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¢, Qué son las Politicas de
Gestion de Documentos
Electronicos?

estandares y normativa reguladora



Gestidon documental

Conjunto de normas y recursos técnicos
utiizados para controlar, de forma
sistematica, el flujo de documentos en una
organizacion y que garantizan su:

Creacion / Recepcion

Uso y acceso

Autenticidad

Trazabilidad

Disposicion (conservacion o eliminacion)



Politica de gestion de documentos
electronicos

Orientaciones o directrices que define una
organizacion para la creacion y gestion de
documentos auténticos, fiables y disponibles a lo
largo del tiempo, de acuerdo con las funciones y
actividades que le son propias.

La Politica se aprueba al mas alto nivel dentro de la
organizacion, y asigna responsabilidades en cuanto
a la coordinacion, aplicacion, supervision y gestion
del programa de tratamiento de los documentos a

través de su ciclo de vida
Glosario PGADe CARM



Sistema de gestion de documentos

Marco definido por la Politica de gestion de
documentos de una organizacion (...).

Integran el sistema, ademas de la politica, los
recursos, el programa de tratamiento y los
documentos incorporados a dicho sistema

Glosario PGADe CARM



El origen de las politicas de gestion
de documentos: las Normas UNE-ISO
30300

ZER\
O Familia de normas ISO “Informacion y I\§@9
documentacion. Sistemas de sistemas V.
de gestion para los documentos” St

Standardization

[ Versidén definitiva en 2011

AENOR

Asociacion Espanola de
Normalizacion y Certificacion

1 Es también norma UNE

Normalizs 1Espanola



Algunas normas relacionadas con la
familia UNE-ISO 30300

UNE-ISO 9000 (1994-2017): Sistemas de gestion de calidad

Norma australiana AS 4390 (1996): la primera norma nacional
para la gestion de documentos electronicos

UNE-ISO 15489 (2001-2006): Gestion de documentos

UNE-ISO 23081 (2004-2011): Metadatos para la gestion de
documentos

NEDA. Norma espafiola de descripcion archivistica (2012-
2017): modelo conceptual de descripcion archivistica
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UNE-ISO 30301:2011. Requisitos

“Las Normas sobre sistemas de gestion (...) estan disefiadas para asistir a
organizaciones (...) en la implementacion, operacion y mejora de un sistema de
gestion para los documentos (SGD) efectivo.

El SGD dirige y controla la organizacion con el propésito de establecer una
politica y unos objetivos en relacion con los documentos utilizando:

a) roles y responsabilidades definidos;
b) procesos sistematicos;

c) medicion y evaluacion;

d) revision y mejora”

(..)

Implementar un SGD en una organizacion también garantiza la trasparencia y
trazabilidad de las decisiones tomadas por la direccion y el reconocimiento de su
responsabilidad”



La “Politica de gestion de

documentos” segun UNE-ISO 30301

“La alta direccion [de la organizacion] debe establecer una politica de
gestion documental . Dicha politica debe:

Adecuarse al proposito de la organizacion;

Facilitar el marco para fijar los objetivos de gestion documental,
Incluir un compromiso para satisfacer los requisitos aplicables;
Incluir un compromiso para la mejora continua del SGD;
Divulgarse dentro de la organizacion; y

Estar disponible en la forma adecuada para las partes
interesadas”.



Marco juridico E-Administracion

Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico
de los ciudadanos a los Servicios Publicos (vigente
hasta 2-10-2016).

Real Decreto 4/2010, por el gue se regula el
Esquema Nacional de Interoperabilidad (vigente)

Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas (en vigor
desde 2-10-2016)

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico
del Sector Publico (en vigor desde 2-10-2016)




Marco juridico autonomico

e Ley 6/1990, de 11 de abril, de Archivos y Patrimonio
Documental de la Region de Murcia:

= Encarga al Archivo de la Administracion Regional (art. 7.7):
- elaboracion de cuadros de clasificacion para archivos de oficina
- normalizacion de la tipologia documental

- continuacion del tratamiento documental iniciado en las distintas
oficinas administrativas

- elaboracion de instrumentos de descripcidn necesarios para una
mejor recuperacion de la informacion por parte de organismos
interesados.

» Regula los plazos y fases de transferencia de los documentos
administrativos a los distintos archivos una vez que carezcan de
vigencia administrativa,

= Fija criterios generales sobre expurgo y conservacion de documentos



Marco juridico autonomico

o Decreto 302/2011, de 25 de noviembre, de Régimen
Juridico de la Gestion Electronica de la Administracion
Publica de la Comunidad Autonoma de la Region de
Murcia.

- aplicacion de las disposiciones de la Ley 11/2007 y el RD 4/2010

- Art. 36. Establece que la gestion documental realizada por la
Administracion Publica de la CARM debera someterse a los criterios
incluidos en el Esqguema Nacional de Interoperabilidad

- También fija los aspectos generales relacionados con la gestion,
conservacion y archivo de los documentos y expedientes electronicos



E-Administracion <> Gestion documental
y Archivo

« Laley 11/2007 y el RD 4/2010, del ENI incluian, por
primera vez en la normativa administrativa espanola
conceptos archivisticos y de gestion documental, como:

— Ciclo de vida de los documentos

— Cuadro de clasificacion

— Series documentales (Catalogo de procedimientos)
— Definicion de tipos documentales

— Definicion de expediente y documento electronicos

— Valoracion y determinacion de plazos de acceso, de
transferencia y de conservacion/eliminacion



Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico
de los ciudadanos a los Servicios Publicos

» Establecio las bases del regimen juridico de la
Administracion Electrénica (Titulo I1), con los siguientes
elementos para cada Administracion Publica:

— Sede electronica

— Medios de autenticacion (firma y certificados electronicos)
— Registros, comunicaciones y notificaciones electronicas

— Definicion de documento, copias y expediente electronicos
— Archivo electronico de documentos

« Caracter basico de la Ley y de aplicacion a todas las
Administraciones Publicas

« Las administraciones pasaban del podran permitir la
utilizacion de recursos electronicos por parte de los
ciudadanos (Ley 30/1992) al deberan permitir el uso de
recursos electrénicos



Implantacion de la Ley 11/2007

 La Administracion del Estado estaba obligada a permitir
la relacidn electréonica del ciudadano antes de finalizar el
ano 2010.

e Paralas CCAA Y los Entes Locales no se establecio
ninguna fecha exacta, quedando en funcion de las
disponibilidades presupuestarias (Disposicion final 32).

e Estuvo vigente hasta el 2 de octubre de 2016.



!

Esquema Nacional de Esquema Nacional de
Interoperabilidad Seguridad

| |

Reales Decretos 4/2010 y 5/2010 de 8 de enero




El Esquema Nacional de Interoperabilidad viene refrendado de
nuevo en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico

enlq;

Esquema Nacional de
Interoperabilidad

“El Esquema Nacional de Interoperabilidad comprende el
conjunto de criterios y recomendaciones en materia de
seguridad, conservacion y normalizacion de la informacion, de
los formatos y de las aplicaciones que deberan ser tenidos en
cuenta por las Administraciones Publicas para la toma de
decisiones tecnologicas que garanticen la interoperabilidad”
(art. 156.1.)



Real Decreto 4/2010 por el que se regula el ENI en el
ambito de la Administracion Electronica

El ENI establece por primera vez la obligatoriedad de que
las AA.PP. establezcan una politica de gestion de
documentos electronicos

Articulo 21.1. “Las Administraciones publicas adoptaran las medidas organizativas y
técnicas necesarias con el fin de garantizar la interoperabilidad en relacion con la
recuperacion y conservacion de los documentos electrénicos a lo largo de su ciclo de

vida. Tales medidas incluiran:

» a) La definicién de una politica de gestion de documentos  en cuanto al
tratamiento, de acuerdo con las normas y procedimientos especificos que
se hayan de utilizar en la formacion y gestion de los documentos y

expedientes”.




RD 4/2010 ENI. Disposicion adicional primera

O Enumera y fija el desarrollo de las distintas Normas Técnicas de
Interoperabilidad

O La NTI de PGDe (Disp. Ad.13,1.h):

“incluira directrices para la asignacion de responsabilidades, tanto
directivas como profesionales, y la definicion de programas,
procesos y controles de gestion de documentos y administracion
de repositorios electrénicos, y la documentacion de los mismos, a
desarrollar por las Administraciones publicas y por las Entidades
de Derecho Publico vinculadas o dependientes de aquéllas”.




Las Normas Tecnicas de Interoperabilidad

e 12 NTI publicadas

« Aprobadas mediante resoluciones
de la de la Secretaria de Estado
para la Funcion Publica del
MINHAP entre 2011 y 2013

EXPEDIENTE ELECTRONICO

» En su mayor parte cuentan con las
llamadas Guias de aplicacion

* Algunas cuentan con una segunda
version o actualizacion (2016)




Las Normas Técnicas de Interoperabilidad de:

— Politica de gestion de documentos electronicos
— Documento y Expedientes electronico
— Digitalizacion y Copiado autentico

y Sus respectivas guias de aplicacion establecen un
marco organizativo y tecnologico para la adecuada
gestion electronica de documentos administrativos




Politicas de Gestion de Documentos:
Recursos en el Portal de la Administracion
Electronica (PAe)

D I S p on I b | es. Castellano | Catala | Euskara | Galego | Valencia | English

PAg:
E ortal
administracion electronica

Actualidad Estrategias Soluciones - CTT | Observatorio - OBSAE Docume

Resolucion aprobacion (2012)

Estas en: Inicio > Estrategias = Archivo electronico > Politica de gestion de documentos electronicos

Racionaliza y Comparte

- NTI de PGDe Estrategias Politica de gestion de documentos electronicos
=7
- Una segunda version de su Lopoe'Sly faiatié N— -
UUna Politica de gestion de documentos electronicos contiene orientaciones o directrices
, A 0/ que define una organizacion para la creacion y gestion de documentos auténficos, fiables y
Guia de aplicacion, con niles 3lo s nes acividades
i propias. La politica se aprueba al mas alto nivel dentro de |3 organizacion, y asigna
Identidad y firma responsabilidades en cuanto a la coordinacion, aplicacian, supervision y gestion del
Interoperabilidad »La Morma Tecnica de Interoperahilidad de Politica de gestion de documentos
IaS Leyes 39 v 40/20 15 electranicosE , fiene por objeto establecer las directrices para 1a definicion de polificas de
. . " gestion de documentos electrénicos.
documentos electronicosE sirve como herramienta de apoyo para la aplicacion e
ico de implementacion de lo dispuesto en la NTI; su contenido incluye tanto citas explicitas al

Estrategia TIC AGE uls Valorar 9 Escuchar & Imprimir PDF EE 56
disponibles a lo largo del fiempo, de acuerdo con las funciones y actividades que le son
d | rectrl Ces (20 16) 0 ad aptada a electronica programa de tratamiento de los documentos a fravés de su ciclo de vida.
»La Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestion de
texto de la NTI como explicaciones y contenidos complementarios a aguella.

- Un modelo-tipo para aplicar en

*El Modelo de politica de gestion de documentos electronicos@ fiene como objetivo servir

Cu al u ier adl I Ii n iStraCi é n 5 sglcﬂscmaeifogeslron Be como referencia para la elaboracion de una Politica de Gestion de documentos
q electronicos electronicos conforme al Esquema Nacional de Interoperabilidad, siguiendo lo dispuesto

en la Norma Técnica de Interoperabilidad y en su correspondiente Guia de Aplicacion

*El Modelo de politica de gestion de documentos electronicos para enfidades locales@
(PGD-eL) es el resultado del trabajo desarrollade por las organizaciones valencianas del
Colegio de Secrefarios, Interventores y Tesoreros de |a Administracion Local (COSITAL),
Asociacion de técnicos de Informatica de |a Administracion Local (ATIAL) y grupo de
archiveros y tcnicos especializados en gestion documental Contiene un modelo de
politica de gestion documental local, cuadro de clasificacion funcional e indice de series
documentales gque permitiran |a gestion de los documentos electronicos de los
ayuntamientos, en el marco del esguema nacional de interoperabilidad, (EMI). Interesa a
las entidades locales, especialmente de aguéllas mas pequefias y con mas dificultades

- Otro especifico para la ,
administracion local




El “Modelo de PGDe para entidades locales”

U Elaborado por las organizaciones

valencianas del Colegio de Secretarios, ¥ Modelo de politica de gestion de
' documentos electronicos para

Interventores y Tesoreros de la Eniidates lhil |

Administracion Local (COSITAL), (PGD-eL)

Asociacion de técnicos de Informética de la
Administracion Local (ATIAL) y grupo de
archiveros y técnicos especializados en
gestion documental.

O Publicacion: septiembre 2016

QO Contiene:
O Un modelo de politica de gestion
documental local
O Un cuadro de clasificaciéon funcional
O Indice de series documentales
0 Anexos

= SRCRETAKIR T8 T [0 O
b e
" o
S wmme
SPUBEAS | cunsccon peraceacscams e
- L} o -*‘”'W.’KVIA}-:FW'“MU!‘




El “Modelo de PGDe para entidades locales”
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clasificacion e indice de
series documentales

' ANEXO 2: Recomendacion
para inscribir en el metadato
<argano=; el metadato
<ID_PRO_especifico> y otras
consideraciones sobre firma

I ANEXO 3; Perfil de aplicacion
del ayuntamiento
(subconjunto del e-EMGDE)

' ANEXO 4: Correspondencia
de los metadatos con el
e-EMGDE

[ ANEXO 5: Legislacién,
documentos de trabajo y
referencias

PGD-el

0. INTRODUCCION

0. La Estrategia TIC AGE 2015-2020 contempla, en la linea de accion 5, la necesidad de
“facilitar la creacion de equipos interdisciplinares para el disefio de los servicios digitales”.

En el subsector local se han de buscar espacios de convergencia entre Archiveros,
Informaticos y Secretarios municipales, desde una aproximacion multidisciplinar que facilite
una vision completa de los aspectos de la técnica archivistica v documental, de las TIC vy de
los aspectos juridicos de cualguier politica publica encaminada a la implantacion efectiva de la
Administracion digital. Desde ese convencimiento, el pasado 28 de abril de 2016 se constituyo
en el Ayuntamiento de Tavernes de la Valldigna (Valencia) un equipo multidisciplinar que ha
redactada el presente documento, junto con un modelo de Cuadro de Clasificacion, con el fin
de ponerlos a disposicion de todos los municipios espaiioles a los que pueda resultar de
utilidad v, al tiempo, recibir aportaciones que lo mejoren. En este sentido, el equipo solicita que
las aportaciones se dirjan a la siguiente direccion de correo electronico: a001@@tavernes.org.

Hay que resaltar el consenso alcanzado por los fres sectores profesionales implicados
(Colegio de Secretarios, Interventores y Tesoreros de Administracion Local de la provincia de
Valencia, Asociacion de Técnicos de Informatica de Administracion Local y Asociacion de
Archiveros y Gestores de Documentos Valencianos) respecto a la centralidad de la gestion
documental en la Administracion digital.

|. El Esguema Nacional de Interoperabilidad (en adelante, ENI) se define en el apartado 1 del
articulo 156 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico como
“_.. el conjunto de criterios y recomendaciones en materia de seguridad, conservacion y
normalizacion de la informacion, de los formatos y de las aplicaciones que deben ser tenidos
en cuenta por las Administraciones Publicas para la toma de decisiones tecnologicas que
garanticen la interoperabilidad”.



Panorama sobre las politicas
de gestion y archivo de
documentos electronicos



Panorama estatal

Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas
Politica de Gestion de Documentos Electronicos del Ministerio
de Hacienda y Administraciones Publicas (2014-2016)

5 ¥ MINISTERIO
i DE EDUCACION, CULTURS
¥ DEPORTE

"
b=
s s

Politica de

Gestion de

Ministerio de Educacion Cultura y Deporte
Politica de Gestion de Documentos Electrénicos
Electronicos del Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte
(2015-2016)

Documentos



Panorama autonomico

CCAA con PGDe aprobadas y
publicadas (6): PR s

administracién electrénica

Actualidad Estrategias Soluciones - CTT Observatorio - OBSAE D i0 C

Estas en: Inicio > Estrategias > Archivo electronico > Politica de gestion de documentos electronicos

O CataIUﬁa. (m ayO 20 14) Politica de gestion de documentos electronicos u}nmw«wmsourc‘

puntc de acceso general

|Es.,a‘egi“|(;AGE e Valorar 4 Escuchar & Imprimir POF [ E1E B 56

| Leyes 39y 40/2015 )
| Una Politica de gesfion de confiene orientacis o directrices
que define Una organizacién para ia creacion y gestion de documentos auténticos, fiables y
disponibles a lo largo del fiempo, de acuerdo con las funciones y actividades que le san
propias. La polfica se aprueba al mds alto nivel dentro de la organizacion, y asigna
Identidad y firma ‘ @n cuantoala aplicacian, sup on y gestion del
glotiranics programa de tratamiente de los documentos a través de su ciclo de vida

es importants

| Racionaliza y Comparte
|

e Canarias (febrero 2015)

Interoperabilidad »La Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestian de documentos
electranicosB , tiene por objeto establecer las direcirices para la definicion de politicas de
gestion de documentos electrénicos

rLa fa de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Poltica de gestion de
documentos electronicosd sirve come herramienta de apoyo para |a aplicacion e
implementacion de lo dispuesto en la NTI; su contenida incluye tanto citas explicitas al
texto de la NTI como explicacionas y os aaquélla

e Asturias (marzo 2016)

o = »El Modelo de politica de gestion de documentos electrénicos@ fiene como objetive servir
3 SEIC'::E:;Q:S"W e como referencia para la elaboracion de una Polifica de Gesfion de documentos
Sl baatos electronicos conforme al Esquema Nacional de Interoperabilidad, siguiendo lo dispuesto
en la Narma Técnica de Inter yensu Guia de Aplicacion

’ . *El Modelo de politica de gestion de documentos electranicos para enfidadas locales@
Y Aragon (abrl I 2016) (PGD-eL) es el resultada del trabajo desarrollade por las organizaciones valencianas del
. Colegio de Secretarios, Interventores y Tesoreros de la Administracion Local (COSITAL),
et balink Asociacién de tacnicos de Informética de la Administracién Local (ATIAL) y grupo de
B : archiveros y técnicos especializados en gestion documental. Contisne un modelo de
poliica de gestion documental local, cuadro de clasificacion funcional e indice de series
documentales que permiliran la gestion de los documentos elecironicos de los
ayuntamientos, en el marco del esquema nacional de imsroperabilidad, (EN). Interesa a
las entidades locales, especialmente de aguélias més pequefias y con mas dificultades
para elaborar una politica de gestion de documentos electronicos.”

e Pais Vasco (septiembre 2016)

A continuacion se recogen algunos ejemplos de politicas de gestion de documentos
electronicos que se han elaborada y publicado desde diferentes dmbitos de las
Administraciones Publicas.

| Seguridad
|

| Accesibilidad

Administraciones Publicas

. . Accesibilidad
» Bal (diciembre 2016)

a‘ eares ICI e re Administracion General del Estado -

Gobiemo Abierto Comunidades Auténomas -

eas de cooperaci

Entidades Locales A4

Universidades -

Otras instituciones v

Requisito del FLA (junio 2017)



Panorama regional

e Universidad de Murcia: la
institucion regional mas avanzada en la
materia y pionera, en muchos aspectos,
a nivel nacional: P

httpS//Sede-um.eS/Sede/Ir“ClO_S {Aprobanc n Conss|o g GoISIMG 04 13 de febrero 44 2014]
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e a m 1. INTRODUGCCION
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2. OEIETO Y AMBITD DE APLICACION
3 3. DATOS IDENTIFICATIVCS DE LA POUTICA
PGDe: aprobada en 2014 - 21 s e
i 4, B MARCO NORMATIVO
n 4.1. Regimen juridicn
4.2 Régiman juridico el 3coeso 3 los anciivos adminisratvos
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e Administracion Local: i R o A~
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i . £.2. Regist legal 02 focuTRntos
W 8.3 Clasificadion de dcocumentas

— Ayuntamientos con sede electronica: || iy
solo 7 en mayo de 2016 (Agunas ; O

862 Vaoracion

Alguazas, Alhama de Murcia, o

£.7. Consenvacitn oe cocumantos

Cartagena, Cieza, Molina de Segura || o s ce s

LHE 5.5, DEENUCSION Y SHMINACN 52 J0CUTRNtos

y San Javier). Actualmente unos 21 o sscucouevemoes

10 DOCUMENTACION

(abril 2017) oo

12 SUPERVISION ¥ AUDITOREA
13 ACTUALIFACION

: <] - T S S e
— Ayuntamientos con PGDe aprobada: I === T Ty

Cartagena (2014).




Elaboracion, estructura
y contenido de la
Politica de gestion y
archivo de documentos
electronicos la CARM




Punto de partida: Decreto 302/2011 de
Régimen Juridico de la gestidon electronica
de la AP de la CARM

« Considera que las competencias en el campo del “acceso electronico de los
ciudadanos a los servicios publicos” no se encuentran concentradas en una
sola consejeria, por lo que se hace necesario coordinar las decisiones y
actuaciones que afecten a esta materia

e Ausencia de un 6rgano directivo Unico que tenga las competencias sobre
implementacion de la Administracion Electronica en el ambito de la AP de
la CARM.



Plan Estratégico de Administracion
Electronica

Aprobado por el Consejo de Gobierno (4-5-2016)

Como consecuencia de los inapelables plazos de las Leyes 39 vy
40/2015

11.2.2, Hitos

La siguiente tabla muestra la relacion de todos los servicios eA corporativos, especificando la disponibilidad de los ya existentes y las fechas en las que se
estima que estaran operativas las herramientas informdticas que requiere la puesta en funcionamiento de los servicios de administracion electrénica que
todavia no estdn disponibles.

Los hitos del plan corresponderian con dichas fechas, es decir, con el momento a partir del cual los servicios eA podran integrarse con las aplicaciones de
negocio de las diferentes consejerias y ODAA

Servicio eA Fecha de disponibilidad
S1. IDENTIFICACION (FIRMA ELECTRONICA) Autenticacion mediante certificado, cl@ve o informacién conocida por ambas partes
$1.1. Firma electrénica de ciudadanos Disponible
51.2. Actuacién mediante representante (apoderamiento) Noviembre 2017
§1.3. Actuacion mediante representacion por empleado piblico Julio 2017
$1.4. Verificacidn en Sede Electronica de los certificados digitales Diciembre 2017
§2. PRESENTACION ELECTRONICA Formularios de tramitacién electrénica de procedimi ini
§2.1. Solicitudes electronicas Marzo 2017
§2.2. Presentacidn de otros documentos electrdnicos Marzo 2017
52.3. Pasarela de pagos electronicos Enero 2017
52.4. Digitalizacion de documentos Febrera 2017
§2.5. Registro electrénico Gnico Disponible
$3. NOTIFICACION ELECTRONICA Notificacién por comparecencia en sede
53.1. Notificacidn electrénica Disponible (notificacidn por comparecencia en sede)
$4. CONSULTAS ELECTRONICAS (Carpeta Ciudadana) Cémo va lo mio, consulta del estado de tramitacién del expediente
54.1 Consulta de expedientes y tramites por los interesados Diciembre 2017
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Implantacion de la e-Administracion en la AP de la
CARM

e Elementos en desarrollo:

— Politica de Gestién y Archivo de eru Pt
Documentos Electronicos de la CARM Coc

Esquen s Nacior de
Interoperabilidad

— Gestor documental y repositorio
corporativo: Sistema para la gestion de
documentos y expedientes electronicos
segun el ENI (Delfos y SANDRA-INSIDE)

— Archivo electronico unico:  aplicacion il
Archive




Politica de Gestion y Archivo de Documentos
Electronicos de la CARM (PGADe)

4 Elaborada por un grupo de trabajo
del PAECARM compuesto por
juristas, informaticos y archiveros
(2016-2017)

O A partir de la normativa estatal y
autondmica, y de acuerdo con las
normas y estandares de gestion
documental y archivo

O Establece los requisitos minimos
comunes, los roles y las distintas
fases de gestion y archivo de los
documentos electrénicos de la
CARM

O En fase de aprobacion

Politica de gestion y archivo de documentos electronicos de la Administracion
Publica de la Comunidad Autonoma de la Region de Murcia

1. Objeto y alcance
2. Ambito de aplicacion, destinatarios y datos identificativos de la Pelitica
3. Actores involucrados y responsabilidades

3.1, Actores

3.2. Responsabilidades
4. Sistema de gestion y archivo de documentos electronicos
5. Procesos de gesfion de documentos electronicos

5.1. Captura

5.2. Registro

5.2.1. Documentacién en soparte papel

paps
5.2.2. Metainformasian del asiento registral y de los documentos anexos
§.3. Clasificacicn

5.3.1. Criterics da formacién de expedientes electrdnicos y sgnupsciones de

documentos

5.3.2. Guadro de ciasificacidn funciona
5.4. Descripcion
5.5. Accezo
5.8. Calificacian

6. Azignacion de metadatos
8.1. Metadatos minimos obligatorics
8.2. Metadatos complementarios

7. Procesos horizontales de gestion y archivo de documentes electronicos

7.1. Documentacidn
7 ervision y auditoris
1

3 Polifica y sctuslizacién
8. Glosario terminologico

9. Referencias normativas y técnicas
8.1. Mormstiva
2.1.1. Mormativa autondmica

9.1.2. Normativa estatal
8.2 Documentos y recursos técnicos de interés




¢, Qué rango normativo?

Distintas posibilidades:

- Decreto: Aragon

- Acuerdo del Consejo de Gobierno: Baleares

- Orden: Pais Vasco, Canarias, Cataluia

- Resolucion Consejeria: Asturias

- Ordenanza / acuerdo pleno: entidades locales
- Documento tecnico: MINHAP y MECD



¢, Qué contiene el borrador normativo de la
PGADe de la CARM?

e Orden:

— Atrticulo Unico: aprobacion y ambito de aplicacion (AP de la CARM
y documentos electronicos y en papel)

— Disposiciones finales (2): habilitacion desarrollo y entrada en
vigor
— Anexo: texto de la PGADe (documento técnico con directrices)

 Un matiz: inclusion del término “archivo” en el titulo y en todo el
documento para destacar su relevancia en conexion, y como fase
ulterior, de la gestion documental

« Se trata de un primer documento marco, que contempla el desarrollo
de otras normas técnicas en aspectos especificos (Resoluciones).



PGADe CARM: Objetivos principales

Mejorar los procesos y el control, organizativo y tecnologico, en la
creacion, gestion y archivo de los documentos electrénicos a lo
largo de su ciclo de vida

Garantizar el registro documental de los derechos y obligaciones de
la Administracion y de los ciudadanos, posibilitando el control por
parte de estos ultimos de la actividad administrativa de acuerdo con
la normativa sobre transparencia, acceso a la informacion publica y
participacion ciudadana.

Establece los requisitos minimos obligatorios a cumplir por
cualquier consejeria, ente publico, érgano directivo o servicio que
Implante aplicaciones de gestion de sus documentos electrénicos.



Esquema y contenido de la PGADe de la CARM

» 1. Objeto y alcance

> 2. Ambito de aplicacion, destinatarios y datos
identificativos de la Politica

» 3. Actores involucrados y responsabilidades

> 4. Sistema de gestion y archivo de documentos
electronicos

> 5. Procesos de gestion de documentos electrénico

> 6. Asignacion de metadatos

> 7. Procesos horizontales de gestion y archivo de
documentos electrénicos

> 8. Glosario terminolégico

> 9. Referencias normativas y técnicas



PGDAe-CARM: 1. Objeto y alcance

O Establecer conjunto de criterios comunes y medidas
organizativas y técnicas para garantizar la
autenticidad, fiabilidad, integridad, interoperabilidad,
disponibilidad y acceso de los documentos
electronicos

O Fijar las directrices corporativas en materia de archivo
electronico

O Garantizar la disponibilidad e integridad de los
metadatos minimos obligatorios para asegurar la
gestion, recuperacion y conservacion de los
documentos y expedientes electronicos de la
Administracion Publica de CARM



PGDAe-CARM. 2. Ambito

0 Administracion Publica de la CARM, gue incluye:
- Administracion General de la CARM, y sus
- Organismos publicos
- Entidades de derecho publico

O Sus directrices se aplican, asimismo, a los documentos en
soporte papel en convivencia con los electronicos en entornos
de gestion hibridos > sustituir por copias digitales auténticas

O Se integra con la politica de seguridad que establece el
Esguema Nacional de Seguridad

O Excepcidn: las historias clinicas de los centros sanitarios
publicos se regiran por su normativa especifica



PGDAe-CARM. 2. Destinatarios

O Directivos y maximos responsables en la aprobacion de
politicas de gestion de documentos electronicos en la
Administracion Publica de la Region de Murcia (Consejerias y
organos directivos responsables)

O Responsables de las sedes electronicas de la administracion
regional y de la interoperabilidad de las mismas.

O Responsables de creacion, produccion, gestion, conservacion,
uso y archivo de documentos electronicos (Funcionarios que
gestionan expedientes).

O Desarrolladores de aplicaciones de creacion, produccion,
gestion, conservacion y uso de documentos electrénicos.



PGDAe-CARM. 3. Actores

Actores involucrados en la definicion, aprobacion, implantacion,
coordinacion, seguimiento y revision de la PGADe son:

1. Titulares de las consejerias competentes en materia de innovaciéon
de los servicios publicos, de planificacion informatica y de archivo, que
aprobaran e impulsaran esta Politica.

2. Responsables de procesos de gestion, que aplican la Politica en sus
procesos de gestion

3. Personal responsable de la planificacion, implantacion y
administracion de los programas de tratamiento de documentos
electrénicos y sus operaciones, cualificado, dedicado e instruido en
gestion y conservacion documental y que participara en el disefio,
implementacion y actualizacion de los sistemas de gestion y
conservacion documental.

4. El personal implicado en tareas de tratamiento de documentos
electrénicos, que aplicara lo establecido en la Politica a través de las
aplicaciones de tratamiento implantadas.



PGDAe-CARM. 3. Responsabilidades

Competencias y responsabilidades de los actores:

- Aprobacion e impulso de la Politica: titulares de las consejerias competentes en
materia de innovacion de los servicios publicos, de planificacion informatica y de
archivo.

- Aplicacion de la Politica: secretarias generales, secretarias generales técnicas,
direcciones generales y jefaturas de servicio (u equivalentes).

- Diseno, implementacion y actualizacion del sistema de gestion y archivo de
documentos electronicos:
e Archivo General de la Region de Murcia (vertiente funcional y
coordinacion)
e Sistemas y aplicaciones informaticas corporativas (vertiente tecnologica).

- Ejecucion de la Politica en su ambito: unidades administrativas y el personal
CARM implicado en tareas de gestion de documentos electronicos, a través de las
aplicaciones de gestion implantadas



PGDAe-CARM. 4. Sistema de gestion y
archivo de documentos-e

Elementos esenciales del sistema de gestion y archivo  son:
O la Politica de gestion, como marco regulador del mismo
U los recursos humanos y materiales

O el sistema de tratamiento (programas y aplicaciones de gestion
documental)

QO los documentos y expedientes electronicos validados e
incorporados al sistema



PGDAe-CARM. 4. Sistema de gestion y
archivo de documentos-e

Programas y aplicaciones de gestion documental corporativas integradas en el
sistema de tratamiento:

1. Aplicacion de Registro Electrénico Unico (basado en AL SIGM).

2. Aplicacién informatica corporativa para la digitalizacion de documentos (por definir).

3. Plataforma corporativa de expedientes electronicos SANDRA (Sistema de
Almacenamiento Normalizado Documental de la Regién de Murcia): formacién y tramitacion
del expediente electronico, hasta su transferencia al repositorio de fase de archivo definitivo.

4. Sistemas de firma y sellado electrénico (en proceso).

5. Esquema de metadatos minimos obligatorios para los documentos y expedientes
electrénicos (fijados en el e-EMGDE, version 2.0)

6. Archivo electronico unico (Archive), teniendo en cuenta formatos de larga duracion,
accesibles mediante aplicaciones basadas en estandares abiertos.

7. Plataforma de interoperabilidad, para el intercambio de forma fiable y segura de
documentos electronicos entre distintas administraciones.



PGDAe-CARM. 5. Procesos de gestion de
documentos electronicos

O Deben aplicar esta Politica:
- los procesos de gestion que generen documentos y
expedientes electronicos
- los programas de tratamiento de documentos electronicos

O El programa de tratamiento se aplica de manera continua sobre
todas las etapas del ciclo de vida de los documentos

O Los procesos de gestion de los documentos, dentro de su ciclo

de vida, son:

. Captura

. Registro

. Clasificacion
. Descripcion

. Acceso

. Calificacioén

. Conservacion
. Transferencia
. Eliminacién

©OCoO~NO O, WN B



PGDAe-CARM. 5. Procesos de gestion de
e-documentos (1). CAPTURA

[ Proceso de entrada del documento en el sistema
de gestion de documentos

O Incluye:
- Identificacion de los documentos y
expedientes
- Incorporacion de los metadatos minimos
obligatorios para interoperar con otras
administraciones publicas, y los metadatos
complementarios de gestion documental que
garantizan la perdurabilidad de los documentos
- Procedimiento de entrada en el gestor de
documentos

L Se desarrollara en normas técnicas adicionales



PGDAe-CARM. 5. Procesos de gestion de
e-documentos (2). REGISTRO

O Proceso de gestion, paralelo al de la captura,
establecido como requisito legal (Ley 39/2015
y Decreto 302/2001) 4 )

O Incluye:

- asignacion de un codigo o identificador unico
dentro del sistema

- breve informacion descriptiva 0 metadatos
(identificacion del documento, hora de su
entrada en el sistema y garantia de su
trazabilidad)

- Documento en forma de fichero o conjunto de
ficheros en soporte y formatos electréonicos
admitidos

- Firma electronica del interesado

- Procesos de digitalizacion de solicitudes y
anexos en papel




PGDAe-CARM. 5 Procesos de gestion de e-
documentos (3). CLASIFICACION

3.1. Criterios de formacion de expedientes
electronicos y agrupaciones de documentos

Documento electrénico

O Definiciones de documento electrénico
simple, expedientes electronicos y
agrupaciones de documentos electronicos

Figura 2. Estructura logica del documento electrénico

O Elementos de los expedientes electronicos:

\/ Expediente
electrénico

- Conjunto de documentos electronicos
- Indice electronico firmado
- Metadatos del expediente

Brnrmte s | I Metadatos del expediente |

Figura 1. Componentes del expediente electronico.



PGDAe-CARM. 5 Procesos de gestion de e-
documentos (3). CLASIFICACION

3.2. Cuadro de clasificacidon funcional

O Organiza en series los documentos los

expedientes electronicos producidos y recibidos
por la Administracion Puablica, tanto en su fase de
gestidbn como de archivo, vinculandolas con las
actividades administrativas y con las funciones

Estas series documentales: en correlacion con la
Guia de Procedimientos y Servicios y el Catalogo
de Procedimientos Internos (CARM), y con el
Sistema de Informacion Administrativa (SIA)

Un Unico Cuadro de Clasificacion Funcional del
sistema de gestion documental y archivo de la
Administracion Publica de la Comunidad
Autonoma de la Regién de Murcia, comun para
SANDRA 'y Archive, mantenido por el Archivo
General

= i‘ﬁ_ AL, | BRCHIYO GENERAL DE LA REGION | ARCHIYO HISTORICO PROVINCIAL MURCIA

- ﬁ &, | Fondos Piblicos
- ﬁ 8,01, [ Administracion Autondmica {1978-2009)
— H ES,30030.AGRM/1 | Comunidad Autdnoma de la Region de Murcia
+ '1 014 { Area de Gobierna | Presidencia {1982 - 2006)
= ’1 01E { Area de Administracion General {1933 - 2005)
+ '2 01B1 [ Gestion documental ¥ de las comunicaciones (1982 - 2005)
—] ’2 0162 | Gestidn de recursos hurmanos (1939 - 2004)
-] ’2 01624 | Administracion de personal (1939 - 2004)
+ 0043 | Expedientes de propuesta de oferta de empleo plblico
+ 0044 [ Expedientes de elaboracidn v modificacidn de relaciones ¢
+ 0045 | Expedientes de seleccion v provision de personal
+ 0046 | Expedientes personales
+ 0047 | Expedientes disciplinatios
+ 0045 | Expedientes de incompatibiidades
+ 0049 | Incidencias administrativas
+ 0050 | Expedientes de Formacidn
+ 0051 [ Expedientes de representacion del personal
+ 0052 | Expedientes de avuda social &l personal
+ 0053 | Registros de personal
0103 | Expedientes de alumnos en practicas
+ 0194 [ Expedientes de becas
+ ’2 01B2E | astos de persanal (1981 - 1998)
+ ’2 0163 | Gestion del patrimonio (1982 - 1953)
+ '2 0184 | Asuntos juridicos {1986 - 1993)
+ ’2 0165 | Gestidn econdrica v presupuestaria {1980 - 1999)
+ ’2 0166 | Contratacidn administrativa (1979 - 1995)



PGDAe-CARM. 5 Procesos de gestion de e-
documentos (4). DESCRIPCION

U Proceso por el que se recogen datos
significativos de los documentos, para
gue puedan gestionarse y recuperarse

U Se nutre principalmente de la informacion Faes
aportada durante la asignacion de los KEEF
metadatos necesarios para la gestion de CALM
los documentos '

LISE
O De acuerdo con las normas y reglas ISAD (G)
internacionales y nacionales de

descripcion archivistica: ISAD (G), ISAAR
(CPF), ISAF, NEDA, listas de tesauros...

] Se desarrollara en normas técnicas
adicionales



PGDAe-CARM. 5 Procesos de gestion de e-
documentos (5). ACCESO

O Facultad que tienen los ciudadanos y
el personal de las organizaciones
para localizar, recuperar y consultar
los documentos electronicos

O Regulado por la normativa general
(LPA, Transparencia) y por los
dictamenes de la Comision
Calificadora de Documentos
Administrativos de la Region de
Murcia (en fase de aprobacion)

O Atraves de la sede electronica
CARM Yy en el sitio web del Archivo
General (documentos archivados)



PGDAe-CARM. 5 Procesos de gestion de e-
documentos (6). CALIFICACION

6.1. Procesos de valoracion y dictamen

- basados en el analisis de los valores (administrativo,
juridico, histoérico) de las series documentales

- Fija los plazos de acceso, transferencia y
conservacion de los documentos electronicos
(metadato obligatorio incluidoen los mismos)

6.2. Documentos esenciales

- aquellos indispensables para que la entidad pueda
alcanzar sus objetivos, cumplir con sus obligaciones de
servicio, respetar la legalidad y los derechos de las
personas

- Catalogo de documentos esenciales y generacion de
copias auténticas, de acuerdo con la NTIly del ENS



PGDAe-CARM. 5 Procesos de gestion de e-
documentos (7). CONSERVACION

0 Conjunto de procesos y operaciones dedicados a asegurar
la permanencia intelectual y técnica de los documentos
electrénicos a lo largo del tiempo

0 Metadato obligatorio basado en los dictamenes de la

L = .
Comision Calificadora de Documentos I
O Conservacion de firmas electronicas longevas
O Formatos abiertos que permitan el acceso y la ——

conservacion a largo plazo

O Copias de seguridad y conservacion de bases de datos



PGDAe-CARM. 5 Procesos de gestion de e-
documentos (8). TRANSFERENCIA

O Procedimiento de ingreso en un
archivo de los documentos y

expedientes electronicos, una vez que “’///Z/’/ f”’ %‘%“
han cumplido el plazo de permanencia ///7 ’7/%
fijado en las tablas de valoracion, asi __/ !ﬁﬁ

como el traspaso de las ' -

responsabilidades en cuanto a su ,
gestion y custodia

—



PGDAe-CARM. 5. Procesos de gestion de
e-documentos (8). ELIMINACION

No se eliminara ningin documento o expediente que:

* Este calificado como de “valor histérico” o de
“Investigacion”, de acuerdo con lo previsto en la
legislacion vigente.

* No haya transcurrido el plazo establecido para su

conservacion, durante el cual pueda subsistir su valor

probatorio de derechos y obligaciones de personas . J
fisicas o juridicas.

* No exista dictamen previo de eliminacion.



PGDAe-CARM. 6. Asighacion de metadatos

6.1. Metadatos minimos obligatorios:

- Se generan durante la captura o incorporacion del documento al Sistema

de gestion

- Generados de forma automatica por el SGDe y custodiados en su
repositorio

- No se pueden modificar

6.2. Metadatos complementarios o
- Se generan en la captura o en una fase Modelo OAIS 150
posterior de tramitacion, y pueden
modificarse y ampliarse durante la vida &

administrativa y archivistica del documento SIP AIP

- Distintos modelos de “paquetes de ‘
informacion” (IP), sucesivos:
-De transferencia
-De archivo (conservacion)
-De consulta publica



PGDAe-CARM. 7. Procesos horizontales de
gestion y archivo

7.1. Documentacion > Manual de aplicacion de los
procesos de gestion descritos

7.2. Supervision y auditoria > periodica para los
procesos de gestion, el SGADe vy la Politica

7.3. Formacion del personal > dentro de los planes
anuales de la EFIAP

7.4. Revision de la Politica y actualizacion >
coordinada desde el AGRM



PGDAe-CARM. 8. Glosario y 9. referencias
normativas

- Glosario terminologico
- Referencias normativas y técnicas

= Normativa
v’ autondmica
v’ estatal
= Documentos y recursos tecnicos de interés



La PGADe de la CARM

A MUCHAS GRACIAS
ARCHIVIST

What's Yair faperpewer)

|Javierc.castillo@carm.es




