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0. INTRODUCCION

1. El Esquema 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 tecnoldgicas que garanticen la interoperabilidad”.

2. La Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de Gestion de Documentos
Electronicos establece los conceptos relacionados con el desarrollo de politicas de
gestion de documentos electronicos por parte de las administraciones publicas en el
marco de la administracion electronica, incluyendo los aspectos relacionados con su
implantacion préactica, con la identificacion de los requisitos de la gestion de los
documentos electronicos necesarios para la recuperacion y conservacion de los mismos,
asi como con los procesos y acciones presentes a lo largo de todo su ciclo de vida.
Ademas, la entrada en vigor de las leyes 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Pablicas, y 40/2015, de 1 de octubre, de
Régimen Juridico del Sector Publico, hace necesario profundizar en la imprescindible
transformacion digital de la Diputacion Provincial de Cadiz (en adelante la Diputacion)
y, por tanto, en la regulacion del uso de los medios electronicos en los procesos de
gestién y tratamiento de documentos.

3. Este documento tiene como punto de partida el Modelo B de politica de gestion de
documentos electronicos para Entidades Locales (PGD-eL), editado por el Ministerio de
Hacienda y Funcién Publica en junio de 2017 (edicion electrénica), en el marco de las
normas técnicas que desarrollan el ENI. Se ha adaptado el modelo a las especifidades de
la Diputacion.

4. Esta Politica recoge los criterios y recomendaciones necesarios para garantizar la
interoperabilidad y la recuperacion y conservacion de documentos y expedientes
electronicos de la Diputacion.

Ha de tenerse en cuenta que la adecuacion al ENI requiere abordar la produccién y
gestion del documento electronico, el expediente electronico, su conservacion y
recuperacion. De no hacerse asi, no se garantizaria la integridad, autenticidad,
disponibilidad y validez de los documentos producidos y, por tanto, se perderian, con
menoscabo del patrimonio documental de la Diputacién, impidiendo a la ciudadania,
ademas, el ejercicio del derecho de acceso a los documentos y a la informacion que
contienen recogido en el articulo 105 b) de la Constitucion Espariola.
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1. POLITICA DE QESTIC')N DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
DE LA DIPUTACION PROVINCIAL DE CADIZ (PGDE-DPCA)

1.1. Referencias

5. Para el desarrollo del contenido de esta Politica se han tenido en cuenta las siguientes
normas, buenas practicas, guias, etc.:

Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las Bases del Régimen Local.
Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histérico Espafiol.

sLey 37/2007, de 16 de noviembre, sobre reutilizacion de la informacion del sector
publico.

*Norma UNE-ISO/TR 26122:2008 IN. Informacién y documentacion. Analisis de los
procesos de trabajo para la gestion de documentos.

*Real Decreto 3/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de
Seguridad en el &mbito de la Administracion Electrénica.

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

*Norma UNE-1SO 30300:2011. Informacién y documentacion. Sistemas de gestion para
los documentos. Fundamentos y vocabulario.

sLey 7/2011, de 3 de noviembre, de Documentos, Archivos y Patrimonio Documental
de Andalucia.

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

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

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

sLey 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y
buen gobierno.

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

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.
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*Norma UNE-ISO 15489-1:2016. Informacion y documentacion. Gestion de
documentos. Parte 1. Conceptos y principios.

Politica de gestion de documentos electronicos del Ministerio de Hacienda y
Administraciones Publicas, 2.2 edicién, Madrid, MINHAP, 2016.

*Esquema de metadatos para la gestion del documento electrénico, 2.2 edicion
electronica (julio de 2016), Ministerio de Hacienda y Administraciones Pablicas.

*Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de Gestion de
Documentos Electronicos, 2.2 edicidén electronica (julio de 2016), Ministerio de
Hacienda y Administraciones Publicas.

*Modelo B de politica de gestion de documentos electrénicos para Entidades Locales,
edicion electronica (junio de 2017), Ministerio de Hacienda y Funcion Pablica.

«Politica de Firma Electronica de la Diputacion Provincial de Cadiz (Boletin Oficial de
la Provincia de Cadiz n.° 96, 24 de mayo de 2017).

*Politica de gestién de documentos electronicos de la Junta de Andalucia (Boletin
oficial de la Junta de Andalucia n.° 149, 4 de agosto de 2017).

*Norma UNE-1SO 23081-1:2018. Informacion y documentacién. Procesos de gestion de
documentos. Metadatos para la gestion de documentos. Parte 1: Principios.

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

+Politica de Seguridad de la Informacion de la Diputacion Provincial de Cédiz (Boletin
Oficial de la Provincia de Cadiz n.° 244, 24 de diciembre de 2019).

*Reglamento Regulador de la Administracion Electrénica en la Diputacion Provincial
de Cédiz (Boletin Oficial de la Provincia de Cadiz n.° 118, 24 de junio de 2019).

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

1.2. Alcance de la Politica

6. Esta Politica sera de aplicacion a las siguientes entidades:

a) Los organos administrativos integrantes de la Diputacion.

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

c) Las sociedades mercantiles y otras entidades de derecho privado vinculadas o
dependientes de aquélla, cuando ejerzan potestades administrativas y en aquellos
contenidos de esta Politica que especificamente se refieran a lasmismas.
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Asimismo, se aplicard a los adjudicatarios de contratos de concesion de servicios y
contratos de concesion de obras de la Diputacién, cuando asi lo dispongan los pliegos
de licitacion u otros documentos contractuales, en sus relaciones con la Diputacion y
con los usuarios y la ciudadania, en el marco de la prestacién de servicios publicos
correspondientes.

Esta Politica sera igualmente aplicable a la ciudadania, entendiendo por tal a quienes
tengan capacidad de obrar ante las administraciones publicas, cuando utilicen medios
electronicos en sus relaciones con la Diputacion y con el resto de entidades referidas al
apartado uno.

7. La presente Politica de Gestion de Documentos Electronicos esta integrada en el
contexto de la entidad junto al resto de las politicas implantadas para el desempefio de
sus actividades. En particular, esta Politica esta integrada en el marco general de gestion
de documentos de la Diputacion, con independencia del soporte en el que puedan estar
materializados dichos documentos.

8. Esta Politica de Gestion de Documentos Electrdnicos tiene por objeto establecer el
conjunto de criterios comunes asumidos por la Diputacién, asi como documentar los
mismos, en relacién con la gestion de los documentos y expedientes producidos o
custodiados por ésta.

9. Esta Politica persigue garantizar la disponibilidad e integridad de los metadatos
minimos obligatorios y, en su caso, los complementarios o0 necesarios (metadatos de
contenido, contexto y estructura) para asegurar la gestion, recuperacion y conservacion
de los documentos y expedientes electronicos de la Diputacion, manteniendo
permanentemente su relacion con estos.

10. En particular, se integrara con la politica de seguridad que establece el Esquema
Nacional de Seguridad (Real Decreto 3/2010, de 8 de enero), puesto que los
documentos electronicos se van a manejar mediante sistemas a los que les es aplicable
lo previsto en dicho Esquema.

11. Dada la existencia de entornos hibridos en la Diputacion, esta Politica serd de
aplicacion a los documentos analdgicos que conviven con los documentos electrénicos
en la organizacion. En relacion con los documentos analdgicos, y segin el Esquema
Nacional de Seguridad (en adelante ENS), se tendra en cuenta que “toda informacion en
soporte no electrénico, que haya sido causa o consecuencia directa de la informacion
electronica a la que se refiere el presente Real Decreto, deberd estar protegida con el
mismo grado de seguridad que ésta. Para ello se aplicaran las medidas que correspondan a
la naturaleza del soporte en que se encuentren, de conformidad con las normas de
aplicacion a la seguridad de los mismos” (art. 21.3).

12. Este documento tiene como finalidad establecer las directrices estratégicas para la
gestion de documentos electrénicos en la Diputacion. La Politica se inspira en la Norma
Técnica de Interoperabilidad sobre Politica de Gestion de Documentos Electronicos,
aprobada por Resolucién de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas de 28
de junio de 2012, asi como en las guias y modelos que la desarrollan.
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1.3. Datos identificativos de la Politica

13. Los datos identificativos principales son:

Nombre del Politica de Gestion de Documentos Electronicos de la Diputacion
documento Provincial de C&diz (PGDE-DPCA)

Version 1.0

Ideppflcador de la L.02000011_1.0

Politica

URI de referencia , . . .

de Ia Politica https://www.dipucadiz.es/secretaria_general/utae/pgde/
Fecha_d_e, 2021-03-05 [fecha del decreto de aprobacion de la Presidencia ]
expedicion

Ambito de Gestion de los documentos y expedientes producidos y/o custodiados por
aplicacion la Diputacion Provincial de Cadiz

1.3.1. Periodo de validez

14. La presente Politica de Gestion de Documentos Electronicos entrara en vigor en la
fecha de su expedicion y serd vélida hasta que no sea sustituida o derogada por una
politica posterior, pudiéndose facilitar un periodo de tiempo transitorio, en el cual
convivan las dos versiones, que permita adecuar los diferentes sistemas de gestion de
documentos a las especificaciones de la nueva version.

15. Aquellos aspectos que puedan ser actualizables automaticamente, sobre todo en el
caso de relaciones por modificaciones normativas, cambios estructurales, etc., seran
incluidos en anexos incorporados al presente documento y actualizables
automaticamente por el gestor del documento sin necesidad de que sea sustituido por
una nueva version.

1.3.2. Identificador del gestor de la Politica

16. Gestor de la Politica

Nombre del gestor Secre_ta_rl’a Gganeral. Unidgd Administrativa de Trabajo en Materia de
Administracién Electronica (UTAE)

Direccién de Plaza de Espafia, s/n.

contacto 11071 Cédiz

Identificador del L A0009013

gestor

1.4. Responsabilidades

17. La aplicacion sistematica de la Politica de Gestion de Documentos Electronicos
requiere del trabajo cooperativo de las distintas areas y actores dentro del organigrama
de la Diputacion. El éxito de su implementacion requiere también de la implicacién de
aquellos o6rganos superiores y directivos del gobierno provincial que tengan
competencia en todas las fases del ciclo de vida de los documentos.
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18. Para garantizar la coordinacion de estos esfuerzos, se atribuyen las siguientes
responsabilidades:

1.4.1. Presidencia

19. La Presidencia de la Diputacion integrara la Politica de Gestion de Documentos
Electrdnicos con el resto de las politicas de su organizacion y deberé:

*Aprobar e impulsar la presente Politica y cualquier otra normativa, instrumentos y
regulaciones especificas relacionadas con la gestion de documentos electronicos.

*Establecer, mantener y promover la Politica y objetivos de gestion documental para
incrementar la conciencia, motivacion y cumplimiento de laorganizacion.

*Asegurar que las responsabilidades y competencias de la gestién de documentos estan
definidas, asignadas y comunicadas a toda la organizacion.

*Asegurar que se establece, implementa y mantiene una Politica de Gestion efectiva y
eficiente para alcanzar los objetivos de la organizacion.

*Asegurar la disponibilidad de los recursos y capacitacion necesarios para apoyar y
mantener dicha Politica.

*Revisar la Politica periddicamente y decidir e impulsar las acciones de mejora precisas.
1.4.2. Responsables de los procesos de gestion

20. Los responsables de los procesos de gestion aplicaran la Politica de Gestion de
Documentos Electronicos en el seno de la organizacion, garantizaran el ejercicio de los
derechos reconocidos a los ciudadanos, y adoptardn las medidas necesarias para la
difusion de la Politica de Gestion de Documentos Electrénicos y de los procedimientos
relacionados con la gestion documental entre todo el personal a su cargo.

1.4.3. Responsables de la planificacién, implantaciéon y administracion del
programa de tratamiento de documentos

21. EIl personal responsable de la planificacion, implantacion y administracion del
programa de tratamiento de documentos incluye tanto a archiveros y expertos en gestion
documental como a administradores de sistemas y desarrolladores de aplicaciones. Los
profesionales de la gestion de documentos son responsables de todos los aspectos
relacionados con ella, incluidos el disefio, la implementacion y el mantenimiento de los
sistemas de gestion y la formacién de usuarios.

22. También forman parte de esta categoria los administradores de sistemas, quienes
son responsables de garantizar que toda la informacion sea precisa y legible y que esté a
disposicion del personal autorizado para acceder a ella siempre que se necesite. Los
archiveros y expertos en gestion documental, en colaboracion con los responsables de
los procesos de gestion, llevan a cabo la identificacién y valoracion documental,
establecen los cuadros de clasificacion y las normas de conservacion de las diferentes
series documentales, que posteriormente seran dictaminadas, y participan en la
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planificacién y la implementacion de las politicas y los procedimientos de gestiéon de
documentos. En cada una de las tareas técnicas mencionadas anteriormente sera
igualmente esencial la participacion activa de los funcionarios de administracion local
con habilitacion de caracter nacional, con el objetivo de garantizar la correcta aplicacion
de la Politica de Gestion de Documentos Electrénicos.

1.4.4. El personal implicado en las tareas de gestion

23. El personal implicado en las tareas de gestion, categoria que incluye a todos los
empleados no encuadrados en las anteriores, son responsables de mantener los
documentos precisos y completos sobre sus actividades, de hacer un uso apropiado de
los sistemas de informacion que tratan documentos electronicos, y de suministrar la
informacion requerida por el sistema de gestion documental a efectos de trazabilidad y
cumplimiento de normativa.

24. Esta distribucion de funciones entre los actores involucrados en la gestion de los
documentos electrénicos sera sin perjuicio de lo que se disponga en los decretos de
estructura organica para el ejercicio de las competencias que correspondan a las
unidades administrativas de la Diputacion.

1.5. Principios de gestion documental

25. Los procesos de gestion que generen documentos y expedientes electrénicos de la
Diputacion deben ser gestionados con eficacia, eficiencia y transparencia
administrativa, respetando los derechos de la ciudadania, y se basaran en los principios
gue a continuacion se enumeran:

*Principio de servicio a la ciudadania

Que obliga a impulsar el acceso electronico a la informacién, los tramites y los
procedimientos administrativos, para posibilitar la consecuciéon méas eficaz de los
principios constitucionales de transparencia administrativa, proximidad y servicio a la
ciudadania.

*Principio de simplificacion administrativa

Cuyo objetivo es alcanzar una simplificaciébn e integracién de los procesos,
procedimientos y tramites administrativos, y mejorar el servicio a la ciudadania,
aprovechando la eficiencia que comporta la utilizacion de técnicas de administracion
electronica, en particular, eliminando todos los trdmites o las actuaciones que se
consideren no relevantes y redisefiando los procesos y los procedimientos
administrativos, de acuerdo con la normativa aplicable, utilizando al maximo las
posibilidades derivadas de las tecnologias de la informacién y la comunicacion.

*Principio de impulso de medios electronicos

Que obliga a impulsar decididamente el uso efectivo de los medios electronicos en el
conjunto de sus actividades Y, en especial, en las relaciones con la ciudadania, aplicando
los medios personales y materiales pertinentes y las medidas necesarias para que sean
efectivos, asi como estableciendo incentivos para fomentar la utilizacién de los medios
electronicos entre la ciudadania.
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*Principio de neutralidad tecnologica

Que garantiza la realizacion de las actuaciones reguladas en esta Politica con
independencia de los instrumentos tecnoldgicos utilizados, de manera que sean la
misma evolucion tecnoldgica y la adopcidn de las tecnologias dentro de la sociedad las
que determinen la utilizacion de los medios tecnoldgicos que, en cada momento, sean
mas convenientes, evitando especialmente concertaciones con el sector privado que se
alejen del interés general. Y de forma particular, la promocién del uso de software de
codigo abierto en la administracion electronica en los términos establecidos en la
legislacion de régimen juridico del sector publico.

*Principio de interoperabilidad

Que garantiza la adopcidn de los estandares de interoperabilidad y velaran, respetando
criterios de seguridad, adecuacion técnica y economia de medios, para que los sistemas
de informacion utilizados sean compatibles y se reconozcan con los de la ciudadania y
los de otras Administraciones. De acuerdo con lo previsto en el apartado 1.11 de la
presente Politica, la Presidencia aprobarad cuantas normas técnicas de interoperabilidad
sean precisas para el buen desarrollo de la misma, siempre de acuerdo con el Real
Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de
Interoperabilidad en el &mbito de la Administracion Electronica.

*Principio de confidencialidad, seguridad y proteccion de datos

Todos los documentos tendran que estar seguros y protegidos de accesos no
autorizados, destruccion no autorizada, o pérdida; y tendran que ser custodiados
conforme a los requisitos necesarios de recuperacion, preservacion y almacenamiento.

La determinacion de la confidencialidad de los documentos y expedientes se hara de
conformidad a la legislacién que resulte de la aplicacion, incluida la referida a la
proteccion de datos personales, la propiedad industrial y el secreto comercial, la
seguridad publica y la informacion tributaria.

Los niveles de seguridad y acceso a los documentos y expedientes seran establecidos
mediante las tablas de valoracion de las series documentales elaboradas por la autoridad
calificadora.

Los documentos identificados como esenciales, aquellos indispensables para asegurar la
continuidad del funcionamiento y prestacion de servicios de la Diputacion, seran
dotados de medidas especiales de proteccidon que permitan la continuidad de la actividad
provincial.

Los 6rganos de gobierno aprobaran un documento de politica de seguridad de la
informacion, asi como cuantas normas técnicas de seguridad sean precisas para el buen
desarrollo de la misma, de acuerdo con 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
Electronica.

*Principio de transparencia

Que obliga a facilitar la maxima difusion, publicidad y transparencia de la informacion
que conste en sus archivos y de las actuaciones administrativas, de conformidad con la
legislacion sobre transparencia del sector publico y el resto del ordenamiento juridico,
asi como con los principios establecidos en la presente Politica.
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Todos los documentos y expedientes no sometidos a medidas de confidencialidad seran
de libre consulta para la ciudadania en los términos establecidos en la normativa de
transparencia y buen gobierno.

*Principios de eficacia, eficiencia y economia

Todos los documentos y evidencias estan relacionados con las actividades y funciones
que los han originado. Por tanto, todos los documentos y evidencias se tendran que
vincular a una Unica clasificacion corporativa (cuadro de clasificacion de documentos
de la Diputacion) que permita su contextualizacion, la normalizacion de su
nomenclatura, esquemas de metadatos y la aplicacion de las politicas documentales.

Todos los documentos correspondientes a un procedimiento se integrardn en un
expediente administrativo, que una vez cerrado no se podrad reabrir ni se le podra
agregar documentos.

Las evidencias que se decidan conservar en bases de datos o aplicaciones corporativas
tendran que estar de igual forma vinculadas a las actividades y funciones mediante la
clasificacion corporativa. Las aplicaciones tendran que asegurar la integridad y
autenticidad de los datos considerados evidencias sin permitir su modificacion.

La gestion de documentos electrénicos se llevara a cabo garantizando en todo momento
la objetividad, eficacia y no discriminacion en el acceso a los servicios por parte de los
ciudadanos.

*Principio de accesibilidad y usabilidad

Que garantiza el uso de sistemas sencillos que permitan obtener informacion de interés
ciudadano, de manera rapida y segura y comprensible. El uso de criterios unificados en
la visualizacion de la informacién que permitan una mejor difusion informativa,
siguiendo los criterios y los estdndares internacionales y europeos de accesibilidad y
tratamiento documental.

*Principio de conservacion, disponibilidad y sostenibilidad

Todos los documentos de la Diputacion tendran que ser valorados para dictaminar si se
tienen que conservar o eliminar. Los plazos de conservacion se incluiran en la tabla de
valoracion de la serie documental, que sera elaborada por la autoridad calificadora.

Los documentos tendran que ser conservados de manera que se pueda asegurar Su
integridad, autenticidad, confidencialidad y disponibilidad durante todo el tiempo que
sea necesario conservarlos, con independencia de la obsolescencia de las aplicaciones
que los gestionen, la identificacion de los usuarios y el control de acceso.

*Principio de integridad y exactitud

Se tienen que crear documentos y evidencias exactas y completas que recojan de forma
apropiada las decisiones y las actividades llevadas a cabo cumpliendo con todos los
requisitos legales y reglamentarios. En el punto de creacion o recepcion de los
documentos se tiene que recoger tambien la informacion necesaria que permita
contextualizarlos, comprenderlos y recuperarlos a lo largo del tiempo.

*Principio de legalidad




Diputacion | T SIPERCIA

Que asegura el mantenimiento de la integridad de las garantias juridicas de la
ciudadania establecidas en la legislacion de procedimiento administrativo comun.

*Principio de trazabilidad de los procedimientos y documentos administrativos

Que obliga a llevar a cabo las acciones necesarias para establecer sistemas y
procedimientos adecuados y comprensibles de trazabilidad, que permitan a la
ciudadania conocer en todo momento, y a traves de medios electronicos, las
informaciones relativas al estado de la tramitacion y el historial de los procedimientos y
documentos administrativos, sin perjuicio de la aplicacion de los medios técnicos
necesarios para garantizar la intimidad y la proteccion de los datos personales de las
personas afectadas.

*Principio de intermodalidad de medios

Conforme al cual, y en los términos previstos en esta Politica y sus normas de
despliegue, un procedimiento iniciado por un medio podra continuarse por otro
diferente, siempre y cuando se asegure la integridad y seguridad juridica del conjunto
del procedimiento. Los trdmites y los procedimientos accesibles por via electronica
podran llevarse a cabo por los canales y medios electronicos que determine la
Diputacion.

*Principio de cooperacion y de colaboracién interadministrativas.

Cuyo objetivo es mejorar el servicio a la ciudadania y la eficiencia en la gestion de los
recursos publicos, promoviendo la firma de convenios y acuerdos con el resto de las
administraciones publicas a fin de desarrollar las previsiones incluidas en esta Politica,
en particular, y entre otros, los que tengan por objeto la fijacion de estandares técnicos y
el establecimiento de mecanismos para intercambiar y compartir informacion, datos,
procesos y aplicaciones siempre de manera interoperable.

1.6. Procesos de gestiéon documental

26. Los procesos de gestion que generen documentos y expedientes electrénicos en la
Diputacion deben aplicar esta Politica. Los programas de tratamiento de documentos se
aplicaran de manera continua sobre todas las etapas o periodos del ciclo de vida de los
documentos y expedientes electronicos, para los que se garantizard su autenticidad,
integridad, confidencialidad, disponibilidad y trazabilidad; permitiendo la proteccion,
recuperacion y conservacion fisica y logica de los documentos y su contexto.
Igualmente debera identificar aquellos documentos que, por sus circunstancias, deban
ser objeto de acciones especificas de conservacion. Ademas, los expedientes y
documentos deberan tener implementados, al menos, los metadatos obligatorios para
intercambio del ENI, junto a los que se puedan establecer en el esquema institucional de
la Diputacion como obligatorios.

1.6.1. Captura

27. La captura del documento en el sistema de gestion de documentos de la
organizacion incluiria los procesos de registro e incorporacion de los documentos en el
sistema de gestion de documentos, y, como accion de especial relevancia, incluiria la
asignacion de los metadatos y la firma del documento. La captura del documento puede
ser originada por una digitalizacion (segun lo dispuesto en la NTI de Digitalizacién de

PGDE-DPCA | Paginal0




Diputacion | fRESIDERCIA

Documentos) o por un proceso de conversion de formato del documento (segun lo
dispuesto en la NTI de Procedimientos de Copiado Auténtico y Conversion entre
Documentos Electrénicos).

28. En el proceso de captura se establece una relacion entre el documento, su productor
0 creador y el contexto en que se origin0. Y esto se consigue mediante la asignacion de
los metadatos minimos obligatorios definidos en la NTI de Documento Electrénico, que
lo dotan de la informacion relacionada con el contexto de creacion y gestion, e
identificando los datos esenciales para su posterior gestion, acceso y conservacion, tales
como el identificador de registro, fecha y hora, clasificacion de los documentos,
catdlogo de procedimientos, tipologia documental, su vinculacién con un determinado
expediente electronico o con cualquier otra informacion incluida en las bases de datos
corporativas y oficiales (personas fisicas y juridicas, accesos, direcciones, referencia
catastral, etc.).

29. Los documentos electronicos capturados, con procedencia que puede ser o bien
generados por la propia entidad o bien procedentes de otras entidades, seguirdn la
siguiente codificacion, tal como se indica en la Resolucion de 19 de julio de 2011, de la
Secretaria de Estado para la Funcion Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica
de Interoperabilidad de Documento Electronico:

<IDIOMA> <ORGANO> <ANO> <ID ESPECIFICO

Cadigo del idioma o lengua cooficial del documento:

ES: espafiol

CA: catalan

GL: gallego

EU: vasco

VA: valenciano

<ORGANO> Sigu_ie_ndo lo establecido en el Directorio Comin de Unidades Organicas

y Oficinas (DIR3)

<ANO> El de captura del documento

<ID ESPECIFICO> Codigo secuencial asigr)ado ag}ométicamente para todos y cada uno de
- los documentos de la Diputacion

<IDIOMA>

30. Los documentos electrdnicos deberdn ser autenticados conforme a la Politica de
Firma Electrénica de la Diputacion. Se admitiran todos los sistemas de identificacion
aceptados por la Administracién General del Estado, de conformidad con lo previsto
normativamente, y se emplearan en los tramites para los cuales resulten apropiados en
atencion a su nivel de seguridad, de acuerdo con lo establecido en el ENS.

1.6.2. Registro

31. A los efectos de la presente Politica de Gestion de Documentos Electrénicos, se
entiende por Registro el proceso de control mediante la correspondiente inscripcion
registral de los documentos generados o recibidos por la Diputacion. El sistema de
informacién que soporte el Registro Electronico garantizara la constancia de cada
asiento de todo escrito 0 comunicacion que sea presentado o que se reciba en cualquier
organo administrativo, entidad u organismo dependiente o vinculado a la Diputacion.

32. El Registro Electrénico garantizara la constancia, en cada asiento que se practique,
de un numero, epigrafe expresivo de su naturaleza, fecha de entrada, fecha y hora de su
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presentacion, identificacion del interesado, 6rgano administrativo remitente, si procede,
y persona u 6rgano administrativo al que se envia, y, en su caso, referencia al contenido
del escrito o comunicacidn que se registra. Para ello se emitirg, a demanda, un recibo
que incluya la fecha y hora de presentacion y el nimero de entrada de registro, asi como
la relacién de los documentos que, en su caso, acomparien a la solicitud, escrito o
comunicacion que garanticen la integridad y el no repudio de los mismos.

33. La existencia de un Unico Registro General se entenderd sin perjuicio de su
organizacion desconcentrada, adaptandolo a las caracteristicas de la organizacion,
obligando a que cualquier registro auxiliar debe ser plenamente interoperable y estar
interconectado con el Registro Electronico General de la Diputacion.

34. Los asientos se anotaran respetando el orden temporal de recepcion o salida de los
escritos y comunicaciones, e indicaran la fecha del dia de la recepcion o salida.
Concluido el tramite de registro, los escritos y comunicaciones seran cursados sin
dilacion a sus destinatarios y a las unidades administrativas correspondientes desde el
Registro en que hubieran sido recibidas.

35. Con el fin de garantizar la interconexién entre oficinas registrales y el acceso por
medios electronicos a los asientos registrales y a las copias electronicas de los
documentos presentados, la informacion minima necesaria para realizar el intercambio
de un asiento registral, asi como la estructura de dicha informacién y los requisitos
tecnoldgicos minimos que deben cumplirse durante el intercambio, se adaptaran a los
requisitos que se especifican en la Norma Técnica de Interoperabilidad de Modelo de
Datos para el Intercambio de Asientos entre las Entidades Registrales, aprobada por
Resolucidn de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién Publica.

36. El registro y la tramitacion de los documentos y expedientes electronicos
presentados en el Registro Electrénico de la entidad con descriptor SICRES 3.0 se
realizaran conforme al procedimiento establecido en la Resolucion de 19 de julio de
2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién Publica, por la que se aprueba la
Norma Técnica de Interoperabilidad de Modelo de Datos para el Intercambio de
Asientos entre las Entidades Registrales.

37. En el caso de recibir informacion en soporte papel en la oficina de Registro se
seguira el procedimiento para la digitalizacion segura de la documentacion presentada
que se establece en la Resolucién de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para
la Funcion Pdblica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de
Digitalizacion de Documentos.

1.6.2.1. Documentacion en soporte papel

38. Todo documento en soporte papel que se presente en las oficinas de Registro debera
producir un asiento registral y la copia a devolver al interesado debera llevar el
correspondiente acuse de recibo que acredite la presentacion del mismo, salvo que no
pudiera obtenerse en el momento, en cuyo caso se debera estampar en dicha copia un
sello de registro en el que figure la fecha de entrada del documento.

39. Recibida la documentacion se procedera a realizar el asiento registral,
cumplimentando los datos solicitados por la aplicacion informaética de acuerdo con la
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informacion disponible en las oficinas de registro.

40. Todos los documentos en soporte papel presentados en las oficinas de Registro
deberan ser digitalizados de conformidad con lo dispuesto en la legislacion de
procedimiento administrativo coman.

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

42. El procedimiento de digitalizacion se llevara a cabo en cualquier caso cumpliendo
las especificaciones de las Normas Técnicas de Interoperabilidad de Digitalizacion y de
Documento Electronico.

1.6.2.2. Metainformacién del asiento registral y de los documentos anexos

43. La metainformacidon descriptiva referente al asiento registral, que debe ser
introducida de modo automatico o manual en el &mbito de la unidad de Registro, es la
que se contempla en la legislacion de procedimiento administrativo comdn (véase
parrafo 32 de esta Politica). Cada metainformacién del asiento registral debera
almacenarse en el sistema informatico de entrada en un formato compatible con el del
campo equivalente del mensaje de datos de intercambio definido en la NTI de Modelo
de Datos de Intercambio de Asientos Registrales entre unidades (SICRES 3.0).

44. En caso de incluirse como anexos documentos digitalizados conforme a la NTI de
Digitalizacion de Documentos, la metainformacion referente a estos ultimos sera la
definida como minima obligatoria en el anexo | de la NTI de Documento Electrénico.
Podran asociarse de forma complementaria metadatos relacionados con el proceso de
digitalizacion que reflejen las caracteristicas técnicas de la imagen electronica
capturada.

1.6.3. Clasificacion
1.6.3.1. Criterios de formacion de expedientes electrénicos

45. Los expedientes electronicos se produciran de conformidad con lo establecido en la
legislacion de procedimiento administrativo comdn. En el expediente se integran
aquellos documentos que deban formar parte del mismo por ser el resultado de las
actuaciones de la administracion encaminadas a la resolucion administrativa de un
asunto. EIl expediente electronico quedara foliado mediante un indice electrénico en el
que quedaran reflejados todos los documentos que lo componen. Dicho indice sera
firmado por la administracion, 6rgano o entidad actuante, que garantizard asi la
integridad del expediente.

46. El indice electronico de los expedientes objeto de intercambio reflejard al menos:

*Fecha de generacion del indice.
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*Para cada documento electrénico: su identificador, su huella digital, la funcién resumen
y, opcionalmente, la fecha de incorporacion al expediente y el orden del documento.

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

*La firma del indice electronico por la administracion, 6rgano o entidad actuante,
mediante los sistemas de firma previstos en la normativa vigente.

Los d6rganos administrativos podran afadir elementos complementarios a la estructura
del indice, siempre gue ello no afecte a la interoperabilidad del expediente.

1.6.3.2. Sistema de clasificacion

47. La clasificacion tiene como objeto la identificacion y estructuracion sistematica de
los documentos de las organizaciones en categorias, de acuerdo con convenciones,
métodos y normas de procedimiento, I6gicamente estructurados y representados en
un cuadro de clasificacion, tomando como referencia la estructura y funciones de la
Diputacion, la identificacion de su produccion documental, el marco legal y juridico, y
un conocimiento exhaustivo de los procedimientos administrativos que tramita.

48. El cuadro de clasificacion tendra un caracter funcional, un sistema de clasificacion
basado en una estructura jerarquica y l6gica que refleja las funciones y actividades de la
organizacion. Los criterios para la correcta identificacion de los procedimientos,
funciones y actividades y su relacién con la produccion documental seran los
establecidos en las normas 1ISO 15489 y 26122, con el objeto de lograr:

*Establecer vinculos entre documentos individuales que reunidos proporcionan una
representacion continua de la actividad.

*Garantizar la identificacion de los documentos a lo largo del tiempo.

*Ayudar a recuperar todos los documentos relacionados con una funcién o una actividad
concretas.

*Definir los niveles de seguridad y acceso adecuados para conjuntos de documentos.

*Atribuir permisos de acceso a los usuarios para acceder a determinados grupos de
documentos u operar en los mismos.

*Distribuir la responsabilidad de la gestion de determinados grupos de documentos.

*Valorar los documentos y determinar sus plazos de conservacion y cumplir con los
requisitos del proceso de gestion de calificacion de los documentos, al que se refiere el
apartado V1.6 de la NTI de Politica de Gestion de Documentos Electronicos, o la
identificacion de los documentos esenciales de la organizacion.

49. En el proceso de identificacion de series documentales y sus procedimientos
administrativos asociados serd necesario contar con la colaboracion de los 6rganos
administrativos productores de la documentacion y se tomaran como referencia trabajos
similares elaborados por otras administraciones locales y asociaciones profesionales.
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Ademés, con el objeto de garantizar su interoperabilidad, se intentara asociar o
establecer relaciones de equivalencia con el catalogo de procedimientos del Servicio de
Informacion Administrativa (SIA) de la Administracion General del Estado.

50. El cuadro de clasificacion funcional y el catdlogo de procedimientos se incorporaran
como anexos a este documento una vez estén elaborados y serdn actualizados
sistematicamente siempre que haya alguna modificacion normativa, estructural o
funcional que le afecte, sin necesidad de modificar el documento de Politica de Gestion
de Documentos Electrénicos.

1.6.4. Descripcion
1.6.4.1. Asociacion de metadatos

51. La descripcion de los documentos y expedientes electronicos permitird la
recuperacion de los mismos y su contexto, y atendera a la aplicacion del esquema
institucional de metadatos.

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

53. Los metadatos de gestion de documentos electronicos se articularan en esquemas de
metadatos, indicando la obligatoriedad de su implementacién (obligatorio,
complementario, opcional), y responderan a las particularidades y necesidades
especificas de gestion de la Diputacion. En su elaboracion se utilizard como referencia
principal el esquema normalizado de metadatos (e-EMGDE), cumpliendo con los
requisitos de interoperabilidad en materia de gestion documental, asi como los
metadatos complementarios adecuados relacionados con la politica de gestion y
conservacion de documentos electronicos.

1.6.4.2. Metadatos institucionales

54. El esquema de metadatos de la Diputacion se incorporard como anexo a este
documento una vez esté elaborado y serd actualizado sistematicamente siempre que
haya alguna modificacién normativa, estructural o funcional que le afecte, sin necesidad
de modificar el documento de Politica de Gestion de Documentos.

1.6.5. Acceso

55. En la gestién del derecho de acceso a la informacién se aplicara la normativa en
materia de transparencia, proteccion de datos personales, seguridad de la informacion y
archivos y patrimonio documental. En consecuencia, el acceso a los documentos y
expedientes electronicos estard sometido a un control de acceso en funcion de la
calificacion de la informacion y de los permisos y responsabilidades del actor en
cuestion y contemplara la trazabilidad de las acciones que se realicen sobre cada uno de
los documentos y expedientes electronicos y sus metadatos asociados, de acuerdo con lo
establecido en esta Politica y en la Politica de Seguridad de la Informacion (aprobada de
conformidad con el ENS), asi como en la normativa de transparencia, proteccion de
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datos personales y archivos y patrimonio documental.
1.6.6. Calificacién
1.6.6.1. Documentos esenciales

56. Se entiende por documentos esenciales aquellos que resultan indispensables para
que la administracion local pueda alcanzar sus objetivos, cumplir con sus obligaciones
diarias de servicio, respetar la legalidad vigente y los derechos de las personas. Por
tanto, son absolutamente necesarios para la continuidad de la actividad de la
organizacion, ya sea en cuanto a su capacidad de hacer frente a situaciones de
emergencia o a catastrofes, ya en relacion con la proteccion de sus intereses financieros
yjuridicos.

57. La Diputacion debera aprobar criterios para identificar documentos esenciales y las
medidas de seguridad y nivel requerido aplicables. Una vez identificados estos
documentos se deberan adoptar las medidas necesarias para asegurar especialmente su
disponibilidad, y también su seguridad, privacidad, estabilidad y rendimiento.

58. Los documentos que cumplan las siguientes caracteristicas deberan ser calificados
como esenciales:

*Informan de las directrices, estrategias y planificacién de la Diputacion.

*Recogen derechos de la Diputacion, singularmente relativos a convenios y documentos
de propiedad.

*Recogen informacion sobre los edificios, instalaciones y sistemas de la Diputacion.

*Dejan constancia de los acuerdos y resoluciones de los o6rganos de gobierno, tanto
colegiados como unipersonales.

*Contienen datos necesarios para la proteccion de los derechos civiles, profesionales,
financieros, juridicos u otros derechos de la Diputacion, asi como de sus cargos Yy
empleados.

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

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

1.6.7. Valoracion

59. La valoracion documental es un proceso para determinar los valores de los
documentos producidos y/o conservados por la Diputacion, a través del analisis
contextual de los mismos, y que dard como resultado el establecimiento de plazos de
conservacion, transferencia y acceso de las series documentales, de acuerdo con las
tablas de valoracion elaboradas por la autoridad calificadora.
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60. La evaluacién se aplica a cada serie documental y permite determinar los criterios
en base a los cuales la documentacion contenida en esos procedimientos puede ser
eliminada o debe ser conservada en los plazos que se establezcan. La serie documental
se constituye como la unidad de trabajo de la valoracion, ya que los valores primarios y
secundarios, asi como los plazos de conservacion o vigencia que se asignan durante el
proceso de valoracion, no pueden ser fijados para documentos o expedientes singulares.

VALORES PRIMARIOS
Sirve como testimonio de los procedimientos y actividades de la
administracion que los ha producido
Aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales regulados por el
derecho comin y que sirve de testimonio ante la Ley
Fiscal Es el que sirve de testimonio de obligaciones tributarias
Contable El que puede servir c_ie explicacion o justificacion de operaciones destinadas al
control presupuestario

Administrativo

Juridico/Legal

VALORES SECUNDARIOS
Aquel que sirve de referencia para la elaboracion o reconstruccion de cualquier
Informativo | actividad de la administracion y que también puede ser testimonio de la memoria
colectiva
Historico El que posee un documento como fuente primaria para la Historia

1.6.8. Conservacion

61. La conservacion de los documentos electronicos a lo largo de su ciclo de vida debe
garantizar el acceso a los mismos. Ello hace necesario realizar periddicamente procesos
de control y actualizacion para evitar, por ejemplo, la obsolescencia de los formatos de
los documentoselectrdnicos.

62. Toda la documentacion electronica generada o recibida por cualquier organismo de
la administracion publica forma parte del patrimonio documental, sin perjuicio del
momento de su generacion, y su eliminacion debera ser autorizada por la administracion
competente. En ningln caso se podran destruir tales documentos en tanto subsista su
valor probatorio de derechos y obligaciones de las personas o los entespublicos.

63. Dado su valor evidencial y probatorio en las relaciones entre la ciudadania y la
administracion, todos los documentos electrénicos que hayan sido utilizados en las
actuaciones administrativas y que contengan actos administrativos que afecten a
derechos o intereses de los particulares, y los documentos electronicos que
correspondan a procedimientos finalizados, deberdn conservarse en el sistema de
gestion de archivo de la Diputacion.

64. El sistema de gestion de archivo electronico sera complementario y equivalente, en
cuanto a su funcion, a los archivos convencionales. En este sistema se conservaran y
administraran datos, documentos y sus metadatos, garantizando la accesibilidad,
disponibilidad, integridad, legibilidad y autenticidad de los documentos electronicos a
lo largo del tiempo, independientemente de los soportes de almacenamiento o los
formatos de los ficheros.

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

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

67. Conforme a lo establecido en el ENS, y proporcionalmente a los riesgos a los que
estén expuestos los documentos, la entidad elaborard un andlisis de impacto con el
objetivo de asegurar la disponibilidad y preservacion de los documentos y expedientes
electronicos conservados, asi como sus metadatos asociados, que incluira igualmente las
medidas de proteccion de los soportes de informacién y, en cualquier caso, la proteccion
de datos personales.

1.6.9. Transferencia

68. La transferencia de documentos y expedientes, que comporta también la de la
responsabilidad de su custodia, es uno de los procesos de gestion que se contemplan en
la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de Gestion de Documentos
Electrénicos. Tiene como objetivo facilitar el paso de los documentos a través de los
diferentes archivos del sistema, de manera que puedan recibir el tratamiento adecuado al
momento de su ciclo de vida.

69. La transferencia de documentos y expedientes electronicos dentro de la Diputacion
sera una mera transferencia de las responsabilidades en cuanto a su custodia, puesto que
el sistema de gestion de documentos es Unico. EI cambio de custodia se realizara
teniendo presentes las medidas de proteccién de los soportes de informacion previstas
en el ENS, en particular, los mecanismos de autenticidad, integridad y trazabilidad
implantados, y demas normativa que pueda ser de aplicacion.

70. Los expedientes de los procedimientos administrativos y sus documentos, una vez
haya concluido su tramitacion, se incorporardn desde los sistemas de gestion de
expedientes al sistema de gestion de archivo, mediante una serie de procesos técnicos de
transferencia. La transferencia se producird con traspaso de responsabilidad de la
custodia (de la unidad gestora al Archivo), sin que implique necesariamente un cambio
en el repositorio.

71. La transferencia de cada uno de los documentos y expedientes electronicos se
realizara de acuerdo con los plazos establecidos en las tablas de valoracién de las series
documentales, cuando, tras finalizar su tramitacion, el area productora deje de precisar
la informacién para el ejercicio de su actividad. En ese momento, se producird un
cambio formal de custodia, garantizando el responsable del area productora que los
documentos y expedientes electronicos que se transfieren son auténticos, integros,
fiables y utilizables, garantia que podra ser sometida al escrutinio del responsable del
Archivo antes de aceptar la transferencia. Junto con el contenido informativo, se
transferiran también los metadatos de los documentos y los expedientes electronicos
transferidos, asi como las firmas y sus metadatos, que podran conservarse unidas al
contenido informativo o separadas, dependiendo del grado de riesgo que el formato de
firma utilizado implique para la longevidad de documentos y expedientes electronicos.
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1.6.10. Eliminacién

72. Los procesos de destruccion o eliminacién segura de documentacion electronica y
soportes informaticos deben integrarse en la Politica de Gestion de Documentos
Electronicos y en la Politica de Seguridad de la Informacion, y se atendrén al marco
legal que fije las medidas y procedimientos para la eliminacion de documentos que no
requieren conservacion permanente.

73. A los efectos del presente documento, se entiende por borrado el procedimiento de
eliminacién de los datos o ficheros de un soporte o conjunto de soportes, permitiendo su
reutilizacion, y por destruccion el proceso de destruccion fisica de un soporte de
almacenamiento que contenga documentos electronicos, de manera que se garantice la
imposibilidad de la reconstruccion de los documentos y la posterior utilizacion del
soporte.

74. La eliminacion de documentos se realizara segun lo previsto en la medida “Borrado
y destruccion” del ENS y atendiendo, en lo posible, a las recomendaciones de la norma
“UNE-EN 15713:2010. Destruccion segura del material confidencial. Cdodigo de buenas
practicas”. Siempre que se eliminen documentos y expedientes electronicos se
garantizara que se eliminan todas las copias existentes en cualquiera de los programas y
sistemas de la Diputacion y se conservardn los metadatos residuales suficientes para
confirmar que esos documentos y expedientes existieron con alguna funcionalidad, sin
comprometer lo previsto en la normativa de proteccion de datos personales.

75. No se eliminara ningin documento o expediente electrénico que se encuentre bajo
alguno de estos supuestos:

*Estar calificado como de “valor histérico” o de “investigacion” de acuerdo con lo
previsto en la legislacion vigente al respecto.

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

*No existir dictamen previo de valoracion.

*Estar incurso en un litigio o procedimiento judicial.

76. Tras el dictamen preceptivo de la autoridad calificadora, la eliminacion de
documentos requerira tanto su autorizacion como su comunicacion posterior.

1.7. Asignacién de metadatos

77. A los documentos y expedientes electronicos se les asignaran los metadatos
minimos obligatorios y, en su caso, los metadatos complementarios que se estimen
convenientes.

78. Se garantizaran la disponibilidad e integridad de los metadatos de los documentos

electronicos en todos sus niveles de agregacion, manteniendo de manera permanente las
relaciones entre cada documento y sus metadatos. Idénticas garantias existiran para las
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restantes entidades del sistema de gestion de documentos que se puedan considerar:
agentes, actividades, regulaciones y relaciones. Ademas, se conservaran como
metadatos los historiales de eventos de todas estas entidades, siendo la suma de todos
los historiales de eventos la pista de auditoria del sistema.

1.8. Documentacion

79. Los procesos de gestion documental expuestos en el punto 1.6 deben estar
documentados. Se tendran en cuenta las directrices que puedan establecer las
autoridades calificadoras y archivisticas competentes, de acuerdo con la legislacion de
archivos que sea de aplicacién en cada caso.

1.9. Formacion

80. Dado que la implantacion de la administracion electronica supone cambios muy
importantes con respecto a la gestion administrativa tradicional, se incluiran en el
programa de formacion de la Diputacion actuaciones destinadas a la formacion continua
y capacitacion del personal responsable tanto de la ejecucién y del control de la gestidn
de los documentos electrénicos como de su tratamiento y conservacion en repositorios o
archivos electrénicos.

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

1.10. Supervision y auditoria

82. El personal responsable de los procesos de gestion realizard un seguimiento
periddico con el fin de velar que sus procesos se estén ejecutando conforme a lo
establecido en esta Politica. Asimismo, deberd adoptar las acciones correctivas o
preventivas adecuadas en cada caso, cuando se detecte o se prevea la posibilidad de una
desviacion en su funcionamiento.

83. Los procesos de gestion de documentos electrdnicos, el programa de tratamiento de
documentos electronicos y la presente Politica seran objeto de auditorias periddicas con
una periodicidad minima bianual. Estas auditorias podran ser abordadas de forma
coordinada con las auditorias del ENS.

84. Las auditorias quedaran convenientemente documentadas y garantizaran la
adecuacion de la Politica y que los procesos de gestion de documentos electronicos se
realizan conforme a lo establecido en la misma.

85. A la hora de llevar a cabo cualquier proceso de supervisién o auditoria en la gestién
documental se tendran en cuenta las normas nacionales e internacionales que puedan ser
de aplicacion, por ejemplo, la norma ISO 15489, que establece directrices que orientan
el proceso de supervision y auditoria.
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86. Las auditorias se realizaran por personal interno o se adjudicaran mediante contrato
administrativo.

87. El informe de la auditoria se redactara y se enviara al personal responsable de los
procesos de gestion. Los responsables de los procesos auditados, en colaboracion con
los responsables de la Politica, analizaran las causas de las desviaciones encontradas y
estableceran las acciones correctivas y/o de mejora adecuada, asi como el plazo y el
personal responsable de llevarlas a cabo. La verificacion de las acciones tomadas en una
auditoria serd uno de los puntos del alcance de la auditoria siguiente, con el objeto de
garantizar que se han eliminado las causas de no conformidad detectadas.

1.11. Gestion de la Politica

88. El mantenimiento, actualizacion y publicacion electronica del presente documento
correspondera a la Diputacion, en concreto, al gestor de la Politica identificado en el
apartado 1.3.2.

89. La aplicacion, desarrollo y seguimiento de esta Politica correspondera al Grupo de
Trabajo para la Elaboracion de la Politica de Gestion de Documentos Electronicos y
Archivo Electronico Unico, creado por decreto de 6 de noviembre de 2018 como una
seccién del Comité de Administracion Digital y modificado en su composicion y
objetivos por decreto de 9 de noviembre de 2020.
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