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IV. ADMINISTRACION LocAL

Cartagena

7186 Aprobacion definitiva del Reglamento de Funcionamiento del
Servicio de Archivo Municipal.

Expuesto al publico el acuerdo de aprobacion inicial del Reglamento de
Funcionamiento del Servicio de Archivo Municipal, adoptado en la sesion ordinaria
celebrada por el Pleno del Ayuntamiento de Cartagena el dia 25 de junio de 2020,
publicado en el “Boletin Oficial de la Region de Murcia” (BORM) de 23 de julio de
2020, edicto 169, y no habiéndose presentado alegaciones en el plazo establecido
al efecto, dicha aprobaciéon se entiende elevada a definitiva, publicandose el
texto integro tal y como se expone abajo, de conformidad con el articulo 70,
apartado 2 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases de Régimen
Local,modificado por el art. Unico de la Ley 39/1994, de 30 de diciembre.

Contra el presente acuerdo cabe interponer recurso contencioso
administrativo ante la Sala de lo Contencioso Administrativo del Tribunal Superior
de Justicia de Murcia de la Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia, en el
plazo de 2 meses a contar desde el dia siguiente a la publicacion del presente
acuerdo de conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998 de 13 de julio de la
Jurisdicciéon Contencioso-Administrativo.

Cartagena, 16 de octubre de 2020.—El Concejal del Area de Gobierno de
Cultura, Juventud e Igualdad, David Martinez Noguera.
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Reglamento de régimen interno del Archivo Municipal de Cartagena y
de Gestion de documentos del Ayuntamiento

Preambulo

El presente Reglamento establece los conceptos, principios, procesos,
tareas y procedimientos para la creacion, captura, gestion y conservacion de
los documentos que conforman el patrimonio documental del Ayuntamiento de
Cartagena. Tales documentos son tanto evidencia de las actividades del mismo
como activos de informacion. Se distinguen de otros activos de informacion
por su naturaleza transaccional y por su dependencia de los metadatos. Los
metadatos de los documentos se utilizan para indicar y conservar el contexto, asi
como para aplicar las reglas adecuadas a la gestién de documentos y al archivo
de los mismos. Esto abarca:

a) la creacion y la captura de documentos que satisfagan los requisitos de
evidencia de las actividades del Ayuntamiento;

b) la adopcidn de las acciones adecuadas para proporcionar continuidad en
tanto sea necesario y proteger su autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad
a medida que su contexto y sus requisitos de gestién cambien a lo largo del
tiempo.

Ademads, los documentos actuales se crean y mantienen, de manera obligada
por Ley, en entornos digitales, ofreciendo una amplia gama de oportunidades
de uso vy reutilizacién, y permitiendo una mayor flexibilidad en la implantacién
de controles sobre los documentos, dentro y entre los sistemas que los
gestionan. Por su parte, la interoperabilidad, otro imperativo legal, extiende las
responsabilidades sobre los documentos mas alld de los tradicionales limites
organizativos y jurisdiccionales. Todo ello obliga a plantear un modelo de archivo
ab initio que debe convivir con el patrimonio cultural que es evidencia para
la historia oficial y popular, y para la investigacion cientifica, y, por tanto, un
activo de informacién imprescindible. Con estos factores en mente, el presente
Reglamento se ha redactado con conocimiento de:

a) la funcién de los documentos como capacitadores de las actividades del
Ayuntamiento y sus activos de informacion;

b) las oportunidades de uso y reutilizacion de los documentos en el entorno
digital;

c) los sistemas y las reglas para la creacion, captura, gestion y conservacion,
gue han de extenderse mas alld de los limites organizativos tradicionales a
efectos de interoperabilidad;

d) los controles sobre los documentos que puedan ser independientes de
otros componentes de los sistemas de documentos;

e) la importancia del andlisis recurrente y continuado de las actividades y el
contexto del Ayuntamiento para identificar qué documentos tienen que crearse y
capturarse, y el modo en que deben gestionarse a lo largo del tiempo;

f) la importancia de la gestion del riesgo para disefiar estrategias de gestion
de documentos y archivo, y de la gestion de documentos y de archivo como
estrategias de gestion de documentos por si mismos.

g) la importancia del valor de evidencia cultural del patrimonio documental
gue aun persiste en soporte fisico.
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Capitulo I

Disposiciones generales
Articulo 1. Objeto

El objeto del presente Reglamento es codificar los conceptos, principios,
procesos, tareas y procedimientos para la creaciéon, captura, gestion vy
conservacion de los documentos que conforman el patrimonio documental del
Ayuntamiento de Cartagena.

Articulo 2. Definiciones

Acceso: el derecho, la oportunidad y los medios para encontrar, utilizar o
recuperar informacion

Actividad: tarea principal desarrollada por una organizacién como parte de
una de sus funciones y generadora de las series documentales

Actuacion administrativa automatizada: cualquier acto o actuacion
realizada integramente a través de medios electréonicos por una Administracion
Puablica en el marco de un procedimiento administrativo y en la que no haya
intervenido de forma directa un empleado publico

Archivo: El total de documentos creados o recibidos por una persona fisica
o juridica, u organizacién, en la ejecucion de sus actividades, y conservados a
efectos de evidencia de sus derechos y obligaciones

Autenticidad: propiedad de un documento que permite que se pueda probar
de él que es lo que afirma ser, que ha sido creado o enviado por el agente del
cual se afirma que lo ha creado o enviado, y que ha sido creado o enviado cuando
se afirma

Calendario de conservacion: instrumento que define las acciones
de disposicion que se han autorizado para unos documentos especificos.
El calendario de conservacion esta constituido por el total de normas de
conservacion aprobadas

Conservacion: el total de principios, politicas, reglas y estrategias
orientadas a prolongar la existencia de un objeto, manteniéndolo de manera
adecuada para su uso, o en su formato original o en un formato mas persistente,
dejando intacta la forma intelectual del objeto

Contexto: el marco en el que un documento se crea, utiliza y mantiene
Conversion: proceso de cambiar los documentos de un formato a otro

Digitalizacion: proceso tecnoldgico que permite convertir un documento
en soporte papel o en otro soporte no electrénico en uno o varios ficheros
electronicos que contienen la imagen codificada, fiel e integra del documento

Documento electronico: informacidén de cualquier naturaleza en forma
electrénica, archivada en un soporte electronico segun un formato determinado y
susceptible de identificacion y tratamiento diferenciado

Evidencia: documentacién de una transaccién. Una evidencia es una prueba
de la realizacidon de una transaccién que puede demostrar que ha sido creada
en el curso normal de las actividades de una organizacidon y que esta intacta y
completa. No se limita al sentido legal del término

Expediente administrativo: conjunto ordenado de documentos
y actuaciones que sirven de antecedente y fundamento a la resolucion
administrativa, asi como las diligencias encaminadas a ejecutarla

NPE: A-141220-7186



Boletin Oficial de la
REGION de MURCIA Numero 288 Lunes, 14 de diciembre de 2020 Pagina 30339

Fiabilidad: (1) propiedad de un documento que permite confiar en su
contenido como una representacion completa y exacta de las transacciones, las
actividades o los hechos de los que es testimonio, y del que se puede depender
en el transcurso de posteriores transacciones o actividades. (2) Dicho de un
sistema de documentos, capacidad para funcionar de modo regular y continuado
en concordancia con normas y procedimientos autorizados

Firma biométrica: firma que aplica técnicas matematicas y estadisticas, asi
como algoritmos tecnoldgicos, sobre los rasgos o trazo manuscritos fisicos de un
individuo, para su autentificacion, es decir, para verificar su identidad

Firma digital: conjunto de datos asociados a un mensaje que permite
asegurar la identidad del firmante y la integridad del mensaje

Funcidn: grupo de actividades que asumen las principales responsabilidades
para alcanzar los objetivos estratégicos de una organizacion

Gestion de documentos: campo de la gestidon responsable del control
eficiente y sistematico de la creacion, recepcion, mantenimiento, uso y disposicidn
de los documentos, incluidos los procesos para capturar y mantener evidencia e
informacion acerca de actividades y transacciones en forma de documentos

Repositorio: espacio digital en el que se almacena informacion

Serie documental: conjunto de documentos generados por un sujeto
productor en el desarrollo de una misma actividad administrativa y regulado por
la misma norma de procedimiento

Sistema de gestion de documentos: sistema de informacidn que captura,
gestiona y proporciona acceso a los documentos a lo largo del tiempo. Un sistema
de documentos puede constar de elementos técnicos, como software, que puede
haber sido disefiado especificamente para gestionar documentos o para algun
otro propdsito, y elementos no técnicos que incluyen politicas, procedimientos,
personas y otros agentes, asi como asignacidon de responsabilidades

Soporte: material o sustancia fisica sobre el que la informacién puede
registrarse o almacenarse

Valoracién: proceso de ponderar el valor de los documentos a efectos de
determinar la duraciéon y las condiciones de su conservacion

Articulo 3. Ambito objetivo de aplicacion

1. El presente Reglamento es de aplicacién a todos los documentos
producidos o recibidos por el Ayuntamiento en el ejercicio de sus funciones, en
cualquier formato o soporte, incluidos los electrdnicos.

2. De igual modo, es de aplicacién a todos aquellos documentos procedentes
de fuentes externas, ya donados, cedidos, etc., por terceros; ya adquiridos por
cualquier medio por el Ayuntamiento en su deber de velar por la custodia del
patrimonio documental del municipio.

Articulo 4. Ambito subjetivo de aplicacién

El presente Reglamento serd de aplicacidn a las siguientes entidades:

a) Todos los 6rganos de gobierno y de la administracion general del
Ayuntamiento;

b) Las personas juridicas en cuyo capital participe mayoritariamente el
Ayuntamiento, asi como las personas privadas, fisicas o juridicas, gestoras de
servicios publicos en el municipio, en cuanto a los documentos generados en la
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gestion de dichos servicios y que, previo informe del Archivero Municipal, aprueba
el organo municipal correspondiente;

c) Las personas fisicas que desempefien cargos publicos en cualquiera de los
dérganos de los apartados anteriores;

d) Las personas fisicas al servicio del Ayuntamiento;
e) El Ayuntamiento mediante legado histérico o adquisicion de terceros.
Articulo 5. El Archivo Municipal

1. El Archivo Municipal es un servicio publico de caracter administrativo,
especializado en la gestion y el tratamiento de los documentos que constituyan
evidencia de los derechos y obligaciones del Ayuntamiento y de terceros
gue interactien con el mismo a lo largo del tiempo, asi como en su custodia
y divulgacion. El Archivo Municipal controla, gestiona, custodia y divulga el
patrimonio documental que constituya o pueda constituir evidencia para el
Ayuntamiento de Cartagena, de cualquier edad, en cualquier soporte y creado
por cualquier medio, de manera particular los medios digitales.

2. En este sentido, un documento es informacion fisica, digital, digitalizada,
oral o en cualquier otro medio admisible como evidencia de derechos y deberes,
o como testimonio cultural, creada, recibida, gestionada y conservada como
evidencia y como activo por el Ayuntamiento, en el desarrollo de sus actividades
o0 en virtud de sus obligaciones legales. Es decir, siempre que en el presente
Reglamento se usa la voz “documento”, debe entenderse ésta como informacion
que constituye evidencia, en los términos descritos en el punto precedente.

3. El Archivo Municipal depende, en cuanto a titularidad y gestién, del
Ayuntamiento de Cartagena y figura adscrito al Organo determinado en el
organigrama municipal, con la autonomia necesaria para el cumplimiento de sus
especiales funciones.

4. El Archivo Municipal esta formado por el conjunto de documentos de
cualquier edad, formato y soporte, producidos o recibidos por el Ayuntamiento
en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus obligaciones legales, asi
como los procedentes de personas fisicas o juridicas - publicas o privadas - que
los hayan cedido a éste.

5. El Archivo Municipal es el servicio unitario de control, gestién y custodia
de toda la documentacién y otra informacién producida, recibida o reunida en el
ejercicio de sus funciones y como evidencia de sus derechos y obligaciones por:

a) Todos los 6rganos de gobierno y de la administracién general del
Ayuntamiento;

b) Las personas juridicas en cuyo capital participe mayoritariamente el
Ayuntamiento, asi como las personas privadas, fisicas o juridicas, gestoras de
servicios publicos en el municipio, en cuanto a los documentos generados en la
gestion de dichos servicios y que, previo informe del Archivero Municipal, aprueba
el érgano municipal correspondiente;

c) Las personas fisicas que desempefien cargos publicos en cualquiera de los
dérganos de los apartados anteriores;

d) Las personas fisicas al servicio del Ayuntamiento;

e) El Ayuntamiento mediante legado histérico o adquisicion de terceros.
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6. Toda persona que desempefie funciones politicas o administrativas en
la Administracién municipal esta obligada a entregar los documentos que haya
generado en razon de su cargo, al cesar en sus funciones.

7. Asimismo todas las fundaciones, patronatos, servicios y empresas
vinculadas al Ayuntamiento deberan transferir al Archivo Municipal periédicamente
la documentacidén que le afecte, debidamente organizada y relacionada. Si se
trata de documentacién digitalizada o nacida digital, aplican los mismos criterios
que para dicha documentacion prevé el presente Reglamento.

8. El Archivo Municipal esta integrado funcionalmente por dos unidades:

a) El Archivo Fisico-Historico: es responsable de la custodia, conservacion
y tratamiento de los fondos en soporte material pertenecientes al patrimonio
histérico documental del municipio que sean reflejo de la trayectoria de la
administracién municipal a lo largo de la historia o que en todo caso resulten
altamente significativos por su valor histérico, su singular importancia o su
proyecciéon internacional. De igual modo, es responsable de las donaciones,
legados, cesiones, comodatos, etc., en soporte material recibidos por el Archivo
Municipal, y de velar por la conservacién del patrimonio inmaterial. Ademas, es
responsable de difundir y promocionar este patrimonio historico.

b) El Archivo Electrénico Unico: obligado por Ley, es responsable del
conjunto de infraestructuras, sistemas y servicios que sustenta la creacion, el
control, la gestidn, la custodia y la recuperacion de los documentos y expedientes
administrativos, asi como de otras agregaciones documentales o de informacién
digital una vez finalizados los procedimientos o actuaciones correspondientes.
De igual modo, es responsable de velar para que el valor de evidencia de esta
informacion perdure en tanto sea necesario, asi como de conservar y difundir
por medios digitales cualquier tipo de informacidon conservada por el Archivo
Municipal en tales medios.

Articulo 6. Las unidades administrativas

1. Las unidades administrativas tendran en su poder los documentos
recibidos o generados por el 6rgano en el que estan integradas y sus 6rganos
subordinados, mientras dure la tramitacion de los asuntos a los que se refieren y
durante tanto tiempo como el espacio fisico o digital, la frecuencia de consulta o
cualquier otro motivo justificado, a propuesta del Archivero Municipal, aconsejen.
En cualquier caso, seran transferidos al Archivo Municipal tan pronto como sea
posible, de acuerdo con una norma de conservacion aprobada.

Las transferencias de las unidades administrativas al Archivo Municipal
habran de realizarse forzosamente por medios digitales, excepciéon hecha de lo
previsto en la Disposicién Transitoria Segunda del presente Reglamento, en la
que se prevé la admision de transferencias en soporte material, siempre que
los procedimientos de los que son resultado aun se estén tramitando por este
medio. Los documentos y expedientes administrativos que hayan nacido de
manera digital y por tanto no tengan que ser digitalizados pasaran a la Unidad de
Archivo Electrénico Unico del Archivo Municipal tan pronto finalice su tramitacion,
quedando excluidos del periodo de espera previsto para los restantes documentos
y expedientes.

2. La conservacidn y custodia de los documentos existentes en las unidades
administrativas sera responsabilidad de los jefes de las mismas que los han
generado.
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3. Para la aplicacion de procesos de gestion de documentos se observaran las
prescripciones del Archivo Municipal, a través de la Unidad de Archivo Electrénico
Unico, el cual podré comprobar su aplicacion.

4. La utilizacién y consulta de los documentos obrantes aln en poder de
las unidades administrativas por parte de las Administraciones Publicas y de los
ciudadanos, cuando legalmente proceda, habra de ser autorizada por el jefe de
la misma, de conformidad con la legislacién sobre transparencia y proteccién de
datos, asi como de las Normas Técnicas de Interoperabilidad que regulan las
transmisiones de datos, en sus Ultimas versiones aprobadas.

5. El Archivo Municipal, a través de la Unidad de Archivo Electrénico Unico
elaborara las normas de gestion de los procedimientos y series documentales
conservados en las unidades administrativas. Estas normas deben ser aprobadas
por el érgano municipal que corresponda.

6. El Archivo Municipal facilitara la formacion en técnicas documentales al
personal administrativo de las unidades que gestionen procedimientos en proceso
de tramitacion, es decir, no finalizados.

Articulo 7. Transferencia del deber de custodia

1. El Archivo Municipal conservara la documentacion a partir de la
transferencia formal de ésta al mismo. Dicha transferencia en ningln caso
debe incluir documentacion que carezca de valor administrativo (borradores,
duplicados, versiones no definitivas, etc.). El Archivo Municipal examinara
y propondra la documentacion que tengan, como valores primarios, el
administrativo, legal, fiscal y contable, y como valores secundarios, el valor
cientifico, cultural o histérico que aconsejen su conservacién permanente, siendo
el érgano competente en patrimonio documental de la Comunidad Autéonoma
el que, previos los tramites oportunos, dé su conformidad a las propuestas del
Archivo Municipal.

2. De conformidad con lo previsto en la Disposicién Transitoria Primera de
la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de
las Administraciones Publicas, siempre que sea posible, los documentos en papel
asociados a procedimientos administrativos finalizados, es decir, los ya existentes
en el Archivo Municipal, deberan digitalizarse de acuerdo con los requisitos
establecidos en la normativa reguladora aplicable.

3. Los documentos y expedientes administrativos que ya estén generandose
de manera digital, asi como otras evidencias digitales, estaran sometidos a los
procesos y controles de documentos ab initio.

4. Los documentos recibidos en el Archivo Municipal, seran objeto de
todas las operaciones técnicas precisas complementarias a posteriori para su
descripcion y ubicacion.

5. Los documentos y expedientes administrativos nacidos digitales o
digitalizados estaran a lo dispuesto en la legislacion sobre conservacion
digital y de manera especifica a lo previsto en el Real Decreto 3/2010, de 8
de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Seguridad en el ambito
de la Administracién Electrénica y su normativa de desarrollo. Si se utilizan
modalidades de computacion en la nube, se seguiran las recomendaciones del
Centro Criptoldgico Nacional al respecto.

6. Se conservara en el Archivo Municipal, bajo la responsabilidad de la
Unidad de Archivo Fisico-Historico, la documentacion procedente del patrimonio
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documental del término municipal y, en general, la que haya sido cedida por
cualquier entidad o persona ajena al Ayuntamiento o adquirida por éste, que
tenga un valor cientifico, cultural o histérico reconocido.

7. La documentacion procedente del patrimonio documental indicada en el
punto anterior también estara sujeta a lo previsto en la mencionada Disposicion
Transitoria Primera de la Ley 39/2015.

8. El Archivo Municipal contara, bajo la responsabilidad de la Unidad de
Archivo Fisico-Histérico, en su biblioteca auxiliar, con un fondo lo mas completo
posible de publicaciones relacionadas con la historia y otros aspectos culturales,
sociales, econémicos, demograficos y cientificos de la ciudad. En el mismo
sentido, la Unidad de Archivo Fisico-Histérico velara para recuperar desde
Internet obras de estas caracteristicas que se encuentren en el dominio publico.

Articulo 8. El control y la promocion del patrimonio cultural municipal

El Ayuntamiento garantiza el mantenimiento y la promocién del Archivo
Municipal y le atribuye las competencias siguientes: controlar, gestionar y difundir
el patrimonio documental municipal, garantizar el derecho a la informacion
y regular el acceso a ella, facilitar la investigacién y velar por la salvaguarda
del patrimonio documental del término municipal, estableciendo los controles
de gestion de documentos precisos para tal fin. Para cumplir las mismas, ha de
satisfacer los procesos y procedimientos necesarios para:

a) gestionar documentos, metadatos de los documentos y sistemas de
gestion de documentos;

b) supervisar y formar como apoyo a la gestién eficiente de documentos;

c) realizar el analisis recurrente y continuado de las actividades y el contexto
del Ayuntamiento, asi como la identificacién de los requisitos de los documentos;

d) asignar controles sobre los documentos;
e) definir procesos para crear, capturar, gestionar y conservar documentos.

Articulo 9. La difusion y la recuperaciéon del patrimonio documental
municipal

1. Son deberes del Archivo Municipal, a través de la Unidad de Archivo Fisico-
Histérico, la proteccion y difusion del patrimonio documental, lo cual implica:

a) Promover la difusion del patrimonio documental del Ayuntamiento
mediante exposiciones, publicaciones, conferencias, servicios didacticos y demas
actividades encaminadas a mostrar y divulgar dicho patrimonio documental, que
forma parte del patrimonio de la ciudad. Dicha promocién implicara, siempre que
sea posible y adecuado, el uso de medios digitales.

b) Estimular la proteccién del patrimonio documental del término municipal,
mediante propuestas de adquisicion, donacién o depdsito y luchar contra
su expolio, sin perjuicio de las atribuciones que la Ley otorga a la Comunidad
Auténoma.

2. El Archivo Municipal, a través de la Unidad de Archivo Fisico-Historico,
velard de manera particular por la recuperacién y proteccidon del patrimonio
inmaterial o intangible del municipio, entendiéndose por tal el folclore, la
tradicion oral y la cultura y las tradiciones populares, en los términos previstos
en la Ley 10/2015, de 26 de mayo, para la salvaguardia del Patrimonio Cultural
Inmaterial.
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Articulo 10. Los recursos del Archivo Municipal

Para el desarrollo de sus funciones, el Archivo Municipal dispondré de los
medios y recursos adecuados y suficientes. Las zonas de trabajo y de depdsito
fisico de documentacion se consideran de acceso restringido y no podran acceder
a ellas las personas ajenas al Servicio, a menos que vayan acompafiadas
por algun miembro de su personal o en caso de fuerza mayor. Los medios y
repositorios digitales estaran a lo previsto en el Esquema Nacional de Seguridad.

Capitulo II

Del personal y las responsabilidades
Articulo 11. El personal del Archivo Municipal

1. El Archivo Municipal dispondra del personal técnico y auxiliar adecuado y
suficiente, el cual desempenara las funciones acordes con su categoria.

2. En lo que concierne a la gestion de documentos electroénicos, los roles y
responsabilidades del personal del Archivo Municipal y de todos los empleados
municipales seran los previstos en el articulo 14 del Reglamento de Politica de
gestion de documentos electronicos del Excmo. Ayuntamiento de Cartagena,
procurando la maxima coherencia en este sentido entre el citado Reglamento vy el
presente.

Articulo 12. El Archivero Municipal

1. El Archivero Municipal es el maximo responsable técnico del Archivo
Municipal, sin perjuicio de que sobre él recaigan, ademas, responsabilidades
directivas de otros servicios. Sus funciones son las siguientes:

a) Disefar el conjunto del servicio del Archivo Municipal, regulando y
planificando toda la actividad archivistica, e impartir las directrices para su
gestion;

b) Supervisar el funcionamiento de todo el Servicio;

c) Proponer la aprobacién o elaboracion de normas y reglamentos de
funcionamiento y controlar su aplicacion;

d) Ejercer la funcidon inspectora, tanto para los aspectos estrictamente
técnicos y cientificos como para los de equipamiento y edificios destinados a
archivo, incluidos los medios y repositorios digitales.

e) Dirigir los trabajos del Jefe de la Unidad de Archivo Histérico-Fisico y el
Jefe de la Unidad de Archivo Electrénico Unico.

2. El Archivero Municipal, a peticién del interesado, podra emitir
certificaciones y copias auténticas de documentos depositados en el Archivo
Municipal

3. Las funciones del Archivero Municipal previstas en el presente Reglamento
podran ser delegadas total o parcialmente en otras personas del Servicio, de
manera temporal o permanente.

4. El Archivero Municipal podra proponer cualquier medida que considere
necesaria y que no esté prevista en el presente Reglamento, para mejorar el
funcionamiento del Servicio.

Articulo 13. El Jefe de la Unidad de Archivo Fisico-Historico

El Jefe de la Unidad de Archivo Fisico-Historico tiene las funciones siguientes:

a) Dirigir técnica y administrativamente la Unidad de Archivo Fisico-Histdrico
del Archivo Municipal;
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b) Asistir al Archivero Municipal en sus funciones, asesorandolo en las
decisiones que afecten a la Unidad que dirige;

c) Aplicar las normas técnicas y reglamentarias que afecten al Archivo
Municipal en el ambito de sus competencias;

d) Dirigir y supervisar los trabajos cientificos y técnicos en el &mbito de sus
competencias;

e) Efectuar aquellas tareas que el Archivero Municipal estime oportuno
delegar en él, de manera temporal o permanente.

Articulo 14. El Jefe de la Unidad de Archivo Electrénico Unico

El Jefe de la Unidad de Archivo Electrénico Unico tiene las funciones
siguientes:

a) Dirigir técnica y administrativamente la Unidad de Archivo Electrénico
Unico del Archivo Municipal;

b) Asistir al Archivero Municipal en sus funciones, asesorandolo en las
decisiones que afecten a la Unidad que dirige;

c) Aplicar las normas técnicas y reglamentarias que afecten al Archivo
Municipal en el ambito de sus competencias;

d) Dirigir y supervisar los trabajos cientificos y técnicos en el ambito de sus
competencias;

e) Efectuar aquellas tareas que el Archivero Municipal estime oportuno
delegar en él, de manera temporal o permanente.

Articulo 15. Los técnicos de gestion de documentos

1. Los técnicos de gestion de documentos dependen del Archivo Municipal
y son responsables de los aspectos de la gestién de documentos, incluidos el
disefo, la implantacion y el mantenimiento de los sistemas de gestidén de
documentos y su funcionamiento, y de la formacion de los usuarios acerca de sus
responsabilidades en el funcionamiento de los sistemas de gestién de documentos
que afecten a sus practicas individuales. De igual modo, son responsables del
desarrollo, implantacidon y mantenimiento de esquemas de metadatos y otros
controles.

2. Los Jefes de cada Servicio son responsables de asegurar que se satisfacen
los requisitos de gestion de documentos en los procesos de trabajo de su area.

3. Todos los empleados publicos son responsables y deben rendir cuentas
sobre la creacion y el mantenimiento de documentos precisos y completos de sus
actividades.

Articulo 16. Supervision y evaluacion permanente de los procesos
documentales

1. Bajo la responsabilidad de la Unidad de Archivo Electrénico Unico, la
creacion, captura, gestion y conservacion de documentos seran supervisadas y
evaluadas de manera permanente, asegurando que:

a) Los sistemas de gestion de documentos y los procesos se implantan de
acuerdo con la normativa en vigor y los requisitos definidos por el Ayuntamiento;

b) Los sistemas de gestion de documentos y los procesos funcionan tal y
como fueron definidos y disefiados;

C) Se satisfacen los cambios a los requisitos de los documentos;

d) Existe una mejora continua en la gestion de documentos.
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2. Los contratos con terceros relativos a la gestiéon de documentos
incorporaran requisitos para supervisar y evaluar los sistemas y procesos.

3. El programa de supervisidén y evaluacién sera elaborado por los técnicos de
gestion de documentos del Ayuntamiento o, si procede, por terceros autorizados,
Yy:

a) Asignara la responsabilidad sobre las actividades de evaluacién;

b) Determinara qué tiene que ser supervisado y evaluado;

c) Definird métodos para medir, supervisar, analizar y evaluar de modo que
se aseguren resultados validos;

d) Determinara cuando debe ejecutarse la supervisién y la evaluacion;

e) Determinara cuando deben analizarse y evaluarse los resultados de la
supervision;

f) Asignard responsabilidades para disefiar las acciones correctivas
pertinentes.

Capitulo III

De la gestion de documentos
Articulo 17. Los documentos y los sistemas de gestion de documentos

1. Un documento es informacidn fisica, digital, digitalizada, oral o en
cualquier otro medio admisible como evidencia de derechos y deberes, o como
testimonio cultural, creada, recibida, gestionada y conservada como evidencia y
como activo por el Ayuntamiento, en el desarrollo de sus actividades o en virtud
de sus obligaciones legales.

2. Cualquier conjunto de informacion, con independencia de su edad, forma,
soporte o estructura, es susceptible de ser gestionado como documento, de tal
modo que, siempre que constituya evidencia de las actividades del Ayuntamiento,
la informacion en forma de documento, de conjunto de datos o de cualquier
otro tipo de formato, medio o soporte fisico o digital, debe gestionarse como
documento. En el caso de soportes fisicos, deben transformarse a soportes
o formatos digitales, en los términos previstos en las Normas Técnicas de
Interoperabilidad de Copiado Auténtico y Conversién de Documentos, de Catalogo
de Estandares y de Digitalizacion de Documentos, en sus ultimas versiones
aprobadas, y en el presente Reglamento, excepcién hecha de lo previsto en el
articulo 16.5 de la mencionada Ley 39/2015.

3. La gestion de documentos es responsabilidad de la Unidad de Archivo
Electrénico Unico y abarca:

a) La creacion y la captura de documentos para satisfacer los requisitos de
evidencia de una actividad;

b) La adopcion de las acciones adecuadas para proteger su autenticidad,
fiabilidad, integridad y usabilidad a medida que el contexto de las actividades y
sus requisitos de gestién cambien a lo largo del tiempo.

4. Los metadatos son datos que describen el contexto, el contenido y
la estructura de los documentos, asi como su gestién a lo largo del tiempo,
constituyendo un componente esencial de cualquier documento. Por tanto, no
se consideraran admisibles por parte del Archivo Municipal documentos que
no vengan acompafiados de los metadatos necesarios. Estos se aplican tanto
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a documentos fisicos, en los que resultan mas explicitos, como a documentos
digitales, en los que puede que aparezcan de manera implicita.

5. Siempre que, segun Derecho, un documento deba venir acompafiado por
una firma u otro medio de identificacidén, tampoco seran considerados admisibles
por el Archivo Municipal los que carezcan de tal requisito.

6. La gestion de los documentos del Ayuntamiento se apoya en el o los
sistemas de gestiéon de documentos del mismo.

Articulo 18. Funciones y propiedades de los documentos

1. Los documentos reflejan eventos o transacciones individuales, o forman
agregaciones que han sido disefiadas para documentar procesos de trabajo,
actividades o funciones, y que principal pero no exclusivamente constituyen
expedientes y series.

2. Los documentos, con independencia de su forma o estructura, poseeran
las caracteristicas de autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad, para ser
considerados evidencia fidedigna de eventos o transacciones y para satisfacer por
completo los requisitos de las actividades del Ayuntamiento.

Articulo 19. Los metadatos de los documentos

1. Los metadatos para los documentos representaran:

a) El contexto de las actividades del Ayuntamiento;

b) Las dependencias y relaciones entre documentos y sistemas de gestién de
documentos;

c) Las relaciones con los contextos legales y sociales;

d) Las relaciones con los agentes que crean, gestionan y utilizan documentos.

2. Los metadatos de un documento se gestionaran también como documento,
por lo que deben protegerse de pérdida o borrado no autorizado, y retenerse o
destruirse de acuerdo con los requisitos identificados en la valoracidn. El acceso
a los metadatos debe controlarse utilizando reglas de permisos y restricciones de
acceso.

3. El contenido de un documento y sus metadatos asociados podra
gestionarse en multiples localizaciones y sistemas de gestion de documentos, o
en una sola localizacidn y sistema. Las relaciones ldgicas o los vinculos entre el
contenido de un documento y sus metadatos asociados pueden crearse utilizando
procesos automatizados o manuales.

4. Los metadatos para los documentos constaran de informacidn que registre
lo siguiente:

a) Una descripcién del contenido del documento;

b) La estructura del documento: su forma y formato y las relaciones entre
los componentes que conforman el documento;

c) El contexto del Ayuntamiento en el que el documento fue creado o recibido
y utilizado;

d) Las relaciones con otros documentos y otros metadatos;

e) Identificadores y otra informacién necesaria para recuperar y presentar el
documento, como el formato o la informacién de almacenamiento;

f) Las acciones y eventos del Ayuntamiento sobre el documento a lo largo de
su existencia, incluidos fecha y hora de las acciones, cambios en los metadatos y
agentes que emprendieron acciones.
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5. En los documentos y expedientes administrativos que ya se estén
generando de manera digital constaran los metadatos definidos como
obligatorios en las Ultimas versiones de sus correspondientes Normas Técnicas
de Interoperabilidad, aprobadas por la Administraciéon General del Estado, siendo
responsabilidad de la Unidad de Archivo Electrénico Unico el que este requisito se
satisfaga con garantias.

6. En los documentos y expedientes digitalizados constaran, ademas, los
metadatos indicados en la ultima version aprobada de la Norma Técnica de
Interoperabilidad de Digitalizacion de Documentos, siendo responsabilidad de
la Unidad de Archivo Electrénico Unico el que este requisito se satisfaga con
garantias.

7. Los documentos que no posean tales metadatos careceran de las
caracteristicas de los documentos fidedignos y no seran admitidos por el Archivo
Municipal.

8. Si segun Derecho se requiere de un documento que sea firmado o de
algun otro modo conste una identificacion, el Archivo Municipal no admitira los
documentos que carezcan de esta propiedad.

9. Los requisitos especificos de la actividad, determinados durante el proceso
de valoracién, generaran metadatos adicionales.

10. Los metadatos para los documentos se describiran y documentaran en
esquemas de metadatos. El desarrollo de esquemas de metadatos estara basado
en los resultados de la valoracion del area de actividad a la que se aplican y su
desarrollo y aplicacién serd responsabilidad de la Unidad de Archivo Electrdénico
Unico.

Capitulo IV
De los Sistemas de Gestion de Documentos
Articulo 20. Funciones de los sistemas de gestion de documentos

1. Los sistemas de gestion de documentos comprenderan un cierto nimero
de elementos combinados de manera que puedan satisfacer los requisitos
identificados para el entorno del Ayuntamiento.

2. Los sistemas de gestién de documentos:
a) Aplicaradn controles sobre los documentos;

b) Llevaran a cabo procesos para crear, capturar, gestionar y conservar
documentos;

c) Sustentaran la creacién y el mantenimiento de relaciones ldgicas entre el
contenido de los documentos y sus metadatos.

3. El disefio y la implantacion de sistemas de gestién de documentos tendran
en cuenta el contexto de las actividades del Ayuntamiento y los requisitos
identificados de los documentos, para alcanzar los siguientes objetivos:

a) La conformidad con las caracteristicas de los sistemas de gestidn
de documentos, es decir, el ser fiables, seguros, conformes, exhaustivos y
sistematicos;

b) La interoperabilidad para la interaccién con otros sistemas y una
aproximacion flexible al uso de los controles sobre los documentos;

c) La facilidad para el uso y la reutilizacién de los documentos;
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d) La preparacién para cambios tecnoldégicos o de actividad, como
actualizaciones del sistema o reestructuraciones administrativas;

e) La preparacion para asumir tanto interrupciones como restablecimiento de
actividades, en el caso de alteraciones inesperadas.

Articulo 21. Las propiedades generales de los sistemas de gestion de
documentos

1. Los sistemas de gestiéon de documentos del Ayuntamiento pueden
disefiarse de manera especifica para gestionar documentos, o pueden ser
sistemas disefiados para otros procesos, adaptados para que también den soporte
a la creacion, captura, gestion y conservacion de documentos.

2. En cualquier caso, la condicién de fidedignos de los documentos viene
dada por el hecho de que son gestionados por sistemas de gestion de documentos
que son fiables, seguros, conformes, exhaustivos y sistematicos.

Articulo 22. La fiabilidad de los sistemas de gestion de documentos

1. Los sistemas de gestién de documentos del Ayuntamiento deben ser
fiables, es decir, deben ser susceptibles de funcionamiento continuado y regular
de acuerdo con procedimientos reglados.

2. Los sistemas de gestién de documentos del Ayuntamiento:

a) Capturaran regularmente los documentos dentro del alcance de la
actividad a la que dan soporte;

b) Funcionaran regularmente como la fuente primaria de informacidén
fidedigna de las acciones que se reflejan en los documentos;

c) Permitiran la participacion de cualquier agente autorizado;
d) Presentaran los documentos de forma utilizable;
e) Respaldaran el acceso permitido a los documentos;

f) Protegeran los documentos frente al uso no autorizado, la modificacién, la
ocultacién o la destruccion;

g) Conservaran los documentos durante tanto tiempo como sea necesario;

h) Proporcionaran mecanismos, si procede, para importar o de algun otro
modo incorporar documentos y metadatos para los documentos al sistema, o
para exportarlos desde un sistema a otro;

i) Permitiran llevar a cabo acciones de disposicion sobre los documentos.

3. La fiabilidad de los sistemas de documentos quedara documentada
mediante manuales, guias y otros mecanismos, acerca de sus rutinas funcionales,
procedimentales y tecnoldgicas. Los metadatos de proceso de los documentos
también deben demostrar la fiabilidad de los sistemas con los que han sido
gestionados.

Articulo 23. La seguridad de los sistemas de gestion de documentos

1. Los sistemas de gestion de documentos del Ayuntamiento seran seguros,
es decir, aplicardan medidas de controles de acceso, supervision, validacion
de agentes y destruccidon autorizada, para impedir accesos no autorizados,
alteracion, ocultamiento o destruccidon de documentos. La informacion acerca de
los controles que se aplican a los documentos y del momento en que se aplican
quedara registrada en los metadatos de proceso del documento.
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2. Dependiendo del riesgo asociado a la actividad de la que son reflejo los
documentos, los incidentes de seguridad que afectan a éstos se documentaran
como metadatos de proceso.

3. Las medidas de seguridad de la informacion y de continuidad de las
actividades del Ayuntamiento incluiran medidas para los sistemas de gestion de
documentos, en particular las previstas en el Esquema Nacional de Seguridad.

Articulo 24. El contexto de los sistemas de gestion de documentos

Los sistemas de gestion de documentos del Ayuntamiento se gestionaran
de conformidad con los requisitos que se derivan de las actividades de aquél, de
las expectativas sociales y de la comunidad, y del entorno legal y regulador. La
conformidad de los sistemas de gestién de documentos con tales requisitos se
evaluaran periddicamente, y se conservaran los documentos donde consten tales
evaluaciones.

Articulo 25. La exhaustividad de los sistemas de gestiéon de
documentos

1. Los sistemas de gestiéon de documentos del Ayuntamiento seran
exhaustivos, es decir, seran capaces de gestionar todos los documentos
requeridos para todas las actividades de aquél.

2. Los sistemas de gestion de documentos seran capaces de gestionar los
documentos creados con todas las tecnologias utilizadas en el area de actividad
con la que estan relacionadas.

Articulo 26. La sistematizacion de los sistemas de gestion de
documentos

La creacion, captura, gestion y conservacion de los documentos se
sistematizard mediante el disefio y el funcionamiento cotidiano de los sistemas de
gestion de documentos, y mediante la adhesion a procedimientos formales.

Capitulo V

De la Identificacion y la Valoracion
Articulo 27. Los procesos de identificacion y valoraciéon de
documentos
1. La identificacion y valoracion es el proceso de evaluar las actividades del

Ayuntamiento para determinar qué documentos tienen que crearse y capturarse
y durante cuanto tiempo es necesario conservarlos.

2. La identificacidén y valoraciéon combina el conocimiento del contexto de
las actividades con la identificacién de los requisitos de evidencia que deben
satisfacerse mediante documentos. Esto implica lo siguiente:

a) Desarrollar un conocimiento de la naturaleza de las actividades y su
entorno legal, tecnoldgico y de recursos;

b) Utilizar una apreciacion del riesgo para determinar qué documentos deben
crearse y como deben gestionarse para satisfacer los requisitos aplicables. Esto
implica:

I. Los riesgos que afectan a la actividad en general, y

II. Los riesgos que pueden gestionarse mediante la creacidén, captura, gestion
y conservacion de documentos.

3. El analisis que se deriva del punto anterior sera llevado a cabo por los
técnicos de gestion de documentos del Archivo Municipal, en colaboraciéon con
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los representantes de las unidades administrativas responsables vy, si procede,
con los de organizacién administrativa del Ayuntamiento, y comprendera las
siguientes tareas:

a) Identificar de manera amplia los documentos que deben crearse para
administrar y gestionar cada actividad;

b) Identificar las areas del Ayuntamiento en que se incorporan los
documentos correspondientes a cada actividad;

c) Analizar las actividades para identificar todas sus etapas constitutivas;

d) Identificar todas las transacciones que forman parte de cada etapa;

e) Identificar los datos necesarios para llevar a cabo cada transaccion;

f) Determinar la necesidad de incorporar pruebas de cada transaccion;

g) Determinar el momento adecuado de la incorporacién de cada documento.

4. Puesto que, de conformidad con el Derecho vigente, los documentos
deben generarse de manera digital, habrad de valorarse ademas la oportunidad
de crear o no crear documentos, en funcidon de la informacidon contenida en
bases de datos, pistas de auditorias, logs y otras evidencias digitales que puedan
sustituir o complementar el caracter de evidencia del documento. En tal caso
esta informacidon debe conservarse en alguno de los formatos admitidos en la
ultima version aprobada de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Catalogo

de Estdndares y sera preciso informe del Jefe de la Unidad de Archivo Electrénico
Unico y del Administrador de Bases de Datos del Ayuntamiento.

5. En cualquier caso, la conservaciéon de esta informacion debe garantizar
que en la base de datos constan los criterios, las reglas y las instrucciones
para la reconstruccion de los formularios o modelos electrénicos origen de
los documentos, asi como para la comprobaciéon de la identificacién o firma
electronica de dichos datos.

6. Si después del analisis precedente se adopta la decisién de no exigir
formalmente la incorporacion de determinados documentos, la apreciacion
del riesgo a que hace referencia el punto 2 del presente articulo tomara en
consideracion:

a) El riesgo derivado de la posesidon de agregaciones incompletas;

b) Un andlisis adicional del entorno normativo y reglamentario del
Ayuntamiento;

c) Una valoracién del riesgo percibido, segun el sector y la naturaleza de la
actividad;

d) Una valoracién de costes directos y de oportunidad;
e) Las posibilidades de litigio;

f) La imagen publica del Ayuntamiento;

g) Los aspectos éticos;

h) La utilizacién de espacio digital.

7. Si procede, la identificacién y valoracidn se llevaréd a cabo en cooperacion
con interesados externos.

8. La identificacién y valoracion quedara documentada. Esto significa que
deben generarse documentos acerca de:

a) Cualquier fuente consultada durante la ejecucién del andlisis, incluidas las
fuentes documentales y las entrevistas con los interesados;
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b) Los resultados de la apreciacién del riesgo;
c) Las decisiones de valoracion.

9. Las actividades de identificacion y valoraciéon deben ser iniciadas a
propuesta del Archivo Municipal e informadas por el Jefe del Servicio afectado,
la Asesoria Juridica y la Intervencion Municipal. Ademas, deben ser aprobadas
por el Pleno del Ayuntamiento, previo dictamen favorable vinculante del C')rgano
competente en materia de gestion de documentos de la Comunidad Auténoma, en
tanto Administracion competente en la materia, y ser publicadas como norma de
conservacion en el Boletin Oficial de la Regidén de Murcia, siguiendo los tramites
pertinentes y de conformidad con lo dispuesto por la Comision Calificadora de
Documentos Administrativos de la Regién de Murcia, creada y regulada por
Decreto n.© 94/2019, de 22 de mayo.

10. La identificacion y valoracion se repetird a medida que las circunstancias
de la actividad y los factores de riesgo cambien.

Articulo 28. El contexto de la identificacion y la valoracion

La identificacién y valoracion se llevara a cabo a partir del conocimiento del
Ayuntamiento y sus actividades, incluido, pero no limitado a:

a) Factores internos y externos que afectan al funcionamiento, el
comportamiento y la direccion estratégica del Ayuntamiento;

b) Requisitos operativos, legales y otros;

c) Recursos y uso de las tecnologias;

d) Requisitos de los interesados internos y externos;

e) Riesgos a ser gestionados;

f) Conocimiento de los contextos internos y externos de las actividades;

g) Analisis de las funciones y de los procesos de trabajo que se realizan,
utilizando técnicas de analisis funcional y secuencial;

h) Identificacion de los agentes internos y externos que participan en cada
actividad.

Articulo 29. Los requisitos de los documentos

1. Los requisitos de los documentos son los requisitos de evidencia de una
actividad. Se basan en un analisis de la actividad y de su contexto y se derivan
de:

a) Las necesidades de la propia actividad;

b) Los requisitos legales y reguladores;

c) Las expectativas sociales o de la comunidad.

2. Los requisitos de los documentos conciernen a todos los procesos de
gestion de documentos, e incluyen requisitos relativos a contenido y metadatos,
vinculos con otros documentos, y forma y estructura.

3. Los requisitos de los documentos se aplican a todas las funciones,

actividades, procesos de trabajo o transacciones del Ayuntamiento.

4. Los requisitos de los documentos son dependientes del contexto,
significando con ello que procesos de trabajo similares o idénticos pueden tener
diferentes requisitos de los documentos, dependiendo de la naturaleza de la
actividad de la que son reflejo.
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5. Los requisitos identificados estaran vinculados a funciones, actividades
o procesos de trabajo en particular, incluidos en el alcance de la identificacion y
valoracion.

Articulo 30. Implantacion de los requisitos de los documentos

1. Los requisitos de los documentos se implantaran mediante sistemas
de gestion de documentos, controles sobre los documentos, y procedimientos
reglados formalmente.

2. Los métodos para implantar los requisitos de los documentos se
determinaran con referencia al entorno del Ayuntamiento, y teniendo
particularmente en cuenta la capacidad de éste en términos de recursos técnicos,
econdmicos y humanos, y destrezas de sus empleados, asi como la naturaleza de
la informacién y de los sistemas de gestién de documentos en uso.

3. Las decisiones acerca de la implantaciéon de los requisitos identificados
de los documentos se basaran en una apreciacion de los riesgos ponderada
con las implicaciones en términos de recursos. Los requisitos con riesgos mas
significativos se abordaran con una mayor inversién y con medidas adicionales de
supervision y evaluacion.

4. La supervision y la evaluacion comprobaran si los requisitos de los
documentos se han satisfecho, y, de no ser asi, la evaluacion establecerd las
acciones correctivas adecuadas para asegurar su cumplimiento en lo sucesivo.

5. Los requisitos de los documentos y las decisiones acerca de coémo
satisfacerlos quedaran documentados. Las decisiones que no cumplan con los
requisitos identificados seran autorizadas por la Alcaldia o el Concejal que tenga
las competencias delegadas en materia de gestion de documentos.

6. Los requisitos de los documentos se revisaran regularmente como parte
del proceso continuado de identificacion y valoracion.

Capitulo VI

De los controles sobre los documentos
Articulo 31. Los controles generales sobre los documentos

1. Se desarrollaran controles sobre los documentos para ayudar a satisfacer
los requisitos de los documentos. Los controles sobre los documentos incluiran:

a) Los esquemas de metadatos para los documentos;

b) El cuadro de clasificacion funcional de las actividades del Ayuntamiento;
c) Las reglas de permisos y restricciones de acceso;

d) Los calendarios de conservacion.

2. Los controles sobre los documentos pueden disefiarse e implantarse
de diversas formas, dependiendo del entorno tecnoldgico y de negocio. En su
disefio e implantacién el Archivo Municipal tendré en cuenta la naturaleza de los
sistemas de gestiéon de documentos con los que necesitan interactuar.

3. En el desarrollo y la revision de los controles sobre los documentos se
utilizaran los resultados de la identificacion y valoracion.

4. Los procesos para crear, capturar, gestionar y conservar documentos
estaran basados en controles actualizados sobre los documentos. Por tanto, los
controles sobre los documentos se revisaran de manera periddica.
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5. Las versiones de los controles sobre los documentos que se han suprimido
se conservaran y gestionaran como documentos de acuerdo con los requisitos
identificados a partir de la identificacion y valoracion.

Articulo 32. Los esquemas de metadatos

1. Se desarrollaran esquemas de metadatos para definir los metadatos que el
Ayuntamiento utiliza para identificar, describir y gestionar los documentos. Para
que los documentos tengan las caracteristicas de los documentos fidedignos, sus
metadatos asociados estaran basados en esquemas de metadatos aprobados de
manera formal, mediante acuerdo de la Junta de Gobierno Local y previo informe
de técnico municipal con funciones atribuidas en materia de administracion
electroénica.

2. En el caso de los documentos y expedientes administrativos que ya se
estén generando de manera digital, los metadatos minimos que deben poseer
son los identificados en las Normas Técnicas de Interoperabilidad de Documento
Electrénico y Expediente Electrénico, en sus ultimas versiones aprobadas.

3. Los documentos digitalizados, ademas, deben poseer los metadatos
identificados en la Ultima versién aprobada de la Norma Técnica de
Interoperabilidad de Digitalizacion de Documentos.

4. Los esquemas de metadatos del Ayuntamiento se relacionan con diferentes
entidades, siendo éstas:

a) Los documentos, incluidos todos los niveles de agregacion;

b) Los agentes, incluidos personas, unidades de actividad, tecnologias y
sistemas de documentos y corporativos;
c) Las actividades en sentido general, entendiendo por tales las funciones,

las actividades especificas y las transacciones o los procesos de trabajo;

d) Las regulaciones, incluidas las leyes y otros requisitos que regulan la
ejecucion de actividades y la creacidén o gestion de documentos;

e) Las relaciones entre entidades y capas de agregacion.

5. La implantacion de esquemas de metadatos puede significar que se
especifiquen metadatos para todas estas entidades, o s6lo una, como minimo los
documentos. El grado de complejidad de la implantacién reflejara los requisitos
identificados de los documentos y el contexto corporativo, incluidos los riesgos.

6. Los esquemas de metadatos para documentos se utilizaran para:

a) Metadatos en el punto de captura, es decir, aquellos que se derivan o
atribuyen en el momento en que el documento se crea y se captura, y que
permanecen inalterables;

b) Metadatos de proceso, es decir, aquellos que reflejan acciones sobre el
documento y otros eventos en la existencia del mismo, incluidos los agentes
participantes. Estos metadatos, si bien también inalterables, se incrementan a lo
largo del tiempo, a medida que los documentos se utilizan y gestionan.

7. Los metadatos especificos de la actividad se identificaran cuando se
determinen los requisitos de los documentos.

8. Se definirdn metadatos para:

a) Hacer posible la identificacion y recuperacién de documentos;
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b) Asociar los documentos con las reglas, las politicas y las regulaciones
corporativas, y comprobarlas de manera regular para volver a asociarlos si se
producen cambios en éstas;

c) Asociar los documentos con agentes y sus autorizaciones y derechos con
respecto a los documentos;

d) Asociar los documentos con actividades;

e) Dejar huella de los procesos ejecutados sobre los documentos, como
cambios en las reglas de permisos y restricciones de acceso o migraciones de
documentos a nuevos sistemas.

9. Los esquemas de metadatos para documentos se expresaran en formatos
gue hagan posible la interoperabilidad entre sistemas, compartir informacion, y
ejecutar procesos de migracion y transferencia. Tales formatos se atendran a lo
previsto en la Norma Técnica de Interoperabilidad de Catadlogo de Estandares, en
su ultima versidn aprobada, y permaneceran atentos a los cambios derivados de
las oleadas de cambio tecnoldgico.

10. Los esquemas de metadatos para documentos se utilizaran en el disefio
y la implantacién de sistemas de gestion de documentos y en los procesos para
crear, capturar, gestionar y conservar documentos.

11. Los esquemas de metadatos para documentos haran referencia a otros
controles validos sobre los documentos, particularmente informacién sobre
la conservacién capturada de un calendario de conservacidon actualizado y
autorizado, reglas y permisos de acceso, y el cuadro de clasificacion funcional.

12. La pista de auditoria del Ayuntamiento es el conjunto de todos los
metadatos y otras evidencias sobre cualquiera de las entidades de gestion de
documentos, en cualquier soporte, mantenido de manera estable, inalterable y
segura.

Articulo 33. El cuadro de clasificacion funcional

1. El cuadro de clasificacion funcional es una herramienta para vincular
los documentos a su contexto de creacidon. Al enlazar los requisitos de los
documentos con el cuadro de clasificacion funcional pueden llevarse a cabo los
procesos para la gestion adecuada de los documentos.

2. La elaboracidn, el desarrollo y el mantenimiento del cuadro de clasificacion
funcional es competencia exclusiva del Archivo Municipal.

3. El acto de vincular un documento a su contexto es el proceso de clasificar,
que permite:

a) La aplicacién de reglas de permisos y restricciones de acceso;
b) La ejecucién de las adecuadas normas de conservacion;

c) La migracion de documentos de una funcion o actividad en particular a un
nuevo entorno como resultado de una reestructuracion organizativa.

4. El desarrollo del cuadro de clasificacion aplicable a los documentos estara
basado en el analisis de las funciones, actividades y procesos de trabajo del
Ayuntamiento. En ningln caso estara basado en estructuras organizativas.

5. Para el desarrollo del cuadro de clasificacidon funcional se identificaran y
analizaran los siguientes elementos:

a) los objetivos y estrategias del Ayuntamiento;
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b) las funciones del Ayuntamiento que apoyan la consecucién de dichos
objetivos y estrategias;

c) las actividades del Ayuntamiento que constituyen dichas funciones;

d) los procesos de trabajo realizados para llevar a cabo actividades y
operaciones especificas;

e) todas las etapas constitutivas de una actividad;

f) todas las transacciones que componen cada etapa;

g) los grupos de transacciones recurrentes dentro de cada actividad;

h) los documentos ya existentes en el Ayuntamiento.

6. El cuadro de clasificacion sera jerarquico y relacional, y constara de
varios niveles de relaciones, dependiendo del modo en que mejor se representen
las actividades del Ayuntamiento. La naturaleza y el grado de control de la
clasificacion se basara en el conocimiento de los requisitos de los documentos y
en la naturaleza de los sistemas de documentos en uso.

7. La jerarquia del cuadro de clasificacion tendréd como minimo tres niveles,
reflejando el primer nivel la funcidn; el segundo las actividades que constituyen
la funcidn y el tercero y los siguientes mas detalles acerca de las actividades,

los procesos de trabajo o los grupos de transacciones que forman parte de cada
actividad.

8. Si no es posible especificar todas y cada una de las variables conocidas,
los técnicos de gestidon de documentos podran utilizar directrices, dentro del
cuadro de clasificacion, para permitir un uso mas preciso de éste.

9. Los técnicos de gestién de documentos comprobaran que el cuadro de
clasificacién funcional cumple con los siguientes puntos:

a) Toma su terminologia de las funciones y actividades del Ayuntamiento, no
de sus unidades;

b) Es propio del Ayuntamiento y procura un modo coherente y normalizado
de comunicacién entre las diferentes unidades del Ayuntamiento que comparten
informacién debido a la interrelacién de funciones;

c) Su caracter jerarquico va desde el concepto mas general al mas especifico,
es decir, desde las funciones de alto nivel hasta los procesos de trabajo concretos;

d) Se compone de términos univocos que son reflejo de la practica
organizativa;

e) Esta formado por un nimero suficiente de agregaciones y subagregaciones
que contemplan todas las funciones y actividades del Ayuntamiento que generan
documentos;

f) Se compone de agregaciones diferenciadas;
g) Se concibe en colaboracién con los creadores de los documentos;

h) Se revisa para reflejar los cambios en las necesidades del Ayuntamiento
y para garantizar que el cuadro estd actualizado y refleja las modificaciones que
hayan podido producirse en las funciones y actividades de aquél.

10. El cuadro de clasificacion se apoyara en controles del vocabulario, de
manera especifica tesauros, usados para denominar a los documentos y otras
entidades con el fin de ayudar a su recuperacion.

11. El o los tesauros se elaboraran de tal modo que:

a) se especifique el significado de cada término;
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b) se muestren las relaciones existentes con otros términos;

c) proporcione suficientes entradas para remitir a los usuarios desde los
términos que no deben ser usados a la terminologia utilizada en el Ayuntamiento.

12. Se adoptaran las medidas oportunas para que el o los tesauros sean
interoperables dentro y fuera del Ayuntamiento y para que puedan estar
asociados con otros instrumentos de control, como las reglas de permisos y
restricciones de acceso o los calendarios de conservacion, de tal modo que sea
posible la automatizacion de otros procesos de gestion de documentos.

Articulo 34. Los derechos de acceso

1. Se desarrollard un conjunto de reglas que identifiquen los derechos de
acceso y el régimen de permisos y restricciones aplicables a los documentos.

2. Las categorias de reglas de permisos y restricciones de acceso aplicables a
los documentos se basaran en los resultados de la identificacidén y valoracion, y en
particular en la identificaciéon de agentes y en la determinacién de los requisitos
de los documentos.

3. Las reglas y permisos de acceso estaran asociadas con:
a) Agentes;

b) Actividades;

c) Documentos.

4. Los niveles de permisos y restricciones de acceso se aplicaran a las tres
entidades mencionadas en el parrafo precedente.

5. Los sistemas de documentos se diseflardn para permitir una revisién
permanente de las reglas de permisos y restricciones de acceso, y enlazaran esta
informacidn a los documentos, individualmente o en agregacion.

6. Las reglas de permisos y restricciones de acceso seran supervisadas y
actualizadas de manera regular, y las restricciones se reduciradn o eliminaran
cuando resulte adecuado.

7. Las reglas de permisos y restricciones de acceso se concretaran en tablas
de acceso y seguridad, integradas en los sistemas de gestién de documentos del
Ayuntamiento.

Articulo 35. Los calendarios de conservacion

1. Se desarrollaran calendarios de conservacion para regular la disposicién de
los documentos. En virtud del presente Reglamento, las decisiones de valoracion
seran iniciadas a propuesta del Archivo Municipal e informadas por el Jefe del
Servicio afectado, la Asesoria Juridica y la Intervencidn Municipal. Ademas, seran
aprobadas por el Pleno del Ayuntamiento, previo dictamen vinculante favorable
del Organo competente en materia de gestién de documentos de la Comunidad
Autdénoma, en tanto administracion competente en la materia, y seran publicadas
como norma de conservacién en el Boletin Oficial de la Regién de Murcia,
siguiendo los tramites pertinentes y de conformidad con lo dispuesto por la
Comisidn Calificadora de Documentos Administrativos de la Region de Murcia,
creada y regulada por Decreto n® 94/2019, de 22 de mayo.

2. El desarrollo de calendarios de conservacion se basara en los resultados
de la identificacidén y valoracion, llevadas a cabo con el propdsito de establecer
reglas para la conservaciéon y disposicion de documentos. Estas reglas se
aplicaran mediante el disefio de los sistemas de gestion de documentos y el
funcionamiento de los procesos documentales.
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3. Para la definicién de las reglas que afectan a los calendarios de
conservacion los técnicos de gestion de documentos habran de:

a) Determinar el marco legal o administrativo del mantenimiento de
documentos dentro del sistema de gestion de documentos;

b) Determinar los diversos usos de los documentos dentro del sistema de
gestion de documentos;

c) Determinar los vinculos de unién con otros sistemas;

d) Tener en cuenta la variedad de uso de los documentos.

4. Los calendarios de conservacion identificaran grupos o clases de
documentos que comparten periodos de conservacion y acciones de disposicion.
Las clases estaran vinculadas al contexto de su actividad y constaran de:

a) El/los identificadores para la clase;

b) La descripcion de la clase, preferiblemente la descripcién de una funcion
o actividad;

c) La accion de disposicion: conservacion, destruccién, posposicion de
la decisidon, migracion, transferencia de control o cualquier otra que pueda
identificarse de manera formal;

d) El periodo de conservacién;

e) Los eventos desencadenantes a partir de los cuales calcular el periodo de
conservacion.

5. Las clases de disposicién se derivaran de un analisis funcional y secuencial,
debiendo incluir el calendario de conservacion informacion que describa
funciones, actividades o procesos de trabajo relevantes.

6. Los calendarios de conservacidén contendran instrucciones acerca de
cuando deben transferirse documentos de un entorno de conservacion a otro y
para la conservacion continuada de los documentos por el Archivo Municipal.

7. Los calendarios de conservacién se aprobaran, fecharan, implantaran y
revisaran de manera periddica para tener en cuenta cambios en los requisitos.

8. La implantacion de calendarios de conservacion serd supervisada y
documentada. De igual modo, se revisara de manera periddica para identificar,
como resultado de la identificacion y valoracidén, nuevos requisitos que afecten a
la actividad que se documenta.

Capitulo VII
De los procesos para la creacion, captura, gestion y conservacion
de documentos

Articulo 36. Consideraciones generales acerca de los procesos de
documentos

1. Los procesos para crear, capturar, gestionar y conservar documentos
estaran integrados en los procedimientos y sistemas a los que sean de aplicacion,
incluidos los sistemas de gestion de documentos, e implicaran el uso de
controles sobre los documentos. Se sustentaran en responsabilidades formales,
procedimientos y formacion.

2. Tales procesos son los siguientes:
a) La creacion de documentos;

b) La captura de documentos;
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c) La clasificacion y la indizacidn;

d) El control de acceso;

e) La transferencia de documentos;

f) El almacenamiento de documentos;

g) El uso vy la reutilizacion;

h) La migracion o conversion;

i) La disposicion.

3. Las decisiones acerca del disefio y la implantacién de procesos para los

documentos reflejaran el conocimiento de los procesos documentales existentes
y de los sistemas de gestion de documentos en uso en el Ayuntamiento.

4. Si tales procesos son llevados a cabo por terceros, se estableceran
acuerdos de nivel de servicio que especifiquen los requisitos de los procesos e
incorporen las medidas de supervisidén y evaluacién pertinentes. Estos servicios
seran supervisados de manera periddica para comprobar que se cumplen los
acuerdos.

5. Si los procesos son llevados a cabo por terceros, los pliegos de cladusulas
administrativas particulares incorporaran requisitos acordes con lo previsto en
la legislacion vigente sobre proteccidén de datos, asi como con lo dispuesto en el
Esquema Nacional de Seguridad. Si se trata de convenios, se incluiran clausulas
en el mismo sentido.

Articulo 37. La creacion de documentos

1. Los documentos se crean o reciben y se capturan para llevar a cabo
actividades. Los requisitos de negocio, legales o de otro tipo se identifican
mediante la identificacion y valoracion. Estos requisitos se utilizan para especificar
la creacion de documentos cuando se disefian o redisefian procesos de trabajo y
sistemas de gestién de documentos.

2. La creacion de documentos implicara la creacion de contenido y metadatos
qgue documenten las circunstancias de su creacion.

Articulo 38. La captura de documentos

1. Si la identificacidon y valoracién indica que es necesario mantener y
gestionar determinados documentos a lo largo del tiempo para satisfacer unos
requisitos identificados, esto se hard capturandolos en un sistema de gestion de
documentos. La captura implicara, como minimo, lo siguiente:

a) Asignacién de un identificador Unico, ya generado por humanos, ya
por medios tecnoldgicos, y en cualquier caso legible y comprensible tanto por
humanos como por tales medios tecnoldgicos, dependiendo de la finalidad que
haya de tener en cada caso;

b) Captura o generacién de metadatos acerca del documento en el punto de
captura;

c) Creacidn de relaciones entre el documento y otros documentos, agentes y
actividades.

2. En el caso de que los documentos y expedientes administrativos se
generen de manera digital, se seguiran las directrices de migracién o conversién
que se aprueben de manera formal y de acuerdo con normas reconocidas, asi
como con lo previsto en el presente Reglamento.
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3. Los metadatos generados, afiadidos o adquiridos en un evento de
captura de documentos seran conformes con los esquemas de metadatos del
Ayuntamiento y estaran vinculados de manera persistente con los documentos.

4. En el punto de captura, se fijardan y mantendran como evidencia de una
transacciéon los metadatos que documentan el contexto de un documento. Los
identificadores Unicos seran persistentes a lo largo del tiempo.

5. Una vez que un documento ha sido capturado en un sistema de gestién de
documentos, los metadatos acerca de los eventos efectuados sobre el mismo o
relativos a su uso se acumularan de manera continuada.

Articulo 39. La practica de la clasificacion

1. La clasificacién vincula los documentos con su contexto asocidandolos con
categorias del cuadro de clasificacion funcional.

2. La clasificacion de documentos incluira:

a) Vincular el documento a la actividad, entendida en sentido genérico, que
se estd documentando, al nivel adecuado: funcidn, actividad especifica o proceso
de trabajo;

b) Proporcionar vinculos entre documentos individuales y agregaciones, para
documentar en todo momento las actividades del Ayuntamiento.

3. La clasificacion de documentos se aplicara tanto a documentos individuales
como a cualquier nivel de agregacién.

4. Un documento podra clasificarse mas de una vez, en diferentes momentos
de su existencia. En caso de reclasificacidon, se conservaran los metadatos de
clasificacién reemplazados.

5. También podran utilizarse metadatos de indizacién para hacer que los
documentos sean recuperables de manera mas facil por los agentes que estan
autorizados a acceder a ellos. Los metadatos de localizacién, como materias,
lugares geograficos o nombres de personas, podran vincularse con los
documentos en el punto de captura, y se podran seguir anadiendo a medida que
se requiera a lo largo de su existencia. Los metadatos de indizacion, a diferencia
de los restantes, podran ser modificables, documentando la modificacién.

Articulo 40. La practica del acceso a los documentos

1. El acceso a los documentos se gestionara utilizando procesos aprobados
y con sujecion a lo previsto en la legislacién sobre transparencia, proteccién de
datos y reutilizacién de recursos de informacion.

2. En cualquier caso, se considera especialmente restringido el acceso a los
documentos relativos a:

a) La informacion personal y la intimidad;

b) Los derechos de propiedad intelectual y el secreto comercial;

c) La seguridad de los bienes fisicos y financieros del Ayuntamiento;
d) La averiguacién de los delitos;

e) La seguridad publica.

3. Los sistemas de gestién de documentos se disefiaran para permitir el
permiso Yy la restriccion de acceso de los agentes a los documentos, ya de forma
individual ya en grupo. Se implantaran en los sistemas de gestion de documentos
mecanismos de acceso a los mismos, ya sean técnicos o de otra indole, utilizando
reglas de permisos y restricciones de acceso actualizadas y aprobadas.
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4. La aplicacion de reglas de permisos y restricciones de acceso se registrara
como parte de los metadatos de proceso de los documentos al nivel adecuado,
que abarca todos los niveles de agregacion de los documentos, incluido el
documento individual. Los cambios a estas reglas, incluidos la persona que
autoriza el cambio y la fecha del mismo, se registrardn como metadatos de
proceso.

5. Para identificar las reglas de permisos y restricciones de acceso se
recurrird al analisis del marco normativo del Ayuntamiento, de sus actividades y
de la apreciacion de riesgos, para:

a) Identificar los derechos y restricciones legalmente reconocidos en materia
de acceso a los documentos y a la informacion del Ayuntamiento;

b) Identificar las areas de riesgo de violacién de la intimidad y de la
confidencialidad comercial, profesional o personal;

c) Identificar los problemas de seguridad del Ayuntamiento;

d) Clasificar las areas de riesgo de violacién de la seguridad de acuerdo con
la probabilidad de que suceda y con la evaluacion de los dafios;

e) Relacionar las areas de riesgo identificadas y las cuestiones de seguridad
con las actividades del Ayuntamiento;

f) Identificar los niveles de restriccion adecuados, desde las areas de mayor
riesgo a las de menor riesgo;

g) Asignar niveles de restriccion a las diferentes clases de documentos de
acuerdo con la clasificacion de los riesgos;

h) Asociar las restricciones al cuadro de clasificacion, de tal modo que las
advertencias y restricciones se muestren automaticamente al capturar y registrar
documentos.

6. Se consultara a los distintos Servicios del Ayuntamiento, asi como al
Delegado de Proteccion de Datos del mismo, a la hora de identificar las categorias
de permisos y restricciones de acceso.

7. Los permisos y restricciones de acceso se aplicaran también a los agentes,
tanto a los que son responsables de documentos clasificados como a otros que
posean derechos de acceso; asi como a las actividades.

Articulo 41. La transferencia y la adquisicion de documentos

1. Las unidades administrativas transferiran al Archivo Municipal las
agregaciones cerradas, y especificamente los expedientes finalizados, de
conformidad con las directrices del Archivo Municipal y con la colaboracion de
éste. En los términos previstos en la Disposicién Transitoria Segunda del Presente
Reglamento, el Archivo Municipal admitira transferencias en soporte material.

2. Los envios se efectuaran con la periodicidad y en las condiciones que
establezca el Archivo Municipal.

3. En el caso de que los documentos y expedientes administrativos se
generen de manera digital, se incorporaran al Archivo Electrénico Unico tan
pronto finalice su tramitacién y siempre que sea posible sin intervencién humana,
guedando excluidos del plazo de espera previsto para los demas documentos y
expedientes.

4. Los ingresos extraordinarios de documentos en el Archivo Municipal, ya
sea por depodsito, donacion, legado, comodato, etc., deberan ser informados
favorablemente por el Archivero Municipal. Si la cesién tiene la suficiente entidad
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a juicio de los técnicos del Archivo, se redactara un convenio en el que se
formalicen las condiciones de la cesidn, que debera ser aprobado por el 6rgano
municipal competente.

Articulo 42. La conservacion de documentos

1. Los documentos, con independencia de su edad, formato o soporte, se
conservaran de modo que queden protegidos de acceso no autorizado, cambio,
pérdida o destruccion, incluidos el robo y el desastre. Esto significa que se
implantaran medidas para garantizar los siguientes aspectos:

a) Entornos y soportes adecuados de conservacion;

b) Uso de materiales protectores y procedimientos especiales de tratamiento
Si es necesario;

c) Proteccidn rutinaria y supervision de la seguridad fisica y de la informacion;

d) Desarrollo y verificacion de procedimientos definidos de planificacion
y procedimientos de recuperacion ante desastres y formacion del personal
pertinente en ellos.

2. Los documentos y expedientes administrativos que se generen de manera
digital estaran sometidos a los requisitos establecidos en el Real Decreto 3/2010,
de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Seguridad en el
ambito de la Administracion Electrénica y a la normativa municipal sobre la
materia.

3. Los metadatos para los documentos incluirdn informaciéon sobre la
conservacién. Estos pueden derivarse de los sistemas de gestiéon de documentos
del Ayuntamiento o de sistemas de proveedores externos. Esta informacién sera
la adecuada para localizar y supervisar la seguridad de los documentos.

4. El local fisico del Archivo Municipal constara de las siguientes zonas
diferenciadas: zona de oficinas, sala de consulta, sala de investigacion y zona de
depdsito.

5. Los medios y repositorios digitales estardn a lo dispuesto en el Esquema
Nacional de Seguridad.

6. En lo que concierne a la conservacién de las firmas y otros medios de
identificacion, se estara a lo dispuesto en la uUltima versién aprobada de la
Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de Firma y Sello Electronicos y de
Certificados de la Administracion, particularmente en lo que concierne al uso de
firmas longevas y mecanismos de resellado.

7. Si la tecnologia utilizada para generar la firma compromete la usabilidad
futura del documento, la firma se conservara de manera separada pero vinculada
al documento, en el mismo o en otro repositorio, y siempre que la integridad del
documento quede garantizada.

8. Las instalaciones deberdn cumplir las normas técnicas precisas que
garanticen la conservacion y seguridad de los fondos.

9. Para garantizar la conservaciéon del soporte y de la informacién de los
documentos fisicos, la Unidad de Archivo Fisico-Histdrico propondra la utilizacidn
de materiales y sistemas de proteccion adecuados. Siempre que sea posible
se reproduciran, mediante el sistema que la Unidad de Archivo Fisico-Histérico
estime mas conveniente, aquellos documentos que, por su naturaleza o estado
de conservaciéon hagan recomendable el uso restringido del original.
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10. De igual modo, se estard a lo previsto en la mencionada Disposicion
Transitoria Primera de la Ley 39/2015 en cuanto a la digitalizaciéon de documentos
en soporte fisico.

11. El Archivo Municipal digitalizarad aquellos documentos de cuyo proceso
de identificacion y valoracidon se derive que resulta pertinente la digitalizacion,
realizandose ésta de conformidad con lo previsto en la ultima versidn aprobada
de la Norma Técnica de Digitalizacién de Documentos y en normas de mercado
reconocidas.

12. Si el proceso de digitalizacion se realiza mediante un acuerdo exclusivo
en los términos previstos en la legislacién sobre reutilizacion de recursos de
informacion del sector publico, el agente reutilizador proporcionara al Archivo
Municipal una copia de los recursos digitalizados, con la misma calidad y
caracteristicas técnicas que el original.

13. En caso de detectarse procesos de deterioro o degradacidon de la
documentacion, la Unidad de Archivo Fisico-Histdorico tomara las medidas
necesarias. Si la restauracion de un documento exige sacarlo de las dependencias
municipales, el traslado deberan autorizarlo los érganos competentes, previo
informe preceptivo del Archivero Municipal.

14. El almacenamiento de los documentos, incluidos el entorno y los
soportes de almacenamiento, los materiales protectores, los procedimientos de
tratamiento y los sistemas de almacenamiento deben supervisarse y evaluarse
de manera regular para identificar cualquier riesgo para la accesibilidad o la
integridad de los documentos.

Articulo 43. La usabilidad de los documentos

1. Los documentos deben ser utilizables durante tanto tiempo como se
conserven. Los sistemas de gestion de documentos se disefiarédn para permitir un
uso facil de los documentos. Las medidas para garantizar la usabilidad continuada
incluiran:

a) La aplicacién y el mantenimiento de los metadatos adecuados acerca de
las dependencias técnicas de los documentos;

b) La creacidon de copias adicionales de los documentos o su conversidn a
formatos alternativos;

c) La migraciéon de documentos;

d) La preparacion de un plan para asegurar el acceso y la usabilidad
continuados de los documentos en el caso de que un desastre afecte a los
sistemas de gestiéon de documentos o las zonas de almacenamiento;

e) El establecimiento de la supervisidén regular de las condiciones de
almacenamiento.

2. Los metadatos acerca de los procesos llevados a cabo para mejorar la
usabilidad de los documentos se registrarédn en los metadatos de proceso.

3. Las decisiones que se tomen acerca de los formatos del documento en
la creacidén, migracién o conversion tendran en cuenta los beneficios que se
derivan para la usabilidad del documento y se apoyaran en normas reconocidas,
y en lo que proceda en la ultima versidén aprobada de la Norma Técnica de
Interoperabilidad de Catélogo de Esténdares.

4. La reutilizacion del contenido de un documento como parte de una
transaccion, en otros procesos de trabajo internos o externos, creard un nuevo
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documento en un nuevo contexto, con metadatos independientes acerca de su
punto de captura y procesos de gestion.

Articulo 44. Los documentos de libre acceso y los documentos de
acceso restringido

1. Los documentos custodiados por el Archivo Municipal se dividen,
atendiendo a la informacidén que contienen, en documentos de libre acceso y
documentos de acceso restringido.

2. Documentos de libre acceso: se consideran de libre acceso todos
aquellos documentos que correspondan a procedimientos terminados y que no
contengan datos que afecten a la seguridad o defensa del Estado, la averiguacién
de los delitos o la intimidad de las personas, siempre de conformidad con la
legislacién sobre transparencia, proteccidén de datos y reutilizacion de recursos de
informacidén del sector publico.

3. Documentos de acceso restringido: Se consideran documentos de acceso
restringido los que contienen datos que pueden afectar a la intimidad de las
personas, a la seguridad o defensa del Estado o a la averiguacion de los delitos,
en los términos legales previstos en el punto anterior.

4. En el caso de los documentos de acceso restringido, éste queda reservado
a los titulares y a los funcionarios o miembros de la Corporaciéon que intervengan
en la tramitacion de los documentos o deban conocerlos por entrar en el ambito
de sus competencias.

5. El acceso a los expedientes de caracter nominativo que no contengan
regularmente otros datos que afecten a la intimidad de las personas, podra ser
ejercido, ademas de por el titular, por terceros que acrediten interés legitimo y
directo.

6. El acceso por parte de las oficinas y miembros de la Corporacién sera
libre, siempre que se haga en el ejercicio de sus competencias y de conformidad
con lo previsto en el Reglamento Orgédnico del Gobierno y Administracién del
Ayuntamiento de Cartagena.

7. En el supuesto de que algun expediente encuadrado en este apartado
contenga documentos que puedan afectar a la intimidad de las personas, los
datos no pertinentes deberdn anonimizarse mediante técnicas que no permitan
su reversién antes de que los documentos que los incluyen sean mostrados a
terceros.

8. Los documentos que contengan datos que afecten a la intimidad de
las personas, podran consultarse libremente cuando hayan transcurrido 25
afos desde la fecha de la muerte de éstas. Si esta fecha no fuera conocida,
deberan haber pasado 50 afos desde la fecha de creacion del documento para
poder acceder libremente a él, todo ello sin perjuicio de lo que respecto a la
proteccién de datos de personas fallecidas establece la Ley Organica 3/2018, de
5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y Garantia de los Derechos
Digitales.

9. En todos los casos, el acceso a los documentos puede ser denegado,
mediante resolucion motivada del érgano competente, en los términos
expresados en la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la
informacion publica y buen gobierno.
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Articulo 45. La consulta y el préstamo de documentos

1. Los documentos en soporte fisico del Archivo Municipal podran consultarse
en las mismas dependencias del Archivo Municipal o, mediante el servicio de
préstamo, en las oficinas por los funcionarios o los miembros de la Corporacion.
Esta consulta se hara en los términos establecidos en la legislacién de caracter
general, en el Reglamento Organico Municipal y en el presente Reglamento.

2. Para hacer efectivo el préstamo quedardn registrados previamente los
datos del documento y del solicitante, debidamente vinculados, en el sistema
de gestion de documentos en uso en el Archivo Municipal. Cada oficina tendra
acceso a los documentos enviados por ella misma y a los de libre acceso. Para
el acceso a los documentos enviados por otra oficina, la solicitud debe cursarse
a través de la unidad administrativa que cred el documento, el expediente o la
agregacion.

3. Si los documentos y expedientes administrativos a consultar ya se estan
generando de manera digital o han sido digitalizados, quedaran excluidos del
procedimiento de préstamo previsto en los puntos precedentes y se consultaran,
con los debidos permisos y restricciones de acceso, a través de la intranet
municipal y en los términos previstos por la Ley 40/2015 para entornos cerrados
de comunicaciones. Los accesos Y los intentos de acceso no autorizado quedaran
registrados en pista de auditoria.

4. Los miembros de la Corporacion pueden acceder a los documentos
mediante consulta en el propio Archivo Municipal o utilizando las modalidades de
préstamo, siempre a través de la unidad administrativa que cred el documento,
el expediente o la agregacion, o de acceso autorizado a través de la intranet
municipal.

5. Si los documentos han de consultarse a través de la extranet municipal,
fuera de las dependencias del Ayuntamiento, se estara a lo previsto en el
Esquema Nacional de Seguridad y su normativa municipal de desarrollo.

6. Los documentos prestados deberdn devolverse al Archivo Municipal en
el plazo maximo de tres meses, y en el mismo estado en que salieron. Sélo
en casos excepcionales podra ampliarse este plazo, previa peticidon razonada al
Archivo Municipal.

7. El Archivero Municipal informara al érgano de gobierno correspondiente
sobre las infracciones realizadas en este sentido.

8. La documentacién de mas de 50 afios queda excluida del préstamo interno
y deberda consultarse en el Archivo Municipal. Queda excluida la documentacién
nacida digital o digitalizada, que se consultara a través del portal web del Archivo
Municipal, para lo cual se estara a lo previsto en la normativa sobre accesibilidad
para personas con diversidad funcional y sobre los portales de internet.

Articulo 46. La salida de documentos y el préstamo externo

1. Los expedientes, libros o documentos custodiados en el Archivo Municipal
no podran salir de las dependencias municipales, salvo en los siguientes casos:

a) Cuando sean requeridos por los Tribunales de Justicia;

b) Para ser encuadernados cuando el formato del documento lo requiera;
c) Para ser sometidos a procesos de restauracion;

d) Para ser sometidos a procesos de digitalizacion;

e) Para la realizacion de exposiciones.
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2. En todos los casos se adoptaran las medidas necesarias para garantizar la
seguridad y la adecuada conservacion de los documentos, asi como el reintegro
de los mismos.

3. De todo documento original remitido a los Tribunales de Justicia o0 a un
Organismo Publico se dejarad copia auténtica digital en el Archivo Municipal.

4. En el caso de que los documentos y expedientes administrativos se
generen de manera digital, conforme a Derecho, se remitiran copias auténticas
generadas a partir de documentos con calidad de original o de copia auténtica, y
sin cambio de formato ni de contenido.

5. Sélo se podra solicitar el préstamo temporal de documentos para la
difusion del patrimonio documental, para exposiciones u otra forma de divulgacion
cultural, con las siguientes condiciones:

a) Las solicitudes de préstamo se formularan por escrito, a través de tramite
digital puesto a disposicién en la sede electrénica del Ayuntamiento, en formato
digital y firmadas del mismo modo, con indicacion clara de los documentos
solicitados, del nombre del responsable de los traslados, custodia y devolucion
de la documentaciéon y del tiempo que estara fuera. La resolucion del drgano
competente, previo informe del Archivero Municipal, se comunicara por escrito,
también por medios digitales;

b) Antes de entregar la documentacion se hara una copia de seguridad por
cuenta del solicitante;

c) Los gastos de embalaje, transporte, etc., irdn por cuenta del solicitante;

d) El solicitante asegurara la documentacion contra todo riesgo. Si se solicita
una prorroga del tiempo de exposicidn, se ampliara en la misma medida el plazo
de la pdliza;

e) Se exigiran las condiciones de conservacion y sistemas de seguridad
adecuados y se prohibira utilizar cualquier sistema de fijacion (cintas adhesivas,
grapas, chinchetas, etc.) que pueda perjudicar al documento;

f) Se prohibe efectuar cualquier tipo de copia de los documentos expuestos
sin autorizacion expresa del Archivo Municipal.

Articulo 47. El acceso de los ciudadanos a la documentacion

1. La Administracion municipal garantizara el acceso de los ciudadanos
a la documentaciéon depositada en el Archivo Municipal, sin perjuicio de las
restricciones definidas en la Ley o de las que se establezcan por razones de
conservacion.

2. El Archivo Municipal publicard en la sede electrénica del Ayuntamiento y
en su Portal de Internet tramites para la solicitud de documentos y cita previa, de
tal modo que se agilice la prestacion del servicio.

3. La consulta de la documentacion de mas de 50 anos por parte del publico
se realizara en el propio Archivo Municipal y quedara registro en el sistema de
gestion de documentos en uso en el mismo de los datos del usuario y de la
documentacion consultada, vinculados de manera persistente. En este caso, se
fomentara el uso de firma manuscrita biométrica, que se conservara durante el
periodo de tiempo que determine una norma de conservacion.

4, La consulta de la documentacion de menos de 50 afios, se efectuara con
las condiciones expresadas en el articulo 40 y también quedara registro de los
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datos del usuario y de la documentacion, en los términos indicados en el punto
anterior.

5. Cuando los documentos originales del Archivo hayan sido convertidos
a otro soporte fisico, la consulta se hara sobre estos soportes con el fin de
conservar los originales.

6. Si los documentos correspondientes a procedimientos finalizados han sido
digitalizados o han nacido digitales, se facilitara a los interesados el acceso a los
mismos a través del Punto de Acceso General, de la Carpeta del Ciudadano de la
Sede Electrénica del Ayuntamiento o del Portal Web del Archivo Municipal, previa
identificacion de aquéllos mediante alguno de los medios previstos en Derecho y
siempre atendiendo a la legislacion vigente sobre accesibilidad para personas con
diversidad funcional.

7. El acceso a libros de consulta, revistas, boletines informativos, catalogos,
folletos, impresos, etc. sera libre. El ciudadano acudira directamente al Archivo
Municipal, donde se le facilitard el acceso a esa documentacion, sin mas tramite
que el registro de los datos del usuario y de la documentacién indicados en punto
anterior, que el Archivo conservara a efectos estadisticos.

8. Si se desea realizar copia de la documentacion a la que se ha accedido,
ésta debera solicitarse a los técnicos del Archivo Municipal, fomentandose el uso
de la copia por medios digitales y quedando prohibida la copia mediante medios
fisicos, como escaneres de rodillo, que puedan afectar al estado de conservacion
de tal documentacion.

9. Los documentos pertenecientes a fondos ajenos al Ayuntamiento de
Cartagena cedidos al Archivo Municipal o depositados en él mediante convenio
acordado con sus titulares, estaran sujetos a las condiciones de acceso y
reproduccion estipuladas en cada convenio.

10. No podra restringirse el acceso a la documentacion por razén de la edad,
mas alld de lo previsto en la legislacién sobre proteccién del menor y sobre
transparencia.

11. No podra consultarse mas de un documento a la vez y no se permitira a
mas de una persona consultar el mismo documento simultaneamente.

12. No se permite apoyar en el documento el papel sobre el que se escribe.

13. Las personas que deterioren algun documento u otro objeto tendran
que indemnizar al Archivo Municipal por los dafios causados, de acuerdo con la
valoracion que se haga, previo informe del Archivero Municipal, sin perjuicio de
las responsabilidades que se puedan derivar de la actuacion de dichas personas.

Articulo 48. El acceso de los investigadores

1. Cuando los solicitantes de documentacion sean investigadores que
acrediten un interés cientifico relevante podran realizar peticion genérica sobre
una materia o conjunto de materias, con sujecion a lo previsto en la legislacion
sobre patrimonio histérico, transparencia y proteccién de datos.

2. Los investigadores tendran libre acceso a todos los documentos que se
conservan en el Archivo Municipal con el fin de completar sus investigaciones
cuantitativas en las que no vaya a hacerse mencién de los datos nominales
de las personas afectadas. A tal fin, habran de presentar solicitud motivada
acerca del interés histérico, estadistico o cientifico de su investigacion y ser
avalados por una institucion cientifica reconocida. Ademas, los investigadores se
comprometeran de manera formal, mediante cumplimentacion y firma de tramite

NPE: A-141220-7186



Boletin Oficial de la
REGION de MURCIA Numero 288 Lunes, 14 de diciembre de 2020 Pagina 30368

digital, a garantizar debidamente la intimidad de las personas. El acceso debera
ser autorizado por érgano municipal competente.

3. El Archivo Municipal podra informar al 6rgano municipal competente la
denegacion total o parcial del acceso a los documentos solicitados, motivando tal
denegacion sdlo en los términos previstos en la legislacion sobre transparencia,
proteccién de datos y defensa del menor, y siendo dicho 6rgano municipal quien
determine la oportunidad de la denegacion.

4. Si los documentos solicitados contienen datos de caracter personal, se
procederd a la anonimizacion de tales datos mediante técnicas que no permitan
su reconstruccién.

5. El Archivo Municipal pondrd a disposicién de los investigadores
el procedimiento de solicitud de documentos en la sede electrénica del
Ayuntamiento. De igual modo, en el supuesto de peticiones presenciales, se
fomentara el uso de firma manuscrita biométrica, que se conservara durante el
periodo de tiempo que determine una norma de conservacion.

6. El investigador se comprometera, a entregar copia al Archivo Municipal de
la publicacion o cualquier otro producto que resulte de sus investigaciones. Por el
cumplimiento de tal obligacién velara la Unidad de Archivo Fisico-Histérico.

Articulo 49. La reproduccién y la reutilizacion de documentos

1. El derecho de acceso conllevara el de obtener copias o certificados
de los documentos cuyo examen se autorice, y previo pago de las tasas
correspondientes que estan aprobadas para tal caso en la Ordenanza Reguladora
de los Precios Publicos.

2. El Archivo Municipal establecera el medio mas adecuado para proceder
a la reproduccion, segun las caracteristicas fisicas del documento. En casos
excepcionales podrd permitirse que profesionales designados por el Archivo
Municipal puedan efectuar la reproduccién fuera de las dependencias del Servicio.

3. Como norma general, el Archivo Municipal no realizara fotocopias,
con el objeto de minimizar el gasto de papel y de satisfacer los requisitos
de la legislacion vigente, ofreciendo medios de reproduccion alternativos vy
promoviendo el uso de procedimientos de copia digital. Si es imprescindible, sélo
hara fotocopias de los documentos que no estén encuadernados y siempre que la
reproduccion no repercuta negativamente en su estado de conservacion.

4. Los documentos u otros materiales afectados por derechos de autor no
podran reproducirse libremente y estaran sujetos a lo establecido en la legislacion
vigente en materia de propiedad intelectual.

5. No obstante lo anterior, a efectos de reutilizacion, el Archivo Municipal
facilitara la digitalizacion y difusidn de las obras huérfanas que obren en su poder,
asi como de aquéllas cuyos derechos de autor hayan prescrito y se encuentren
en el dominio publico, de conformidad con lo previsto en la legislacién sobre
propiedad intelectual.

6. El Archivo Municipal utilizard todos los medios técnicos a su alcance para
poner a disposicion de los usuarios la documentacion de acceso publico mediante
el uso de tecnologias web, con respeto a la legislacion sobre accesibilidad de
personas con diversidad funcional, proteccion de datos, propiedad intelectual y
reutilizacién de recursos de informacion.

7. De manera particular, el Archivo Municipal dispondra de un portal de
internet, en los términos previstos en la legislacion vigente, desde el que
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proporcionara a la ciudadania como minimo acceso a la informacién publica de
su competencia y a la gestion electrdnica de los procedimientos que puedan
afectarle. Tales procedimientos estaran también disponibles en la sede electrénica
del Ayuntamiento.

8. Esta permitida la reutilizacion de los recursos de informacién del Archivo
Municipal, en los términos previstos en la legislacion sobre reutilizacion de
informacion del sector publico, aplicandose en caso de incumplimiento el régimen
sancionador previsto en la misma.

9. A efectos de reutilizacion de recursos de informacidn, el Archivo Municipal
no utilizard marcas de agua ni ningun otro mecanismo que altere el recurso a
utilizar, de conformidad con lo recomendado por la Unién Europea en su informe
The New Renaissance, Report of the ‘Comité des Sages’ Reflection group on
bringing Europe's Cultural Heritage online.

10. En el caso de que la informacion no esté publicamente accesible, el
Archivo Municipal pondra a disposicion de los agentes reutilizadores modelos de
solicitud de reutilizacién de la informacién en la sede electrénica del Ayuntamiento
y en el propio portal web del Archivo Municipal.

11. De las distintas modalidades de reutilizacion previstas por la legislacion,
el Archivo Municipal preferira la reutilizaciéon de informacién puesta a disposicion
del publico sin sujecion a condiciones, mas alld de las exigidas por la Ley.

12. La informacidn reutilizable procedente de bases de datos estard a
lo dispuesto en la legislacion sobre propiedad intelectual sobre el régimen sui
generis de las mismas.

13. A efectos de reutilizacién de recursos de informacion y de conformidad
con la legislacion sobre la materia, el Archivo Municipal creara sistemas de
gestion documental que permitan a los ciudadanos la adecuada recuperacion de
la informacidén, disponibles en linea y que enlacen con los sistemas de gestion
puestos a disposicion de los ciudadanos por otras Administraciones. Asimismo,
facilitara herramientas informaticas que permitan la busqueda de los documentos
disponibles para su reutilizacién, con los metadatos pertinentes de conformidad
con lo establecido en las normas técnicas de interoperabilidad, accesibles,
siempre que sea posible y apropiado, en linea y en formato legible por maquina.
Todo ello con respeto a la normativa sobre accesibilidad de personas con
diversidad funcional.

14. En el caso de utilizacién de reproducciéon de documentos del
Archivo Municipal para editarlos o difundirlos publicamente, se hara constar
obligatoriamente la procedencia. Cuando se trate de reproducciones de
imagenes, también se deberd consignar el nombre del autor, sin perjuicio de
otras obligaciones que se puedan establecer con el Archivo Municipal o que se
puedan derivar de la reproduccién en cuanto a derechos de autor.

15. Cuando se trate de documentacién reproducida fotograficamente, el
Archivo Municipal cedera la reproduccion en concepto de alquiler de la imagen y
para un solo uso y edicidn. Cualquier reedicién deberd obtener un nuevo permiso
de reproduccion.

16. De toda edicidn, ya sea de libros, carteles, videos u otros productos, en
la que se utilicen reproducciones de documentos del Archivo Municipal, se debera
entregar un ejemplar al Archivo Municipal, para ser incorporado al fondo de la
Biblioteca Auxiliar del Archivo.
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17. El Ayuntamiento se reserva el derecho de emprender acciones legales
contra las personas que incumplan las condiciones establecidas en el presente
Reglamento.

Articulo 50. Los procesos de migracion y conversion

1. Los procesos de migracion y conversion entre sistemas administrativos y/o
de gestion de documentos, incluidos el desmantelamiento de los sistemas o el
paso de formatos fisicos a digitales (digitalizacion), se planificaran, documentaran
y comunicaran a los interesados internos y externos, y estarédn basados en
normas reconocidas.

2. Durante un proceso de migracion o conversién de documentos, los
técnicos de gestion de documentos, en colaboracidén con el Administrador de
Bases de Datos del Ayuntamiento, supervisaran y evaluaran que se satisfacen los
siguientes requisitos:

a. Realizar todas las pruebas del proceso de conversién o migraciéon con una
copia de muestra de los documentos;

b. Establecer una metodologia para comparar el contenido, el contexto y la
estructura de los documentos convertidos o migrados con los documentos de
origen, de tal forma que se puedan identificar, corregir y validar los problemas;

c. Documentar todas las actividades de conversién y migracién para
garantizar que el Ayuntamiento sigue teniendo documentos integros, accesibles
y auténticos durante todo su periodo de conservacién. Esta documentacion debe
demostrar que todos los documentos, incluidos aquellos que se han creado
mientras se desarrollaban las actividades de migracién o conversion, han sido
convertidos o migrados;

d. Asegurarse de que los procesos aplicados al nuevo formato producen
resultados consecuentes comparados con los mismos o similares procesos
aplicados al formato de origen;

e. Documentar los potenciales dafios producidos como consecuencia de que
alguna informacion digital se pierda o se corrompa antes o durante un proceso de
conversion o migracion, detallando la degradaciéon del contenido, el contexto y la
estructura de los documentos;

f. Considerar la seguridad fisica y logica cuando se emprenda la conversion
0 migracién. Tales procesos no afectaran a los permisos existentes de acceso a
datos;

g. Determinar qué metadatos y datos se necesitan para conservar la
capacidad de reproducir un documento auténtico e integro, y asi poder
protegerlos durante la conversién o migracion;

h. Definir qué metadatos son necesarios para identificar y utilizar los
documentos con el fin de que se puedan buscar y sean accesibles después de la
conversion o migracién;

i. Documentar cualquier atributo del documento que no deberia ser
convertido a un nuevo formato o migrado a un nuevo sistema y exponer por qué
motivos;

j. Elaborar un plan de conversién o migracion efectivo, para identificar
todas las caracteristicas de los documentos que deben conservarse después de
convertirlos o migrarlos, con el objeto de minimizar el riesgo de alteracion del
contenido, el contexto o la estructura de los mismos vy, con ello, el de que el
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Ayuntamiento corra el riesgo de incumplir los requisitos de gestion de documentos
por pérdida de fiabilidad o autenticidad;

k. Consultar el calendario de conservacion de documentos antes de iniciar un
proceso de conversién o migracion, con el fin de garantizar que los recursos no
se malgastan en la conversion o migracion de documentos que se van a destruir;

I. Identificar los documentos que estan relacionados o vinculados y
determinar si las relaciones o vinculos existentes podrian verse comprometidos
por la migracién o conversion; asi como establecer garantias para proteger esos
vinculos durante la migracién o conversién;

m. Determinar si la apariencia de los documentos contribuye a su
significado como documentos electronicos, considerando aspectos tales como la
maquetacion, colores, fuentes, etc. Una vez se haya completado la migracion o
conversion, documentar cualquier cambio en la apariencia del documento;

n. Definir el formato de destino de los documentos y garantizar que se
ejecuta la migracién o conversion tan pronto como sea posible, antes de que el
formato actual de la informacién digital se vuelva obsoleto ante las oleadas de
cambio tecnoldgico, siempre de conformidad con la ultima versidon aprobada de la
Norma Técnica de Interoperabilidad de Catalogo de Estandares;

o. Evaluar de manera formal los metadatos en toda su extension antes de
decidir si alguno o todos los metadatos deben convertirse o migrarse, con el fin
de que se pueda seguir garantizando la autenticidad y la fiabilidad.

3. La disposicion de los documentos fuente después de un proceso de
migracién o de conversion debe autorizarse formalmente, de conformidad con lo
previsto en el presente Reglamento y segun el procedimiento previsto para todo
tipo de documentos, a propuesta del Archivo Municipal y aprobacion definitiva
del Organo competente en materia de patrimonio documental de la Comunidad
Auténoma.

4. Durante una migracion o conversion, todo el contenido de los documentos
y sus metadatos asociados en el sistema o formato de origen se retendran hasta
que el proceso haya terminado y la integridad y la fiabilidad del sistema o formato
de destino haya sido controlada y asegurada.

5. Si procede, los procesos de migracidn o conversion pueden ser auditados,
autorizados o certificados por una autoridad externa.
Articulo 51. Los procesos de disposicion

1. Los procesos de disposicidn se llevaran a cabo de conformidad con los
calendarios de conservacidon aprobados y vigentes. Los sistemas de gestion de
documentos deben disenarse de tal modo que permitan acciones de disposicion.

2. Los documentos y los metadatos se conservaran durante los periodos
de tiempo especificados en los calendarios de conservacion. Se implantaran
las acciones de disposicion especificadas en los calendarios de conservacion,
incluidas las siguientes:

a) Destruccién de los documentos y sus metadatos;

b) Transferencia del control de los documentos y sus metadatos al
Archivo Municipal para emprender acciones de disposicién reguladas o para su
conservacion permanente.

3. Las acciones de disposicion se revisaran antes de su implantacion para
garantizar que los requisitos de los documentos no han cambiado.
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4. Se requerird que algunos metadatos se conserven mas alld del periodo
minimo de conservacion de los documentos con los que estan asociados. Los
procesos de disposicidn daran soporte a estos requisitos.

5. La destruccién de documentos estara regulada por los siguientes
principios:

a) La destruccion siempre debe estar autorizada;

b) Los documentos que conciernen a un litigio pendiente o actual o a una

investigacion o accion legal no deben destruirse mientras esa accién esté en
CUrso 0 se prevea su inicio;

c) La destruccion de documentos debe llevarse a cabo de tal modo que
asegure la destruccién completa y que cumpla con todas las restricciones de
seguridad o acceso del documento. Las medidas de borrado y destruccién estaran
a lo previsto en el Esquema Nacional de Seguridad.

d) La destruccion, como toda accion de disposicién, debe documentarse.

6. En ningun caso se destruirdn los documentos considerados esenciales
para el funcionamiento del Ayuntamiento, en cuyos metadatos debe constar tal
extremo. Se consideran documentos esenciales, de manera coherente con lo
previsto en el Reglamento de Politica de gestién de documentos electrénicos del
Excelentisimo Ayuntamiento de Cartagena:

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

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

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

d) Planos de los edificios e instalaciones y documentaciéon sobre el
funcionamiento de sus sistemas.

e) Inventario del equipamiento de todas las instalaciones del Ayuntamiento,
incluidos todos sus sistemas electrénicos de informacién.

f) Convenios y otros acuerdos.

7. De los documentos considerados esenciales se producird copia auténtica
digital que se conservara en repositorio independiente, siempre que sea posible
en modalidad de computacion en la nube, y en las condiciones previstas en el
Esquema Nacional de Seguridad.

Capitulo VIII

Del analisis contextual, funcional y secuencial
Articulo 52. El analisis contextual
1. El analisis contextual tomara en consideracion los siguientes aspectos:

a) Legislacion o declaracion de objetivos que rigen la funcién, la actividad o
el proceso de trabajo que se estudia;

b) Otras disposiciones legales que tienen impacto o influencia en la funcion,
la actividad o el proceso de trabajo;

c) Existencia de normas obligatorias o regulaciones que la funcién, la
actividad o el proceso de trabajo tienen que cumplir;
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d) Reglas organizativas, cdédigos de conducta o de buenas practicas
relacionados con la funcidn, la actividad o el proceso de trabajo;

e) Procedimientos especificos que rigen la funcion, la actividad o el proceso
de trabajo;

2. Los resultados del andlisis contextual quedardan identificados y
documentados. Las versiones seran referenciadas.

Articulo 53. El analisis funcional
1. El analisis funcional tomara en consideracién los siguientes aspectos:

a) Funciones operativas del Ayuntamiento, es decir, las que se ajustan a sus
obligaciones y objetivos;

b) Funciones administrativas que sirven de base para la ejecucién de las
funciones operativas;

c) Relaciones de las funciones operativas y administrativas entre si y con la
estructura del Ayuntamiento;

d) Participantes implicados en la ejecucion de las funciones operativas y
administrativas, y dénde se sitlan dentro de la estructura organizativa;

e) Existencia de otras administraciones u organizaciones que lleven a
cabo una funcién o un grupo importante de funciones relacionadas con las del
Ayuntamiento;

f) Externalizacion de una funcidn o de un grupo importante de funciones;

g) Principales actividades que constituyen cada funciéon operativa y
administrativa;

h) Interrelaciones entre estas actividades y los procesos de trabajo;
i) Transacciones que constituyen cada proceso de trabajo.

2. El andlisis funcional debe dar como resultado un modelo representativo de
los procesos de trabajo del Ayuntamiento que muestre las relaciones jerarquicas
entre procesos, actividades y funciones, que sirva como base para crear el cuadro
de clasificacién funcional y para establecer conjuntos de documentos para aplicar
la disposicion.

3. El analisis funcional habra de quedar identificado y documentado. Las
versiones quedaran referenciadas.

Articulo 54. El analisis secuencial

1. Los principales elementos del analisis secuencial han de ser:

a) Identificar la secuencia de transacciones que constituyen un proceso de
trabajo;

b) Identificar y analizar las variaciones del proceso de trabajo;
c) Identificar las reglas en las que se basan las transacciones identificadas;
d) Identificar los vinculos con otros procesos y sistemas.

2. El Archivo Municipal elaborara, de manera recurrente y en colaboracion
con las unidades administrativas y en su caso del responsable de organizacion
administrativa, un esquema de la secuencia de transacciones de cada proceso de
trabajo a la escala adecuada. Dicho esquema identificara:

a) Qué inicia la secuencia y cdmo se registra;
b) Qué informacién u otros recursos son necesarios para iniciar la secuencia;

c) De dénde provienen la informacion y los recursos;
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d) Qué desencadena las sucesivas operaciones;

e) Como saben los participantes que se ha acabado cada transaccion;
f) Hay secuencias paralelas en algin momento del proceso de trabajo;
g) En caso afirmativo, donde convergen las secuencias paralelas;

h) Cuales son las condiciones clave que se deben cumplir para autorizar la
secuencia;

i) Como y donde se registran las decisiones y transacciones mientras tiene
lugar la secuencia;

j) Qué pone fin a la secuencia y cdmo se registra.

3. El Archivo Municipal identificara y analizara, de manera regular y en
colaboracién con las unidades administrativas y en su caso del responsable
de organizacion administrativa, las variaciones en los procesos de trabajo,
examinando:

a) Qué condiciones se requieren para la autorizacién o finalizacion de la
secuencia de transacciones;

b) Qué sucede si no se cumplen las condiciones;

c) Cuales son los procedimientos que identifican esas condiciones o cualquier
variacion de estas condiciones;

d) Qué participante introduce o desencadena la variacidon del proceso de
trabajo;

e) Quién autoriza las transacciones;
f) Qué sucede si quien autoriza no esta disponible;

g) Qué sucede si se carece de alguna informacion u otros recursos y sistemas
necesarios para llevar a cabo el proceso de trabajo;

h) Si el proceso de trabajo necesita redirigirse, a donde va;

i) Hay otras formas de llevar a cabo la secuencia de transacciones que se usa
a veces y, en caso afirmativo, por qué;

j) Qué hechos pueden impedir que el proceso de trabajo siga la pauta
rutinaria;

k) Cuadl es la respuesta ante ello;

) Se han establecido procedimientos de contingencia que cubran las
situaciones que se producen cuando una transaccién sale mal;

m) Quién es responsable de ocuparse de los desperfectos o errores que se
producen durante el proceso de trabajo o de las quejas sobre su ejecucion;

n) Qué informaciéon o documentos se generan, almacenan o transfieren a
otros procesos de trabajo si hay variaciones en la secuencia de transacciones.

4. El Archivo Municipal analizard las reglas en las que se basan las
transacciones identificadas, determinando las siguientes cuestiones:

a) Cual de las transacciones incluidas ha de cumplir requisitos normativos;

b) Qué transacciones se ven determinadas por los medios del proceso de
trabajo: tecnologia utilizada, disposiciones fisicas y organizativas;

c) Qué transacciones se llevan a cabo para acceder a la informacidén necesaria
para el proceso de trabajo;

d) Qué transacciones son necesarias para conseguir la validacion y
finalizacién del proceso de trabajo y documentarlas;
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e) Cuadles son las transacciones para controlar los avances y los resultados.

5. El Archivo Municipal identificara y analizara, en colaboracion con
las unidades administrativas y en su caso del responsable de organizacidn
administrativa, los vinculos entre procesos de trabajo, incluyendo al menos la
siguiente informacion:

a) Si un proceso de trabajo necesita la aportacidén de otros procesos;

b) Si estas aportaciones son necesarias, su naturaleza (informacion u otro
tipo de recurso);

c) A qué documentos u otras fuentes de informacion se accede para iniciar
un proceso de trabajo y cdmo se ven modificados por él;

d) Si el proceso de trabajo implica a mas de una unidad, organizacioén o
jurisdiccion;

e) En caso afirmativo, de qué forma el proceso de trabajo implica a otras
unidades, organizaciones o jurisdicciones;

f) Si el proceso de trabajo genera algln resultado necesario para otros
procesos, y cual es la naturaleza de dicho resultado;

g) Si el proceso de trabajo modifica documentos, informacion o datos, y cual
es la naturaleza de la modificacidn;

h) Qué informaciéon o documentos se generan, almacenan o transfieren a
otros procesos de trabajo y a donde se transfieren;

i) Qué otros usos se hace de los documentos o informacion generados por
cada proceso de trabajo.

6. Los resultados del analisis secuencial quedaran documentados y se
gestionaran como documentos. Las versiones quedaran referenciadas.

Capitulo IX

De la apreciacion del riesgo
Articulo 55. Los procesos de apreciacion del riesgo

1. Para llevar a cabo una apreciacion adecuada del riesgo, el Archivo
Municipal analizara las siguientes areas de incertidumbre externas, de acuerdo
con metodologias internacionalmente reconocidas:

a) Cambios en el contexto politico-social;

b) Entorno macroeconémico y tecnoldgico;

c) Entorno fisico e infraestructura;

d) Amenazas de seguridad externas.

2. En los mismos términos, analizara las siguientes areas de incertidumbre
internas:

a) Cambios en el Ayuntamiento;

b) Cambio tecnoldgico;

c) Recursos humanos: personas y competencias;

d) Recursos econdmicos y materiales.

3. En los mismos términos, analizara las siguientes areas de incertidumbre
en los sistemas de gestion de documentos:

a) Disefio del sistema;

b) Mantenimiento;
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c) Sostenibilidad y continuidad;
d) Interoperabilidad;
e) Seguridad.

4. En los mismos términos, analizara las siguientes areas de incertidumbre
en los procesos documentales:

a) Disefio de los documentos;

b) Creacion de documentos e implantacién de sistemas de gestion de
documentos;

c) Metadatos;

d) Uso de los documentos y de los sistemas de documentos;
e) Mantenimiento de la usabilidad;

f) Disposicion de documentos.

Articulo 56. La evaluacion de los eventos adversos

Para la evaluacion del impacto de los eventos adversos, el Archivo Municipal
tomara en cuenta los siguientes factores:

a) El nimero de usuarios y otras partes interesadas afectadas;

b) El efecto del dafio o la pérdida de los documentos de las transacciones en
curso en el Ayuntamiento;

c) Las medidas ya existentes para responder a la interrupcién en el acceso a
los documentos;

d) El tiempo y el esfuerzo para recobrar o reemplazar los documentos
afectados;

e) El impacto de la pérdida o el dafio de los documentos en los derechos o la
propiedad del Ayuntamiento;

f) El impacto de la pérdida o el dafio de los documentos en la capacidad del
Ayuntamiento para cumplir con sus obligaciones con todas las partes interesadas;

g) Los requisitos legales o reguladores de informar sobre los dafios, la
pérdida o el acceso no autorizado a los documentos;

h) El impacto en la imagen publica del Ayuntamiento.

Articulo 57. La documentacion de la apreciacion del riesgo

La apreciacién del riesgo se llevard a cabo sobre los procesos y sistemas de
documentos en orden de prioridad, se cruzara con una tabla de probabilidad para
ayudar a identificar los eventos adversos que deben ser el centro de atencion de
medidas de gestion del riesgo, y quedara documentada, si es posible de manera
tabular en base de datos o en la tecnologia estructurada o no estructurada (en
ningln caso mediante herramientas ofimaticas, sino mediante instrumentos SQL
o0 NoSQL) en uso en cada momento en el Archivo Municipal.

Capitulo X

De la digitalizacion de documentos

Articulo 58. Consideraciones generales sobre la digitalizaciéon

1. Los motivos para digitalizar documentos estaran alineados con el modelo
organizativo del Ayuntamiento, centrandose en mejorar la capacidad de éste para
llevar a cabo sus funciones.
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2. Toda propuesta de digitalizacion indicard claramente las ventajas y las
mejoras organizativas y de costes.

3. Toda propuesta de digitalizacion tendra en cuenta el presupuesto del
proyecto y el compromiso de recursos apropiados y calculados de manera
realista.

4. Las versiones derivadas, cuando sean necesarias, se realizaran durante el
proceso de digitalizacion.

5. Las copias maestras estaran disponibles para la creacion de posteriores
imagenes derivadas, cuando sea necesario.

Articulo 59. La documentacion de los procesos de digitalizacion
La documentacion de todo proyecto de digitalizaciéon incluira:

a) La definicién del alcance, con una identificacidon clara de los motivos,
objetivos, escala, tamafio y limites del proyecto;

b) La finalidad y los usos previstos de los documentos digitalizados, ilustrados
con ejemplos si es necesario;

c) La enumeracién e identificacion clara de los beneficios que se espera
obtener con la digitalizacién;

d) La enumeracion de las necesidades del usuario y el impacto de la
digitalizacion;

e) La enumeracién de las normas técnicas adoptadas, incluidos el formato, la
compresion y los metadatos;

f) El equipo y los recursos que se utilizardn para la digitalizacion;

g) Los procesos para la planificacién, el control y la ejecuciéon de la
digitalizacion, incluidos los que se llevaron a cabo antes de, durante y tras la
misma;

h) Los procesos de control de calidad;

i) Las estrategias para integrar la imagen digitalizada en procesos de trabajo
para sustentar las acciones a llevar a cabo;

j) Las estrategias para la gestion continuada de los documentos digitalizados
y los documentos originales durante el tiempo que haga falta mantenerlos.

Articulo 60.- Consideraciones técnicas en los procesos de
digitalizacion

1. Las especificaciones técnicas de la maxima calidad que puedan ser
compatibles de forma realista se incorporaran al proceso de digitalizacion.

2. Los formatos seran de cdédigo abierto o empleardan normas abiertas,
tendran especificaciones técnicas publicadas en el dominio publico, o estaran
implantados de manera generalizada en el sector.

3. Los formatos no contendrdn objetos incrustados ni enlazaradn a objetos
externos mas alla de la version especifica del formato.

4. Los formatos seran compatibles con muchas aplicaciones de software y
sistemas operativos.

5. Los formatos deben poder leerse mediante la utilizacién de un
complemento de visualizacidn facil de conseguir, si el software de producciéon no
esta disponible para todos los usuarios.

6. Se crearan copias maestras segun los maximos criterios técnicos
admitidos.
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7. Se conservaran las copias maestras en una ubicacidn segura e inviolable.

8. Si el software que se emplea para gestionar imagenes digitales tras su
captura permite agregar anotaciones a las imagenes, dichas anotaciones se
gestionaran como capas superpuestas que no cambian la imagen en si.

9. Debe ser posible imprimir la imagen, con o sin anotaciones.

10. Los lectores a disposicion de los usuarios ofreceran una visualizacion de
la imagen digital con un formato y una calidad aceptables para la actividad que
se lleva a cabo.

Articulo 61. El control de calidad de los procesos de digitalizacion

1. Todo proceso de digitalizacion sera planificado, su alcance quedara
definido, y sera documentado, incluido el enfoque seleccionado.

2. Se implantaran procesos de control de calidad basados en normas
nacionales e internacionales de mercado, con independencia del enfoque de
digitalizacién adoptado, asi como con lo previsto en el presente Reglamento.

3. El control de calidad se llevard a cabo antes de que las imagenes
digitalizadas se acepten en un proceso de trabajo o como copia maestra en caso
de proyectos de digitalizacion.

4. El control de calidad se realizarad antes de que se considere la destruccion
de los documentos originales.

5. Los resultados de los procesos de control de calidad quedaran
documentados.

6. Los procedimientos de control de calidad abordardn como minimo las
siguientes cuestiones:

a) Las variaciones aceptables de los procedimientos normales;
b) El control de calidad del funcionamiento del escaner;

c) La verificaciéon de que el nimero de copias digitales coincide con el de los
documentos originales no digitales;

d) El alcance y la frecuencia del muestreo sobre las imagenes digitalizadas;
e) Los criterios para comprobar la calidad de la imagen;

f) La frecuencia y los criterios de las comprobaciones sobre los metadatos;
g) Los procesos de redigitalizacién;

h) La formacién de operadores.

7. Se llevard a cabo una revisién periddica de los controles de calidad con
el fin de garantizar que los procedimientos siguen cumpliendo con los requisitos
establecidos en el presente Reglamento.

8. El enfoque de digitalizacién se revisard de manera periédica para
garantizar el cumplimiento continuo de los requisitos del entorno juridico, de
pertinencia y de coste-efectividad.

9. Las especificaciones técnicas se seleccionaran, documentaran e
implantaran de acuerdo con las directrices de buenas practicas en digitalizacién
basadas en normas nacionales e internacionales de mercado.

10. El equipamiento y el software se implantaran de acuerdo con las
directrices de buenas practicas en digitalizacion basadas en normas nacionales e
internacionales de mercado.
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11. Se documentara de manera fiel el uso de técnicas que mejoren la imagen
digitalizada de modo que ésta tenga el parecido mas exacto al documento original
no digital. Todo ello de conformidad con lo previsto en la Ultima versidon aprobada
de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Digitalizacién de Documentos.

Articulo 62. La propiedad intelectual en los procesos de digitalizacion

Antes de proceder a la digitalizacién, se resolverdn las cuestiones de
derechos de propiedad intelectual de terceros, asi como otras limitaciones
intrinsecas al documento.

Articulo 63. Las imagenes digitalizadas como documentos

1. Si se utiliza una aplicacion de gestion de documentos electrénicos como
aplicaciéon de gestion de imagenes, se incluiran las funcionalidades necesarias de
los sistemas de gestion de documentos, para satisfacer los requisitos del presente
Reglamento.

2. Si la imagen digitalizada va a utilizarse como documento en los procesos
de trabajo, el sistema que rige dichos procesos se integrara con las aplicaciones
de gestion de documentos electrénicos.

3. Si la digitalizacion se lleva a cabo con fines de conservacion o para mejorar
el acceso externo a la informacién, se garantizara la aplicacion de controles
sistematicos para gestionar la imagen digital, incluidos como minimo aspectos
tales como la indizacidn, la clasificacién, los controles de seguridad y acceso, vy la
gestion y el mantenimiento de reglas de permisos y restricciones.

Articulo 64. La preparacion de los documentos originales

1. Las acciones de preparacion de los documentos originales incluiran:

a) La evaluacion de la capacidad del documento original para soportar el
proceso de digitalizacion;

b) Los controles de calidad para impedir la pérdida de datos durante la
digitalizacién;

c) Los métodos para tratar los documentos originales que contengan
anotaciones escritas a mano, marginalia, pintura blanca opaca o areas resaltadas;

d) Los métodos para distinguir entre documentos originales en papel y
fotocopias;

e) La orientacion sobre qué tipo de material ya no hace falta digitalizar
puesto que soélo tiene un valor efimero o a corto plazo;

f) La preparacion fisica para la digitalizacion;

g) Los procesos para asignar vinculos entre documentos asociados que vayan

a contemplarse como un solo elemento, de modo que la imagen digitalizada
pueda representar fielmente el documento original;

h) Los procesos para asignar vinculos entre el documento original y la copia
digital;

i) Los procedimientos para permitir la comprobacién y la verificacion de que
todos los documentos originales se han incluido en el proceso de digitalizacién;

j) Los principios que rigen la clasificacion de lotes o grupos de documentos
originales aptos para su digitalizacion al mismo tiempo.

2. Las acciones de preparacion para la digitalizacién de documentos originales
no digitales deben documentarse e implantarse.
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Articulo 65. Los metadatos de las imagenes digitalizadas

1. A todas las imagenes digitalizadas se les asignaran metadatos para
documentar los procesos de digitalizacion y para hacer posible la continuidad de
los procesos de trabajo.

2. Siempre que sea posible, los metadatos atribuidos o asociados a imagenes
se heredaran de sistemas existentes.

3. Se reducird al minimo la atribucién o aplicaciéon manual de metadatos.
Los metadatos a nivel de imagen se generaran automaticamente en el punto
de captura digital directamente desde el equipo de digitalizacion y se evitara la
asignacion manual de datos siempre que sea posible.

4. Las opciones de almacenamiento de metadatos se elegiran de conformidad
con la legislacién vigente y el presente Reglamento.

5. Siempre que sea posible, la imagen digitalizada concreta heredara y sera
gobernada por los metadatos que describen el proceso de trabajo y los que
describen las funciones para gestionar los documentos asociados a dicho proceso.

6. La Unidad de Archivo Electrénico Unico investigard qué otros elementos
relevantes se asociaran con cada imagen, sobre todo si estdn pensadas para
que usuarios externos tengan acceso web a las mismas, y de conformidad con la
normativa sobre accesibilidad para personas con diversidad funcional.

7. Ademas de los metadatos previstos en la Ultima version aprobada de
la Norma Técnica de Interoperabilidad de Digitalizacién de Documentos, se
capturaran dos tipos de metadatos:

a) Los metadatos especificos de la imagen en particular y del proceso de
creacion de imagenes;

b) Los metadatos sobre el documento, la actividad, la transacciéon y los
agentes asociados a la actividad.

8. Ademas de los metadatos heredados de la captura de documentos y de los
procesos de gestién de documentos, a nivel de imagen se incluira:

a) Un identificador de imagen digital Unico;

b) La fecha y la hora de la digitalizacion;

c) El nombre del agente asociado con el proceso de digitalizacion;
d) El dispositivo de captura (hardware y software);

e) La fecha de la ultima calibracion, si es posible.

Articulo 66. Formacion sobre digitalizacion

1. Se impartira la formacién adecuada a todo el personal que cree, gestione
o trabaje con documentos digitalizados.

2. Se creara y mantendra documentacién sobre el nivel y la frecuencia de la
formacion impartida a todo el personal implicado en la digitalizacion.

Articulo 67. El valor documental de la imagen digitalizada
A todos los efectos, una imagen digitalizada es un documento, por lo que las
imagenes digitalizadas estan sujetas a los procesos y controles contenidos en el
presente Reglamento.
Disposiciones adicionales

Primera.- El Archivo Municipal permanecera atento a las oleadas de cambio
tecnoldgico en el Ayuntamiento (Big Data, Blockchain, Internet de las Cosas,
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Inteligencia Artificial, etc.) y en la medida de lo posible aplicarad las mismas a sus
procesos, controles y sistemas de gestion de documentos, con el fin de alcanzar
una actuacién administrativa plenamente automatizada en sus procedimientos y
en su deber de servicio a la ciudadania.

Segunda.- Siempre que sea posible y oportuno, los documentos y
expedientes administrativos quedaran georreferenciados haciendo uso de las
herramientas tecnoldgicas de las que disponga el Ayuntamiento, a efectos de
facilitar una identificacion y una recuperacién mas precisas.

Tercera.- En lo que concierne a firmas, sellos y certificados digitales, mas
alla de lo previsto en el presente Reglamento, se estara a lo dispuesto en el
Reglamento que regula la politica de firma y sello electrdnicos y de certificados del
Excmo. Ayuntamiento de Cartagena y, como derecho supletorio, en la Resolucion
de 29 de noviembre de 2012, de la Secretaria de Estado de Administraciones
Publicas, por la que se publica el Acuerdo de aprobacidn de la Politica de Firma
Electrénica y de Certificados de la Administracién General del Estado y se anuncia
su publicacién en la sede correspondiente.

Cuarta.- En todo lo no previsto en el presente Reglamento en lo que
concierne a evidencias digitales, el Archivo Municipal estard a lo dispuesto en el
Reglamento de Evidencias Digitales del Excmo. Ayuntamiento de Cartagena.

Quinta.- Si se accede a informacién que contiene datos de caracter personal
anonimizados o seudonimizados, queda estrictamente prohibido el uso de
técnicas de reversion, adoptando el Archivo Municipal las medidas legales que
permite la legislacion vigente.

Disposiciones transitorias

Primera.- El Archivo Municipal dispone de un plazo de dos meses, a contar
desde la aprobacion del presente Reglamento, para elaborar e iniciar el proceso
de aprobacién de la Politica de Custodia Documental que prevé la Norma Técnica
de Interoperabilidad de Politica de Firma y Sello Electrénicos y de Certificados de
la Administracion.

Segunda.- En tanto sigan tramitando de manera material, las unidades
administrativas podran remitir los procedimientos finalizados por este medio al
Archivo Municipal. Por el contrario, aquellos procedimientos que se incorporen a
la tramitaciéon digital si habran de remitirse digitalmente, no admitiéndose otro
medio.

Disposicion derogatoria
Unica.- El presente Reglamento viene a derogar el actual Reglamento de
Régimen Interno del Archivo Municipal de Cartagena.
Disposicién final
Unica.- El presente Reglamento sera objeto de aprobacién y publicacién de
acuerdo con los trémites legales oportunos, se publicard en la sede electrénica
del Ayuntamiento y en su portal de transparencia y entrara en vigor en el plazo
establecido en el articulo 70.2 y 65 de la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de
las Bases del Régimen Local, a partir de su publicacién en el Boletin Oficial de la
Region de Murcia.
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Anexo I (Normativo)

Términos y Definiciones

A los efectos del presente Reglamento, se aplican los siguientes términos y
definiciones.

Activo: componente o funcionalidad de un sistema de informacion
susceptible de ser atacado deliberada o accidentalmente con consecuencias para
la organizacion. Incluye: informacidn, datos, servicios, aplicaciones (software),
equipos (hardware), comunicaciones, recursos administrativos, recursos fisicos y
recursos humanos

Administrador de base de datos: profesional que dirige o ejecuta todas
las actividades relativas al mantenimiento de un entorno de gestién de base de
datos, incluidos el disefio, la implantacion y el mantenimiento del sistema de
gestion de base de datos

Adquisicién: proceso de adicion a los fondos de un archivo u otro sistema
de documentos

Agente: individuo, grupo de trabajo u organizacion responsable de, o
implicado en, los procesos de creacidn, captura, gestién y conservaciéon de
documentos. Las herramientas tecnoldgicas, como las aplicaciones de software,
se consideran agentes si de manera regular llevan a cabo procesos de documentos

Agregacion: unidad de informacién compuesta de multiples documentos u
otros objetos de informacion

Almacenamiento: accién de guardar sistematicamente documentos en
espacios fisicos o digitales, mobiliario y unidades de conservacién apropiadas

Analisis: (1) examen sistematico y evaluacion de datos o informacion,
descomponiéndolos en sus partes componentes para revelar sus interrelaciones.
(2) Examen de datos y hechos para revelar y comprender sus relaciones causa-
efecto, proporcionando la base para la resolucidon de problemas y la toma de
decisiones

Analisis funcional: aproximaciéon a la toma de decisiones mediante la que
un problema se divide en sus funciones componentes. Tales funciones se dividen
posteriormente en subfunciones, subsubfunciones, actividades y procesos de
trabajo hasta alcanzar un nivel adecuado para resolver el problema

Analisis secuencial: técnica de analisis de procesos que capta el modo en
que un proceso de trabajo funciona y el modo en que individuos de diferentes
grupos trabajan juntos para lograr un fin de la organizacion

Anonimizacion: ruptura de la cadena de identificacidon de las personas
Anotacion: Adicion realizada a un documento después de haber sido creado

Aplicacion de gestion de documentos electrénicos: aplicacidon creada
para la gestion de grandes cantidades de documentos de acuerdo con ciertas
reglas

Aplicacion de gestion de imagenes: aplicacion para la edicion digital de
imagenes, comunmente un grafico rasterizado, para optimizarlas, manipularlas,
retocarlas, etc., con el fin de alcanzar la meta deseada

Aplicacién de software: tipo de software de computadora disefado para
realizar un grupo de funciones, tareas o actividades coordinadas para el beneficio
del usuario
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Apreciacion del riesgo: utilizacion sistematica de la informacidn disponible
para identificar peligros y estimar los riesgos

Base de datos: conjunto de datos y vinculos entre ellos, estructurados de
tal manera que se pueda acceder a ellos, manipularlos y extraerlos por parte de
diferentes aplicaciones o lenguajes de consulta

Big Data: término evolutivo que describe cualquier cantidad voluminosa
de datos estructurados, semiestructurados y no estructurados que tienen el
potencial de ser extraidos para obtener informacién

Blockchain: un tipo de libro de registros (o ledger, en inglés) distribuido
para mantener un registro permanente y a prueba de manipulaciones de datos
transaccionales. Una cadena de bloques, o blockchain, funciona como una base
de datos descentralizada que es administrada por computadores pertenecientes
a una red de punto a punto, o P2P (peer-to-peer). Cada uno de los equipos de
cémputo de la red distribuida mantiene una copia del libro de registros para
evitar un Unico punto de fallo (SPOF) y todas las copias se actualizan y validan
simultdaneamente

Borrado: proceso de limpieza de documentos mediante el que se retira de
éstos toda la informacion adicional contenida en campos ocultos, metadatos,
comentarios o revisiones anteriores, salvo cuando dicha informacion sea
pertinente para el receptor autorizado del documento

Calibracién: medicién del hardware de escaneado en el software

Capa: cada uno de los grupos de elementos que comparten un mismo nivel
virtual en la estructura de un fichero. Lo que diferencia de este tipo de grupos con
respecto a otros es que los elementos de cada capa se comportan con respecto
a los miembros de otras capas siguiendo unas reglas que simulan el hecho de
superponerse fisicamente o de estar debajo de las otras capas y esa simulacion la
hacen en conjunto, no de forma separada

Captura: entrada formal de un documento en un sistema de documentos
Certificacion: documento en el que se asegura la verdad de un hecho

Certificado: documento emitido y firmado por la Autoridad de Certificacion
que identifica una clave publica con su propietario. Cada certificado esta
identificado por un nimero de serie Unico y tiene un periodo de validez que esta
incluido en el certificado

Clase: nivel especifico dentro de un cuadro de clasificacién

Clasificacion: identificacion y estructuracion sistematicas de las actividades
y/o los documentos en categorias de acuerdo con convenciones, métodos y reglas
de procedimiento estructurados de manera ldgica

Cédigo abierto: modelo de desarrollo de software basado en la colaboracién
abierta. Se enfoca mas en los beneficios practicos (acceso al cddigo fuente) que
en cuestiones éticas o de libertad que tanto se destacan en el software libre

Completitud: caracteristica de un documento que hace referencia a la
presencia en él de todos los elementos requeridos por el creador y por el sistema
juridico para ser susceptible de generar consecuencias

Compresion: reduccion del volumen de datos tratables para representar
una determinada informaciéon empleando una menor cantidad de espacio

Computaciéon en la nube: término general para cualquier cosa que
implique la provision de servicios alojados en Internet. Estos servicios se dividen
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de manera general en tres categorias: Infraestructura como Servicio (IaaS),
Plataforma como Servicio (PaaS) y Software como Servicio (SaaS)

Condicién de fidedigno: la confiabilidad de un documento en cuanto
declaracién de un hecho. Existe cuando un documento puede estar por el hecho
que testimonia, y se establece examinando la completitud documento y la
cantidad de control ejercido durante el proceso de su creacion

Conformidad: Dicho de un sistema de documentos, cumplimiento de
los requisitos derivados de la organizacion, las expectativas sociales o de la
comunidad y de su margo legal y regulador

Contenido: el mensaje contenido en el cuerpo de un documento
Continuidad: circunstancia de suceder o hacerse algo sin interrupcion

Control: gestion y vigilancia de las acciones emprendidas sobre los
documentos en un sistema de documentos

Control de calidad: conjunto de los mecanismos, acciones y herramientas
realizadas para detectar la presencia de errores

Copia auténtica: copia de un documento original, firmada y acreditada
como reproduccion exacta y completa de dicho documento original por una
autoridad, facultada por el Derecho para ello

Copia digital: versidon de un documento que continla dentro del sistema
informatico

Copia maestra: fichero que representa la mejor copia producida por la
organizacién que digitaliza, entendiendo que satisface de la mejor manera los
objetivos de un proyecto o programa determinados

Corrupcion: cambio en la forma, contenido o atributos de un documento, tal
que el documento al que se accede ya no puede ser considerado el que pretendia
ser

Creacion: procedimiento que regula la formacién de un documento y/o su
participacion en un acto

Cuadro de clasificacion funcional: herramienta para vincular documentos
al contexto de su creacion

Cultura popular: conjunto de manifestaciones artisticas y folcldricas que
emana directamente del sistema de creencias, valores y tradiciones de un pueblo

Depdsito: contrato por el que alguien se compromete a guardar algo por
encargo de otra persona

Derechos de autor: derechos que tienen los creadores o autores sobre sus
obras literarias o artisticas, productos y servicios tanto culturales, tecnoldgicos
como comerciales

Destruccion: proceso de eliminacion o borrado de un documento, sin
posibilidad de reconstruccion

Difusion: propagacién o divulgacién de conocimientos, noticias, actitudes,
costumbres, modas, etc.

Disposicion: serie de procesos asociados con la implantacién de decisiones
de transferencia, destruccién o conservacion de documentos, que se documentan
en los calendarios de conservacién u otros instrumentos

Documento clasificado: cualquier informacién o material respecto de
la cual se decida que requiere proteccidn contra su divulgacion no autorizada
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y a la que se ha asighado, con las formalidades y requisitos previstos en la
legislacién, una clasificacion de seguridad, entendiéndose como informacion todo
conocimiento que puede ser comunicado, presentado o almacenado en cualquier
forma

Documento esencial: grupo de documentos y archivos que son necesarios
para el funcionamiento y continuidad de una empresa, y que deben ser
resguardados bajo condiciones especiales, que permitan su conservacion, pese al
paso del tiempo o cualquier tipo de desastre estructural o natural

Documentos: informacion creada, recibida y mantenida como evidencia y
como activo de una organizacion o persona, en el desarrollo de sus actividades o
en cumplimiento de sus obligaciones legales

Dominio publico: caracteristica de una obra, por la cual cualquier persona
puede copiarla, distribuirla, adaptarla, interpretarla o exhibirla en publico, de
forma gratuita, sin autorizacion expresa

Donacion: dicho de una persona, traspasar graciosamente a otra algo o el
derecho que sobre ello tiene

Entidad: cualquier cosa real o abstracta

Entorno legal: marco legal en el que la actividad en la que el documento
participa tiene lugar

Entorno regulador: marco regulador en el que la actividad en la que el
documento participa tiene lugar

Escaner: dispositivo que explora un espacio o imagen y los traduce en
sefales eléctricas para su procesamiento

Especificacion técnica: documento en el cual se definen las normas,
exigencias y procedimientos a ser empleados y aplicados en todos los trabajos
técnicos

Esquema: plan l6gico que muestra las relaciones entre elementos de
metadatos, normalmente mediante el establecimiento de reglas para el uso y
gestiéon de metadatos, de manera especifica con respecto a la semantica, la
sintaxis y los valores

Estructura: categorias funcionales organizadas de manera codificada,
jerarquica y légica, comprehensivas de todas las actividades desarrolladas por la
organizacion en el cumplimiento de sus fines

Evaluacion: estimacion, aprecio o calculo del valor de algo
Evento: eventualidad, hecho imprevisto, o que puede acaecer

Evidencia digital: informacion o datos, almacenados o transmitidos en
formato binario, y en los que se puede confiar como evidencia ante un tribunal o
con fines de auditoria

Exhaustividad: capacidad de un sistema de documentos de gestionar todos
los documentos requeridos para todas las actividades de la organizacién con la
que estan relacionados

Expectativas sociales: esperanza de una comunidad determinada de
que, en lo que le afecta, las organizaciones dentro de su alcance actuaran de
conformidad con buenas practicas y con lo que prescribe el entorno legal y
regulador

Exportacion: envio de informacién de un sistema a otro

NPE: A-141220-7186



Boletin Oficial de la
REGION de MURCIA Numero 288 Lunes, 14 de diciembre de 2020 Pagina 30386

Folclore: conjunto de costumbres, creencias, artesanias, canciones, y otras
cosas semejantes de caracter tradicional y popular

Fondo documental: conjunto de series generadas por cada uno de los
sujetos productores que conforman la estructura de un organismo en el ejercicio
de sus competencias

Fotocopia: reproduccidn fotografica de imagenes directamente sobre papel
u otro material

Forma: reglas de representacién que determinan la apariencia de una
entidad y comportan su significado

Formato: conjunto de reglas (algoritmo) que define la manera correcta de
intercambiar o almacenar datos en memoria. Se corresponde habitualmente con
una especificaciéon técnica

Georreferenciacion: técnica de posicionamiento espacial de una entidad en
una localizacidn geografica Unica y bien definida en un sistema de coordenadas y
datos especificos

Gestion del riesgo: actividades coordinadas para dirigir y controlar una
organizacion con respecto a los riesgos

Hardware: conjunto de componentes fisicos de los que estd hecho un
sistema informatico

Herencia: propiedad de los metadatos de ser heredados por una agregacion
desde otra de nivel superior

Identificacion: indagacidn, analisis y sistematizacion de las agregaciones
administrativas que sustentan la estructura de un sistema de documentos

Identificador: codigo Unico dentro de un sistema y entre sistemas, que
permite la identificacion sin confusion de un objeto en cualquier dominio

Imagen digitalizada: representacion bidimensional de una imagen a partir
de una matriz numérica, frecuentemente en binario (unos y ceros)

Impacto: medida de los efectos o consecuencias tangibles e intangibles de
la accion de una entidad sobre otra

Importacion: recepcion de informacion desde otro sistema al propio

Incertidumbre: situacidn en la que el estado actual de conocimiento es tal
que el orden o la naturaleza de las cosas son desconocidos; las consecuencias,
extension o magnitud de circunstancias, condiciones o eventos es impredecible;
y las probabilidades verosimiles de que no se produzcan los resultados posibles

Integridad: propiedad de un documento que permite asegurar que éste
se encuentra completo e inalterado. En el caso de los documentos electrénicos
sujetos a procesos de conversién o migracién, se entiende que son integros si se
encuentran completos e inalterados en todos sus aspectos esenciales, es decir,
datos de contenido, metadatos obligatorios y si procede firma

Inteligencia Artificial: simulacion de procesos de inteligencia humana
por parte de maquinas, especialmente sistemas informaticos. Estos procesos
incluyen el aprendizaje (la adquisicién de informacion y reglas para el uso de
la informacidén), el razonamiento (usando las reglas para llegar a conclusiones
aproximadas o definitivas) y la autocorreccion

Interaccion: accion que se ejerce reciprocamente entre dos o mas objetos
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Interés legitimo: condicién que relne la persona para ser parte en el
proceso, consistente en tener interés personal, individual o colectivo, distinto de
la situacidn juridica que otros ciudadanos pueden tener respecto de la misma
cuestién

Interesados: (1) Quienes promuevan el procedimiento administrativo como
titulares de derechos o intereses legitimos individuales o colectivos. (2) Los
que, sin haber iniciado el procedimiento, tengan derechos que puedan resultar
afectados por la decisidn que en el mismo se adopte. (3) Aquellos cuyos intereses
legitimos, individuales o colectivos, puedan resultar afectados por la resoluciéon
y se personen en el procedimiento en tanto no haya recaido resolucién definitiva

Internet de las Cosas: sistema de dispositivos de computacion
interrelacionados, maquinas mecanicas y digitales, objetos, animales o personas
que tienen identificadores Unicos y la capacidad de transferir datos a través
de una red, sin requerir de interacciones humano a humano o humano a
computadora

Interoperabilidad: capacidad de los sistemas de informacion, y por ende de
los procedimientos a los que éstos dan soporte, de compartir datos y posibilitar el
intercambio de informacion y conocimiento entre ellos

Investigador: dicese de quien realiza actividades intelectuales y
experimentales de modo sistematico con el propdsito de aumentar los
conocimientos sobre una determinada materia

Legado: aquello que se deja o transmite a los sucesores, sea cosa material
0 inmaterial

Log: informacién producida automaticamente y con sello de tiempo de los
sucesos relevantes para un sistema determinado

Marginalia: término general para designar las notas, glosas y comentarios
editoriales hechos en el margen de un libro. El término también se usa para
describir dibujos y manuscritos ilustrados medievales

Metadatos: informacidon que caracteriza otro recurso de informacion

Metadatos para los documentos: informacién estructurada o
semiestructurada que hace posible la creacion, gestién, conservacion y uso de los
documentos a lo largo del tiempo y dentro y entre dominios

Metodologia: modo de proceder de conformidad con un orden

Migracion: proceso de transferir documentos de una configuracion de
hardware o software a otra sin cambio de formato

Modificacion: transformacion o cambio de algo mudando alguna de sus
caracteristicas

Muestreo: seleccion de una pequeia parte estadisticamente determinada,
utilizada para inferir el valor de una o varias caracteristicas del conjunto.

Negocio: en una organizacién administrativa, despacho de determinadas
clases de asuntos por parte de los negociados

Norma abierta: especificacion disponible publicamente para lograr una
tarea especifica. Una norma abierta es un estandar que esté a disposicion del
publico y tiene varios derechos de uso asociados con él, y ademas puede tener
varias propiedades de como fue disefiado
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Norma de conservacion: determinacidon de los periodos de retencién
y disposicion de los documentos, incluidos los términos y condiciones de
transferencia desde el creador al conservador

Norma de mercado: el conjunto de normas aprobadas y encaminadas a
definir las caracteristicas de un producto, proceso o servicio de manera uniforme
en un sector, un pais o un sistema

NoSQL: enfoque hacia la gestidon de datos y el disefio de base de datos que
es util para grandes conjuntos de datos distribuidos. NoSQL, que abarca una
amplia gama de tecnologias y arquitecturas, busca resolver los problemas de
escalabilidad y rendimiento de big data que las bases de datos relacionales no
fueron disefadas para abordar. NoSQL es especialmente Gtil cuando una empresa
necesita acceder y analizar grandes cantidades de datos no estructurados o datos
que se almacenan de forma remota en varios servidores virtuales en la nube.

Obra huérfana: aquella cuyos titulares de derechos no estan identificados
0, de estarlo, no es posible localizarlos a pesar de haberse realizado una previa
busqueda diligente de los mismos

Ocultacion: accion de esconder algo o impedir que sea conocido
Operador: profesional que maneja aparatos técnicos

Permiso de acceso: la autorizacion para acceder a un sistema para compilar
clasificar, registrar, recuperar, anotar, leer, transferir o destruir documentos,
concedido a una persona, un puesto o una unidad dentro de una organizacion

Pista de auditoria: informacidon sobre todas las interacciones entre
entidades existentes en un sistema de informacion, incluido el registro de
cualquier acceso al sistema en el momento en el que tiene lugar

Precision: grado en que los datos, la informacién o los documentos son
precisos, correctos, veraces, libres de error o distorsion, o pertinentes para un
asunto

Probabilidad: posibilidad de que suceda un riesgo, ponderada por encima
de 0 y por debajo de 100. Si puede ser exactamente el 0 por ciento, entonces
no es un riesgo. Si puede ser exactamente el 100 por ciento, entonces no es un
riesgo, sino una certeza

Proceso: un conjunto de pasos o acciones emprendidas para lograr un fin
determinado

Proceso de trabajo: una o mas secuencias de acciones requeridas
para producir un resultado y que esta sujeto a unas determinadas reglas o
procedimientos

Patrimonio documental: documentos de cualquier época generados,
conservados o reunidos en el ejercicio de su funcidén por cualquier organismo o
entidad de caracter publico, por las personas juridicas en cuyo capital participe
mayoritariamente el Estado u otras entidades publicas y por las personas
privadas, fisicas o juridicas, gestoras de servicios publicos en lo relacionado
con la gestion de dichos servicios. Documentos con una antigliedad superior
a los cuarenta afios generados, conservados o reunidos en el ejercicio de sus
actividades por las entidades y asociaciones de caracter politico, sindical o
religioso y por las entidades, fundaciones y asociaciones culturales y educativas
de caracter privado. Documentos con una antigliedad superior a los cien afios
generados, conservados o reunidos por cualesquiera otras entidades particulares
o personas fisicas
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Patrimonio inmaterial: practicas, expresiones, saberes o técnicas
transmitidos por las comunidades de generacidon en generacion

Patrimonio intangible: conjunto de elementos sin sustancia fisica, o
formas de conducta que procede de una cultura tradicional, popular o indigena; y
el cual se transmite oralmente o mediante gestos y se modifica con el transcurso
del tiempo a través de un proceso de recreacion colectiva

Persistencia: propiedad de un objeto digital normalizado a un formato
persistente y encapsulado para que sea autoexplicativo y legible por futuras
plataformas

Procedimiento: conjunto de reglas escritas y no escritas que gobiernan
la ejecucidon de una transaccién o los pasos formales para llevar a cabo una
transaccion

Propiedad intelectual: derechos de caracter personal y patrimonial, que
atribuyen al autor la plena disposicién y el derecho exclusivo a la explotacion de
la obra, sin mas limitaciones que las establecidas en la Ley

Proteccion: accién de resguardar a una cosa de un perjuicio o peligro

Proteccion de datos: sistema legal que garantiza la confidencialidad de los
datos personales en poder de las Administraciones publicas u otras organizaciones

Relacién: modo en que dos objetos se conectan

Requisito: control, restriccion, demanda, necesidad o pardmetro que debe
cumplirse o satisfacerse, generalmente dentro de un marco temporal o como
prerrequisito

Restriccion de acceso: autorizacion para leer un documento, concedida a
una persona, puesto o unidad dentro de una organizacién

Resultado: efecto y consecuencia de un hecho, transaccidon o deliberacion

Reutilizacion: uso de documentos que obran en poder de las
Administraciones y organismos del sector publico, por personas fisicas o juridicas,
con fines comerciales o no comerciales, siempre que dicho uso no constituya una
actividad administrativa publica

Riesgo: estimacién del grado de exposicién a que una amenaza se
materialice sobre uno o mas activos causando dafios o perjuicios a la organizacién

Rutina: secuencia invariable de instrucciones que forma parte de una
aplicacién o actividad y se puede utilizar repetidamente

Secuencia: un conjunto de transacciones, movimientos o items relacionados,
que siguen uno a otro en un orden determinado

Seguridad: capacidad de las redes o de los sistemas de informacién de
resistir, con un determinado nivel de confianza, los accidentes o acciones ilicitas
o malintencionadas que comprometan la disponibilidad, autenticidad, integridad
y confidencialidad de los datos almacenados o transmitidos y de los servicios que
dichas redes y sistemas ofrecen o hacen accesibles

Seguridad fisica: control de los accesos a todos los locales de tecnologias
de la informacion

Seguridad ldgica: control del acceso en el uso de software y los sistemas,
la proteccion de los datos, procesos y programas, y acceso ordenado y autorizado
de los usuarios a la informacion
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Sello electrénico: sello electrénico avanzado que se crea mediante un
dispositivo cualificado de creacion de sellos electréonicos y que se basa en un
certificado cualificado de sello electrénico

Seudonimizacion: aquella informacién que, sin incluir los datos
denominativos de un sujeto, permiten identificarlo mediante informacion
adicional, siempre que ésta figure por separado y esté sujeta a medidas técnicas
y organizativas destinadas a garantizar que los datos personales no se atribuyan
a una persona fisica identificada o identificable

Sistema: conjunto organizado, integrado y detallado de métodos, politicas,
procedimientos, recursos, rutinas, reglas y herramientas, establecido para llevar
a cabo una actividad especifica, ejecutar un deber o resolver un problema

Sistema operativo: software principal o conjunto de programas de un
sistema informatico que gestiona los recursos de hardware y provee servicios
a los programas de aplicaciéon de software, ejecutandose en modo privilegiado
respecto de los restantes

Sistema por lotes: ejecucion de un programa sin el control o supervision
directa del usuario

Sistematicidad: creacion, captura, gestion y conservacién de documentos
de manera sistematica a través del funcionamiento habitual de los sistemas de
documentos

Software: conjunto de programas o aplicaciones, instrucciones y reglas
informaticas que hacen posible el funcionamiento de un sistema informatico

SQL (Structured Query Language): lenguaje normalizado de computacion
para la gestion de bases de datos y manipulacion de datos. SQL se utiliza para
consultar, insertar, actualizar y modificar datos

Tesauro: lista de encabezamientos o descriptores con un sistema de
referencias cruzadas para uso en la organizacion de documentos a efectos de
referencia o recuperacion

Tradicién oral: hecho comunicativo sociocultural con base en el lenguaje
hablado por medio del cual se transmiten los conocimientos historicos, cientificos
y culturales, a una comunidad, con el fin de preservar dichos saberes de
generacion en generacion

Tradicion popular: la creencia comun, las practicas, las costumbres y
otros elementos culturales de un grupo étnico o social que estan arraigados en el
pasado, pero que persisten en el presente debido a los medios tales como arte y
artesania, las canciones y musica, danza, los alimentos, drama vy la tradicion oral

Usabilidad: propiedad de un documento que permite que éste pueda ser
localizado, recuperado, presentado e interpretado dentro de un periodo de
tiempo considerado razonable por los interesados. Un documento utilizable debe
estar conectado al proceso o la transaccion que lo produjo, y deben mantenerse
vinculos entre documentos que documentan transacciones relacionadas

Uso no autorizado: uso de informacién por parte de una persona que no
tiene permisos de acceso a ella

Version: una de diversas variaciones de un objeto intelectual, probablemente
creada para un propodsito o uso distinto del que originalmente se pretendia
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Version derivada: item secundario, del que por lo general no se considera
que sea parte permanente de una coleccién de archivo

Vinculo: conexion que se puede establecer desde un objeto de informacion
a otro

Visualizacidn: representacion mediante imagenes dpticas de objetos de
otro caracter.
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