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RESOLUCION de 24 de abril de 2018, de la Vicepresidenta y Consejera de
Hacienda y Administracion Publica, por la que se ordena la publicacion en el
Diario Oficial de Extremadura del Acuerdo del Consejo de Gobierno de la
Junta de Extremadura de 24 de abril de 2018 por el que se establece la
politica de gestion de documentos de la Junta de Extremadura. (2018061165)

Habiéndose aprobado el Acuerdo del Consejo de Gobierno de la Junta de Extremadura de
24 de abril de 2018 por el que se establece la Politica de Gestion de Documentos de la
Junta de Extremadura, y teniendo en cuenta que en su apartado segundo se indica que
este acuerdo empezara a surtir efectos el mismo dia de su publicacion en el Diario Oficial
de Extremadura, se

RESUELVE:

Ordenar la publicacion en el Diario Oficial de Extremadura del Acuerdo del Consejo de
Gobierno de la Junta de Extremadura de 24 de abril de 2018 por el que se establece la Politi-
ca de Gestion de Documentos de la Junta de Extremadura.

Mérida, 24 de abril de 2018.

La Vicepresidenta y Consejera de Hacienda
y Administracion Publica,

PILAR BLANCO-MORALES LIMONES



D OE NUMERO 94 18541
Miércoles, 16 de mayo de 2018

——

ANEXO

ACUERDO DEL CONSEJO DE GOBIERNO DE LA JUNTA DE EXTREMADURA
DE 24 DE ABRIL DE 2018 POR EL QUE SE ESTABLECE LA POLITICA DE
GESTION DE DOCUMENTOS DE LA JUNTA DE EXTREMADURA

Toda Administracion Publica requiere el establecimiento de una serie de criterios o
normas técnicas que establezcan la politica de gestion de los documentos que integran
los procedimientos administrativos y que constituyen el soporte de su actividad en la
satisfaccién de los intereses generales, y en sus relaciones con los ciudadanos. Asi lo
prevé el 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, que dispone en su
articulo 21 que “las Administraciones publicas adoptaran las medidas organizativas y
técnicas necesarias con el fin de garantizar la interoperabilidad en relacién con la recu-
peracidn y conservacion de los documentos electrénicos a lo largo de su ciclo de vida”.

La Administracion del Estado, mediante la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica
de gestidn de documentos electrénicos, aprobada por Resolucion de 28 de junio de
2012, de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas, establecid 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 electrdnica,
incluyendo los aspectos relacionados con su implantacion practica, e identificacion de los
requisitos de la gestidn de los documentos electronicos necesarios para la recuperacion y
conservacion de los mismos, asi como los procesos y acciones presentes a lo largo de
todo su ciclo de vida.

La vigente legislacidon sobre régimen juridico del sector publico también regula la mate-
ria. Asi, la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico, en su
articulo 46 dispone que “todos los documentos utilizados en las actuaciones administrati-
vas se almacenaran por medios electrdnicos, salvo cuando no sea posible.” Continta el
precepto regulando que “los documentos electrénicos que contengan actos administrati-
vos que afecten a derechos o intereses de los particulares deberan conservarse en
soportes de esta naturaleza, ya sea en el mismo formato a partir del que se origino el
documento o en otro cualquiera que asegure la identidad e integridad de la informacion
necesaria para reproducirlo. Se asegurara en todo caso la posibilidad de trasladar los
datos a otros formatos y soportes que garanticen el acceso desde diferentes aplicacio-
nes” y termina estableciendo que “los medios o soportes en que se almacenen documen-
tos, deberan contar con medidas de seguridad, de acuerdo con lo previsto en el Esque-
ma Nacional de Seguridad, que garanticen la integridad, autenticidad, confidencialidad,
calidad, proteccion y conservacion de los documentos almacenados. En particular, asegu-
raran la identificacion de los usuarios y el control de accesos, el cumplimiento de las
garantias previstas en la legislacion de proteccidon de datos, asi como la recuperacion y
conservacion a largo plazo de los documentos electrénicos producidos por las Adminis-
traciones Publicas que asi lo requieran, de acuerdo con las especificaciones sobre el ciclo
de vida de los servicios y sistemas utilizados”.
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La misma Ley 40/2015, de 1 de octubre, define, en su articulo 156, el Esquema Nacional de
Interoperabilidad 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
deberan ser tenidos en cuenta por las Administraciones PUblicas para la toma de decisiones
tecnoldgicas que garanticen la interoperabilidad”.

El Estatuto de Autonomia, reformado por la Ley Organica 1/2011, atribuye competencias
exclusivas a la Comunidad Auténoma de Extremadura, en su articulo 9.1.48 en materia de
archivos, que no sean de titularidad estatal.

En virtud de esta competencia distintas normas autondmicas han regulado la materia;
asi la Ley 2/2007, de 12 de abril, de Archivos y Patrimonio Documental de Extremadura,
establece que sera la Consejeria de Cultura quien lleve a cabo la ejecucion de la politica
archivistica estableciendo las normas técnicas y operativas de todos los archivos; por su
parte, el Decreto 181/2017, de 7 de noviembre, por el que se establece la estructura
organica basica de la Administracién de la Comunidad Auténoma de Extremadura, y el
Decreto 218/2017, de 27 de diciembre, por el que se establece la estructura organica de
la Consejeria de Cultura e Igualdad, atribuyen las competencias de archivos y patrimonio
documental a la Direccion General de Bibliotecas, Museos y Patrimonio Cultural. Igual-
mente hay que presente el Decreto 225/2014, de 14 de octubre, de Régimen Juridico de
la Administracion Electrdnica, que al regular el archivo de gestidn electrdnico, dispone
que la Consejeria competente en materia de archivos y patrimonio documental sera
quien establezca las medidas normativas y administrativas necesarias para garantizar, de
acuerdo con el Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema
Nacional de Interoperabilidad en el ambito de la Administracidon Electrdnica, la custodia
en el tiempo de los documentos electrdnicos. Asimismo, establece que dichas actuacio-
nes deban efectuarse en colaboracion con la Consejeria competente en materia de admi-
nistracion electronica, que sera responsable de su soporte tecnoldgico.

La politica de gestion de documentos de la Junta de Extremadura que mediante este acuerdo
se aprueba, tiene como punto de partida el Modelo de Politica de gestion de documentos
electrénicos del Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas, en el marco de las
Normas Técnicas que desarrollan el Esquema Nacional de Interoperabilidad.

Su objetivo principal es mejorar el control en la gestion de documentos a lo largo de su ciclo
de vida, asegurando el acceso, seguridad, disponibilidad, confidencialidad y conservacidn de
la documentacién producida por la Administracién autonémica, a medio y a largo plazo, a la
vez que cumplir con los derechos y obligaciones determinados en la normativa sobre trans-
parencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno dentro de la Administracion. Se
determinan, asimismo, los requisitos minimos obligatorios a cumplir por cualquier Departa-
mento, area o servicio que implemente sistemas o aplicaciones para la gestion de sus docu-
mentos, principalmente electrdnicos, y va a servir como instrumento para garantizar la crea-
cion y conservacion de la documentacion de la Administracion de la Comunidad Autonoma de
Extremadura y de sus Organismos publicos.
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Para su establecimiento ha sido necesario tener en cuenta lo regulado en diversa normativa
autonoémica. En concreto, los articulos 41 y 42 de la Ley 2/2007, de 12 de abril, de Archivos
y Patrimonio Documental de Extremadura, que regulan las transferencias a los Archivos
Centrales y las Transferencias al Archivo General de Extremadura, asi como lo dispuesto en
el del Decreto 38/2012, de 16 de marzo, por el que se constituye el Archivo Central y se
regula la Comision de Valoracion de Documentos de la Junta de Extremadura, donde se regu-
la el acceso o eliminacion de documentos.

La politica de gestion documental de esta Administracion ha de tener las siguientes caracte-
risticas:

— Horizontal, comun a toda la Administracion autonémica.

— Unica, en la medida en que no existe ninguna otra politica de esta naturaleza dentro
de su ambito de aplicacién. En Extremadura, el archivo electrénico de la Junta de
Extremadura se configura como un archivo Unico para todos los drganos administrati-
vos de su estructura.

— Integrada, en tanto en cuanto se pretende la aplicacion del régimen de archivo de gestion
electronico centralizado a todos los archivos preexistentes, dando coherencia y racionali-
dad al modelo adoptado.

Por ultimo, debe tenerse en cuenta que la gestion del archivo electrénico se integra en la
politica publica de administracion electrénica. Se trata de una politica transversal que persi-
gue la implantacion generalizada del uso de las tecnologias de la informacién y de la comuni-
cacion en la actividad administrativa, garantizando el derecho de acceso electronico de los
ciudadanos a los servicios publicos, desde una perspectiva de corresponsabilidad de todos los
organos superiores, directivos y ejecutivos de la administracion de la Comunidad Auténoma
de Extremadura.

Por todo lo expuesto y considerando tanto el articulo 23 a) de la Ley 1/2002, de 28 de febre-
ro, del Gobierno y la Administracion de la Comunidad Auténoma de Extremadura, que esta-
blece como competencias del Consejo de Gobierno la fijacion de la politica general de la
Comunidad Auténoma, como lo dispuesto en el articulo 12 del citado Decreto 225/2014, que
atribuye expresamente al Consejo de Gobierno la aprobacion de la politica y estrategia en
materia de administracion electrdonica y de seguridad de la informacion, a propuesta conjunta
de la Vicepresidenta y Consejera de Hacienda y Administracion Plblica y de la Consejera de
Cultura e Igualdad, el Consejo de Gobierno,

ACUERDA:

Uno. Establecer la Politica de Gestion de Documentos de la Junta de Extremadura que figura
como anexo, en el marco de las normas técnicas que desarrolla el Esquema Nacional de Inte-
roperabilidad.

Dos. Disponer su publicacion en el Diario Oficial de Extremadura.



NUMERO 94
D D E Miércoles, 16 de mayo de 2018 18544

ANEXO

POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS DE LA JUNTA
DE EXTREMADURA

1. INTRODUCCION.

A lo largo de los ultimos afios las Administraciones Publicas han experimentado de
manera gradual un cambio significativo en el uso de las tecnologias de la informacidn
para la gestidon de sus procedimientos administrativos. Como consecuencia de ello, se
estd produciendo una vertiginosa transformacion, que obliga a las Administraciones
Publicas a realizar un esfuerzo de modernizacion de politicas y modelos de gestion de
sus documentos.

Los principios de transparencia y gobierno abierto exigen la correcta gestion de los
documentos, lo que supone también crear un valor afiadido para las Administracio-
nes Publicas, al poder compartir los datos con los ciudadanos, las empresas y otras
administraciones, asi como evaluar sus programas y sus procesos de gestion de
documentos.

Existe, asimismo, un enorme volumen de informacidn almacenada en sistemas que,
dependiendo de su arquitectura, se basan en el uso de bases de datos, repositorios
documentales o, simplemente, estructuras de archivos en distintos formatos.

En el contexto descrito se plantea la necesidad de desarrollar e implantar una politica de
gestion de documentos, la cual constituye una obligacion democratica que permita preser-
var los documentos y expedientes electronicos generados y recibidos por nuestra adminis-
tracién. Esta politica debe garantizar la integridad, la autenticidad, la disponibilidad, la
trazabilidad y la representacion del contexto de produccién de documentos y expedientes.
Asimismo, debe permitir gestionar los metadatos asociados a los documentos y expedien-
tes electronicos durante todo su ciclo de vida.

A través de esta politica, la administracion de la Junta de Extremadura asume la respon-
sabilidad de la custodia de los documentos y expedientes electronicos a lo largo de todo
su ciclo de vida, incluida la conservacién permanente en el Archivo Unico Electrénico. De
este modo, pretende establecer los fundamentos de gestidn, abarcando incluso aspectos
relacionados con los cambios fisicos de documentos mediante la digitalizacién o la modifi-
cacion de soportes o formatos o cambios en la responsabilidad de la custodia de los
mismos. Por tanto, esta Politica tendra la mision de cumplir con las necesidades de
gestion documental de esta Administracion a todos los niveles, y se referird, en todo
momento, no sélo a la documentacion electrdnica, sino también a la documentacién en
papel y a los entornos hibridos en los que coexistan ambos modelos de produccidén docu-
mental.

La Administracion extremena carece en la actualidad de unas directrices de actua-
cion que definan y establezcan, de forma integral, las actuaciones vinculadas a la
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Gestion Documental y Archivo, es por esto, que esta Politica pretende cubrir también
esa necesidad.

El marco normativo actual, integrado por disposiciones de alto contenido tecnoldgico,
exige a las Administraciones Publicas la aplicacion de las tecnologias a sus procesos. Entre
las normas mas relevantes cabe destacar las resefadas a continuacion:

— La aparicion de las leyes 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas (LPAC), y 40/2015, de 1 de octubre, de Régi-
men Juridico del Sector Publico, que vienen a sustituir a las anteriores Ley 30/1992 y
Ley 11/2007, ha supuesto, entre otras cosas, una nueva forma de regulacion tanto del
procedimiento administrativo como del derecho de los ciudadanos a relacionarse con la
Administracién Publica. En concreto el articulo 17 de la LPAC obliga a todas las Admi-
nistraciones a mantener un archivo electrénico Unico para los documentos electrénicos
correspondientes a procedimientos finalizados, y obliga a su conservacion en un forma-
to que garantice la autenticidad, integridad y conservacidon del documento, con inde-
pendencia del tiempo transcurrido.

— El Esquema Nacional de Interoperabilidad (ENI) establece 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 garantizar los distintos tipos de
interoperabilidad.

— Como parte del ENI se han desarrollado una serie de Normas Técnicas de Interoperabi-
lidad (NTI) que afectan a los documentos electronicos, como son la de Documento
Electrénico, la de Digitalizacion de Documentos, la de Expediente Electrdnico, la de
Firma Electronica y Certificados de la Administracion, etc. En lo que afecta al contenido
de esta Politica, cabe destacar la NTI de Politica de gestion de documentos electrdnicos,
que establece las directrices necesarias para la definicién de politicas de gestion de
documentos electronicos por parte de las Administraciones publicas en el marco de la
Administracion Electronica.

— El Esquema Nacional de Seguridad (ENS) establece el marco para una proteccion
adecuada de la informacion almacenada.

— La futura normativa que regule la “Politica de Seguridad de informacion de la Junta de
Extremadura”, regulard los niveles de acceso para cada uno de los documentos almace-
nados en el Sistema de Gestion Documental de la Junta de Extremadura tendra asigna-
do un nivel de acceso. Este nivel de acceso determinara el grado de confidencialidad de
la informacion custodiada y, como consecuencia, qué personas estan autorizadas para
consultar y modificar los documentos.

— A estos efectos y en lo relativo al ejercicio del derecho de acceso a la informacion publi-
ca se debera tener en cuenta lo dispuesto, en los articulos 15 a 26 de la Ley 4/2013, de
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21 de mayo, de Gobierno Abierto de Extremadura, asi como en los articulos 12 a 24 de
la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y
buen gobierno (BOE nim. 295, de 10 de diciembre de 2013).

Esta situacion plantea la necesidad de definir unas normas para el uso y almacena-
miento de la informacion existente en formato electronico, en las que se incluiran
directrices para la asignacion de responsabilidades, tanto directivas como profesiona-
les y para la definicidn de programas, procesos y controles de gestién de documentos
y administracion de repositorios electrdnicos, que hagan posible el correcto control de
los documentos custodiados en condiciones que garanticen su autenticidad, fiabilidad,
integridad, y uso.

Segun lo dispuesto en la Ley 2/2007, de Archivos y Patrimonio Documental de Extrema-
dura (LAPDEX), la Junta de Extremadura, a través de la Direccion General que tenga las
atribuciones en materia de archivos, tiene competencias en materia de proteccion del
patrimonio documental, sea cual sea el soporte en el que éste se ha generado, incluyen-
do, por lo tanto, los documentos electronicos. Ademas, tiene atribuciones especificas
sobre la custodia de los documentos y expedientes electronicos que, habiendo finalizado
su fase activa, deban conservarse permanentemente. En estos casos la responsabilidad de
la custodia se transferira al Archivo General de Extremadura, segln lo dispuesto en el arti-
culo 42 de la LAPDEX.

Ademds de todo esto, de la Direccion General competente en materia de archivos,
depende también la Comisidn de Valoracion de Documentos de la Junta de Extrema-
dura que dictamina, previa valoracion documental, qué documentos de la misma
pueden ser eliminados reglamentariamente y qué documentos deben ser objeto de
conservacion permanente mediante la aplicacion de procedimientos de valoracion
reglados, transparentes y participativos. Por todo esto, esta Politica estara en conso-
nancia con el marco de gestién de documentos de la Comunidad Autdnoma de Extre-
madura formado por la LAPDEX, por el Decreto 23/1987, de 7 de abril, por el que se
crea el Archivo General de Extremadura y por el Decreto 38/2012, de 16 de marzo,
por el que se constituye el Archivo Central y se regula la Comisién de Valoracidn de
Documentos de la Junta de Extremadura.

Igualmente hay que tener presente el Decreto 225/2014, de 14 de octubre, de Régi-
men Juridico de la Administracidon Electrdnica, que al regular el archivo de gestidn
electrdnico, dispone que la Consejeria competente en materia de archivos y patrimo-
nio documental serd quien establezca las medidas normativas y administrativas nece-
sarias para garantizar, de acuerdo con el Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el
que se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad en el ambito de la Administra-
cién Electrdnica, la custodia en el tiempo de los documentos electronicos. Asimismo,
establece que dichas actuaciones deban efectuarse en colaboracion con la Consejeria
competente en materia de administracion electrdonica, que sera responsable de su
soporte tecnoldgico.
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Este es el objetivo del presente documento y que identificamos como Politica de
Gestion de Documentos de la Junta de Extremadura y cuya aprobacion corresponde
al Consejo de Gobierno en virtud de lo dispuesto tanto en el articulo 23.a) de la Ley
1/2002, de 28 de febrero, del Gobierno y de la Administracion de la Comunidad
Auténoma de Extremadura, que establece como competencias del Consejo de
Gobierno la fijacion de la politica general de la Comunidad Auténoma, como lo
dispuesto en el articulo 12 del citado Decreto 225/2014, que atribuye expresamente
al Consejo de Gobierno la aprobacion de la politica y estrategia en materia de admi-
nistracion electrénica y de seguridad de la informacion.

La presente norma técnica se ha elaborado con la participacién de personal técnico de
archivos y documentacion, de tecnologias de la informacién y personal juridico pertene-
cientes a diferentes ambitos de actuacién dentro de la Administracién Autondmica y la
Universidad de Extremadura.

2. POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS.
2.1. Referencia.

Para el desarrollo del contenido de esta Politica, se han tenido en cuenta las normas,
buenas practicas y referencias normativas que se enumeran en el apartado 3 de este
documento.

2.2. Alcance de la Politica.

Esta Politica de Gestion de Documentos tiene por objeto establecer y documentar un
conjunto de criterios comunes asumidos por la Junta de Extremadura, asi como
documentar los mismos, en relacidén con la gestidon de los documentos y expedientes
producidos o custodiados por ésta.

Esta Politica persigue establecer los procesos esenciales de gestion de documen-
tos para asegurar el tratamiento, la recuperaciéon y la conservaciéon de los docu-
mentos y expedientes electronicos de la Junta de Extremadura, reflejando su
relacion con el contexto de produccion. Como documento marco, la Politica debe
contar con un desarrollo normativo posterior que permita regular aspectos técni-
cos especificos.

Por su caracter estratégico, la presente Politica de Gestion de Documentos de la
Junta de Extremadura 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
entidad, con independencia del soporte en el que puedan estar materializados
dichos documentos.

Asimismo, se integrara en el conjunto de normas nacionales y autondmicas
relacionadas con la interoperabilidad y la seguridad, en particular con la politica
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de seguridad que establece el ENS (Real Decreto 3/2010, de 8 de enero), pues-
to que los documentos electrdnicos se van a manejar mediante sistemas a los
que les es aplicable lo previsto en dicho Esquema.

2.3. Datos identificativos.

Nombre del documento: Politica de Gestion de Documentos de la Junta de
Extremadura.

Ambito de aplicacion: Gestion de los documentos y expedientes producidos y conser-
vados por la Junta de Extremadura.

2.4. Objeto.

Es objeto del presente documento establecer el marco general de actuacion para la
gestion de los documentos que forman parte del fondo documental de la Junta de
Extremadura asegurando su autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad y
garantizando la eficacia y eficiencia en el control, conservacién y recuperacion de los
mismos.

2.5. Ambito de aplicacion.

La Politica de Gestion de Documentos de la Junta de Extremadura, en adelante
(PGDEX) se aplicara a todas las Consejerias, organismos auténomos y empresas de
la Junta de Extremadura.

2.6. Actores y responsabilidades.

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

1. El Consejo de Gobierno aprobara la politica general de gestion documental,
promovera acciones y dotard de los recursos humanos necesarios para cumplir
con la PGDEX.

2. Los Secretarios Generales y Directores Generales aplicaran la politica en el marco
de los procesos de gestion a su cargo.

3. El grupo de politica de gestion documental y archivo que elaborara y planificara los
proyectos de la politica de gestion documental.

4. El personal técnico del érgano directivo competente en materia de tecnolo-
gias de la informacidén y comunicacion serd responsable de la implantacién y
administracidon de los sistemas informaticos que soportan el tratamiento de
documentos y expedientes electronicos; del apoyo técnico en materia de
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software y hardware para la implantacion de la PGDE. Al érgano directivo
competente en materia administracion electrénica le corresponde la determi-
nacion de la politica de seguridad y la elaboracion de los documentos de
gestion de riesgos.

. La Comision de Valoracion de Documentos que tiene entre sus funciones la

elaboracién del calendario de conservacion de documentos y el establecimiento
de los criterios de eliminacién o permanencia de las series documentales que
se evalulen.

. La Direccion General competente en materia de archivo aportara el apoyo técnico

necesario para el desarrollo de la PGDEX, planificarad los proyectos de gestion
documental, contribuird al desarrollo de normas técnicas complementarias y
propondra los planes de formacion en materia de gestion documental a la Escuela
de Administracion Publica.

. Los archivos centrales y el Archivo Central de la Junta de Extremadura, que

tendran como funciones las recogidas en el Decreto 38/2012, de 16 de marzo, por
el que se constituye el Archivo Central y se regula la Comision de Valoracién de
Documentos de la Junta de Extremadura.

. El Archivo General de Extremadura, que definird el Cuadro de clasificacion de la

Junta de Extremadura y realizard el calendario de transferencias con el Archivo
central de la Junta de Extremadura.

. Las Consejerias, Organismos auténomos y empresas de la Junta de Extrema-

dura, que deberan cumplir la PGDEX y los procedimientos derivados de ella.
Para ello, el personal de las oficinas y los responsables de la tramitacion de
expedientes deberdn conocer y aplicar los procesos en cuya gestion estén
implicados.

. El personal técnico en tareas de tratamiento de documentos electrénicos, dedica-

do e instruido en gestion y conservacion documental y que participara en el dise-
fio, implementacion y actualizacién de los sistemas de gestién y conservacion
documental. Dicho personal estara compuesto por archiveros y expertos en
gestion documental.

Actores externos. La organizacion puede contar con personas o entidades exter-
nas para cubrir una necesidad puntual de la organizacion. Dichas personas o
entidades estaran obligados al cumplimiento de la PGDEX y de la normativa legal
existente en materia de gestion documental, proteccidén de datos, etc. Asimismo
se incluyen los ciudadanos y otras Administraciones Publicas que actlan bien
como consumidores, bien como de fuente de documentos en sus relaciones con
la Junta de Extremadura.
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2.7. Infraestructura funcional.

La gestion documental debe estar soportada por una infraestructura y un conjunto de
herramientas corporativas que tendran que materializarse para poder llevar a cabo la
PGDEX como son:

— Un Programa de Gestion de Documentos Electronicos (SGDE), que dispondra de
un repositorio de almacenamiento de documentos en fase de tramite que permita
su transferencia al repositorio en fase de archivo.

— Una solucion de digitalizacion que posibilite la incorporacion de documentos en
formato papel y su conversion en documentos electronicos mediante un proceso
de digitalizacion. A tal efecto debera elaborarse un protocolo de digitalizacion de
documentos de la Junta de Extremadura.

— Sistemas de firma y sellado electrénico que se ajustaran a la NTI de Politica de
Firma y Sello Electrénicos y de Certificados de la Administracion.

— Un esquema de metadatos institucional que defina la incorporacion y gestion de
los metadatos de contenido, contexto y estructura de los documentos electronicos
a lo largo de todo su ciclo de vida.

— Un plan de preservacion digital que garantice la conservacion de los documentos a
largo plazo.

— Una tabla de evaluacidn de riesgos que incluya una relacion de los riesgos
identificados, y por cada uno de ellos sus consecuencias e impacto, su escala
de gravedad y de probabilidad o frecuencia y el tratamiento de los mismos.

— Un cuadro de clasificacion funcional que refleje las funciones generales y las activi-
dades concretas de la Junta de Extremadura, dentro de una estructura jerarquica
y logica.

— Una definicidn pormenorizada y exhaustiva de todos los procesos de gestion
documental y de los metadatos que hay que utilizar en cada uno de los
procesos.

— Un calendario de conservacion de series documentales.
— Tabla de medidas de proteccidn para los documentos de acceso restringido.
2.8. Programas de gestion de documentos electrdnicos.

Para concretar la PGDEX se deberd desarrollar un Sistema Integral de Gestion de
Documentos Electrdnicos, que se ajuste a las especificaciones y recomendaciones
de diferentes normas técnicas de caracter internacional, particularmente la
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norma ISO 16175 sobre principios y requisitos funcionales para la gestion de
documentos en entornos de oficina electronica; las especificaciones Moreqg-2; vy la
norma ISO 14721, orientada a la creacion de repositorios digitales en el marco
de Sistemas de Informacion Archivistica Abierta (OAIS). De este modo el sistema
se articularia en torno a dos grandes nucleos: el Sistema de Gestion del Docu-
mento Electronico (SGDE), destinado a la gestion de documentos en entornos de
oficina electronica y el Sistema de Gestion del Documento Electronico de Archivo
(SGDEA), orientado a la preservacion digital de los documentos a largo plazo.
Ambos sistemas deberan ser utilizados por todas las oficinas y unidades de
consejerias, organismos autonomos y empresas de la Junta de Extremadura. Las
empresas externas que participen en procesos de gestion de documentos electrd-
nicos de la Junta de Extremadura también deberan ajustarse a las especificacio-
nes técnicas del sistema.

El Sistema Integral de Gestion de Documentos Electrénicos tiene que estar accesible
en todos los procesos y controles y debera:

a. Incluir todas las fases de archivo desde la creacion del documento. Es decir, debe
haber un continuo entre el SGDE y el SGDEA, con las caracteristicas especificas de
cada uno.

b. Cumplir con los requisitos del ENI.

2.9. Procesos de gestion de documentos.

Los procesos de gestidon de la Junta de Extremadura en los cuales se generan docu-
mentos y expedientes electronicos deberan converger con lo dispuesto en esta
PGDEX.

Los procesos documentales son aquellos que permiten la gestion (creacion, tramita-
cion, subsanacion, resolucion, consulta ...), el mantenimiento y la disposicion de
documentos y expedientes cumpliendo con las garantias de autenticidad, integridad,
fiabilidad, confidencialidad, disponibilidad, trazabilidad y conservacion fisica y logica
de los documentos y de su contexto. Se debera elaborar un documento que defina de
manera detallada y precisa cada uno de los procesos con toda su casuistica y todos
los metadatos asociados a cada uno de ellos.

2.9.1. Captura.

Es el proceso que establece las formas de incorporacién de los documentos a
un sistema de gestion de documentos electronicos (SGDE). En el momento de
la captura se establece una relacion entre el documento, su productor y el
contexto en que se origind, que se mantiene a lo largo de su ciclo de vida.
Este propdsito se consigue mediante la asignacion de los metadatos minimos
obligatorios definidos en la NTI de Documento Electrénico, asi como mediante
la asignacion al documento de un identificador Unico.
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La captura del documento, puede venir precedida por una digitalizacion (segun
lo dispuesto en la NTI de Digitalizacion de Documentos) o por un proceso de
conversion de formato del documento (segun lo dispuesto en la NTI de Proce-
dimientos de copiado auténtico y conversion entre documentos electrdnicos),
en caso necesario. Asimismo, una vez llevada a cabo, se puede completar con
otros procesos y operaciones de gestion de documentos. No obstante, el
proceso de captura es independiente de estos procesos, los cuales pueden o
no tener lugar sobre el documento.

La fecha de captura del documento se correspondera con la fecha de su ingre-
so en el sistema de gestion documental (SGDE) empleado en la organizacién y
no tiene por qué coincidir con la fecha de digitalizacion o de registro, en caso
que se den estos procesos.

Consecuentemente con este enfoque, el érgano que captura no tiene por qué
ser necesariamente el que digitaliza y registra, sino que sera el drgano
competente de la gestion del documento.

El proceso de captura debe afiadir los metadatos minimos obligatorios defini-
dos por la NTI de documentos electrénicos, cuyos valores seria dificil o imposi-
ble de recuperar en fases posteriores de la gestion documental, asi como en la
creacion de expedientes electronicos.

2.9.2. Registro.

Es el proceso de control mediante la correspondiente inscripcion registral de
los documentos generados o recibidos por todos los drganos y unidades de la
Administracion de la Comunidad Auténoma de Extremadura y por sus organis-
mos publicos.

El registro de un documento consiste en la introduccion de una breve informa-
cion descriptiva (asiento), con el contenido definido en el articulo 16.3 de la
LPAC. Atendiendo al articulo 16.2, los asientos se anotaran respetando el
orden temporal de recepcidn o salida de los documentos, e indicaran la fecha
del dia en que se produzcan.

Segln la Norma ISO 15489-2 los datos basicos que debe presentar un
registro son los siguientes: un identificador Unico asignado por el sistema,
la fecha y hora del registro, una breve descripcion del documento y los
datos del autor, remitente y destinatario del mismo. No obstante, un siste-
ma de registro avanzado puede contar con datos detallados de distinto
tipo: 1) datos descriptivos; 2) datos de control; 3) datos del contexto de
emision y recepcion; 4) datos de gestion documental; y 5) datos de
gestion de documentos electronicos.
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El sistema de registro de la Junta de Extremadura, las oficinas que lo
componen, su coordinacion y el régimen de funcionamiento estan regula-
dos por el Decreto 257/2009, de 18 de diciembre, de Sistema de Registro
Unico.

Segun lo dispuesto en el articulo 10 del citado decreto, respecto de toda solici-
tud, escrito o comunicacion que sea presentado en formato papel en el Siste-
ma de Registro Unico deberd practicarse el correspondiente asiento registral
en el libro de entrada.

Segun lo dispuesto en el articulo 16.5 de la LPAC, los documentos presentados
de manera presencial en soporte papel ante las Administraciones Publicas
deberan ser digitalizados de acuerdo a lo previsto en el articulo 27 de la
misma norma por la oficina de asistencia en materia de registro para su incor-
poracion al expediente administrativo electronico.

El procedimiento de digitalizaciéon se llevard a cabo en cualquier caso
cumpliendo las especificaciones de las NTI de Digitalizacion y de Documen-
to Electronico, y en particular, el protocolo de digitalizacion que debera
elaborarse.

2.9.3. Clasificacion.

La clasificacion es el proceso destinado a organizar los documentos intelec-
tualmente y a codificarlos de acuerdo a las categorias o clases contempladas
en un cuadro de clasificacion.

Los expedientes electrénicos y las agrupaciones documentales seguiran los
criterios de formacién establecidos en la NTI.

Como requisito previo a la tramitacidon electréonica cada procedimiento debe
estar relacionado con una serie documental del Cuadro de Clasificacion o
Repertorio de Series Documentales de la Junta de Extremadura. El cuadro de
clasificacion refleja la organizacién del fondo documental y aporta los datos
esenciales de su estructura.

La clasificacion de los documentos y expedientes atendera a un cuadro de
clasificacion funcional desarrollado especificamente para la Junta de Extre-
madura. Dicho cuadro de clasificacion funcional serd actualizado sistemati-
camente siempre que haya alguna modificaciéon formativa, estructural o
funcional que le afecte, sin necesidad de modificar el documento de
PGDEX.

Hasta tanto se apruebe el cuadro de clasificacién, para la puesta en
marcha del sistema de gestion de documentos se elaborarad un repertorio
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2.9.4.

de series documentales de la Junta de Extremadura que sera actualizado
periodicamente.

El cuadro de clasificacion de la Junta de Extremadura sera objeto de desarrollo
en una norma posterior y se publicard en la Sede Electronica de la Junta de
Extremadura.

Descripcidn.

La descripcidon de los documentos y expedientes electrdnicos consiste en la
creacion de representaciones de los mismos mediante la recopilacion,
analisis, organizacion y registro de informacidon sobre ellos y sobre su
contexto, para facilitar su identificacién, su gestion, su recuperaciéon y su
interpretacion.

La descripcidon de los documentos y expedientes electrdnicos se realizara
mediante la asignacidn de metadatos. La asignacion de metadatos se
llevara a cabo de acuerdo a lo establecido en el esquema institucional de
metadatos.

La construccion del esquema institucional de metadatos o del perfil de
aplicacion de metadatos de la Junta de Extremadura se realizara siguien-
do normas y directrices de caracter nacional e internacional, particular-
mente la Norma UNE-ISO 23081 y la Orientacion de ISO. Mientras no se
disponga de este esquema institucional de metadatos, se adoptara el
Esquema de metadatos para la gestién del documento electrdnico
(e-EMGDE).

2.9.5. Acceso.

El acceso a los documentos se rige por lo dispuesto en los articulos 22 y 23
de la LAPDEX, por la Comisidén de Valoracién de Documentos de la Junta de
Extremadura, por las directrices del ENI, por la normativa que regule la
Politica de seguridad de la informacion de la Junta de Extremadura, por la
normativa vigente en materia de proteccion de datos de caracter personal y
por el ENS. Igualmente hay que tener presente lo establecido en la Ley
19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacidn
publica y buen gobierno, asi como en la Ley 4/2013, de 21 de mayo, de
Gobierno Abierto de Extremadura.

De acuerdo al e-EMGDE (metadato eEMGDE9.1 - tipo de acceso) pueden
emplearse tres categorias de acceso: libre, parcialmente restringido y
restringido. Segun el mismo esquema de metadatos el tipo de acceso
puede aplicarse a las siguientes entidades: documento simple, expediente
y serie.
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El cumplimiento de la normativa vigente en materia de proteccion de datos y
el derecho de acceso a la informacion contenida en el Documento Electronico
son elementos independientes entre si, por lo que, en caso de duda, se
impondra siempre el mas restrictivo.

El nivel de acceso a la informacion se establece en el momento de incorpo-
racion de un documento al Sistema de Gestién Documental de la Junta de
Extremadura.

Cada categoria documental (“serie documental”) del Cuadro de Clasificacion o
Repertorio de Series Documentales de la Junta de Extremadura tendra esta-
blecido un nivel de acceso minimo (nivel “por defecto”), que se asignara auto-
maticamente el documento en el momento de su incorporacion al Sistema de
Gestion Documental de la Junta de Extremadura.

Se consideraran de libre acceso aquellos documentos a los cuales no se
pueda asignar una categoria de acceso en el momento de su incorporacion
al sistema.

Se elaborard una tabla con las medidas de proteccion asociadas a la categoria
de acceso restringido del documento electrdnico.

2.9.6. Trazabilidad.

Es el proceso que facilita el seguimiento de la creacion, incorporacion, movi-
miento, uso y eventual modificacion de los documentos electronicos, por parte
de todas las consejerias, organismos autonomas y empresas de la Junta de
Extremadura.

El SGDE debera asegurar la trazabilidad de las acciones que se realicen sobre
los documentos almacenados en el sistema, asi como la trazabilidad de la
ubicacién cuando sea preciso.

Como minimo, los eventos que se registraran sobre cada documento almace-
nado en el SGDE serdn los siguientes:

— La creacion del documento.
— La modificacion y versionado del documento (creando nuevas versiones).
— El borrado fisico del documento.

— La transferencia del documento a otro SGDE o SGDEA con cambio de
custodia.

— El acceso al contenido del documento, cuando dicho documento tenga un
nivel de control de acceso a la informacion con una categoria de seguridad
con el nivel de confidencialidad mas alto.
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En el caso de los expedientes electrdnicos, los eventos que se registraran en
el SGDE son:

— La creacion del expediente electronico y su indice.

— La incorporacion de nuevos elementos (documentos u otros expedientes) al
expediente y la modificacion del indice electronico.

— La retirada de elementos (documentos u otros expedientes) del expediente
y la consiguiente modificacion de su indice electrdnico.

— El cierre del expediente y del indice electrdnico, sin posibilidad de agregar o
eliminar mas elementos.

— La transferencia del expediente a otro SGDE o SGDEA con cambio de
custodia.

— La eliminacion fisica del expediente.
2.9.7. Calificacion.

La calificacion de documentos comprenderd la determinacion de aquellos
que se consideran esenciales (indispensables para que la entidad pueda
alcanzar sus objetivos, cumplir con sus obligaciones de servicio y respetar
la legalidad y derechos de las personas), asi como datos de la valoracion
de documentos.

Cada organismo, centro o entidad decidira cuales son los documentos que
cumplen estos requisitos y deben considerarse esenciales. Una vez identifi-
cados, se deberan adoptar las medidas necesarias para asegurar especial-
mente su disponibilidad, y también su seguridad, privacidad, estabilidad y
rendimiento.

En funcion de la tabla de evaluacion de riesgos adoptada podran implementar-
se otras medidas de proteccion para los documentos esenciales, como: repli-
cacion, creacion de tablas diferentes para documentos esenciales y documen-
tos no esenciales, realizacion de copias diarias, etc.

La valoracion documental es un proceso que permite determinar los valores de
los documentos producidos y/o conservados por la organizacion, a través del
analisis contextual, funcional y secuencial de los mismos, y que dara como
resultado el establecimiento de plazos de conservacion, transferencia y acceso
de las series documentales estudiadas.

La serie documental se constituye como la unidad de trabajo de la valoracion,
pues los valores primarios y secundarios, asi como los plazos de conservacion
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o0 vigencia y los términos de disposicion que se asignan durante el proceso de
valoracion, no podrian ser fijados para documentos o expedientes individual-
mente considerados.

En la determinacion del valor de los documentos de archivo con vistas a su
conservacion en soporte original o alternativo o a su posible eliminacion, se
tendradn en cuenta distintos criterios (procedencia, funcion, produccion, diplo-
maticos, contenido y utilizacidn, entre otros).

Determinando los valores de la serie documental se fijan los criterios relativos
a los tres ambitos siguientes:

— Los plazos de transferencia entre los archivos del sistema.

— Los plazos de conservacidén o eliminacion total o parcial de la serie, asi
como el cambio de soporte.

— Los plazos de acceso.

El calendario de conservacién, es el instrumento en el que figuran las diferen-
tes series documentales producidas por cada una de las unidades administrati-
vas, proporcionando informacion sobre los plazos de permanencia de dichas
series en cada una de las fases de archivo, asi como la seleccidn y eliminacién
de los documentos de manera adecuada.

Las propuestas de dictamen de conservacion y eliminacion deben ser elevadas
a la Comision de Valoracion de Documentos de la Junta de Extremadura para
su dictamen preceptivo y vinculante.

La Comision de Valoracion de Documentos de la Junta de Extremadura,
como autoridad calificadora emite, en funcion de los plazos de conser-
vacion propuestos o resultantes del proceso de valoracion documental,
un dictamen favorable o desfavorable referido a la transferencia,
conservacion, eliminacion o acceso de las series documentales que
queda recogido en el calendario de conservacion de documentos de la
Junta de Extremadura.

2.9.8. Conservacion.

Es el conjunto de procesos y operaciones dedicados a asegurar la permanencia
intelectual y técnica de los documentos a lo largo del tiempo.

Los expedientes administrativos electrénicos deberan tener aprobadas e
implantadas previamente las disposiciones de conservacidn, acceso y
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transferencia, que seran fijadas por la Comision de Valoracion de Docu-
mentos de la Junta de Extremadura en la correspondiente tabla de valora-
cion documental.

La Junta de Extremadura contara con un plan de continuidad para preservar
los documentos y expedientes electronicos conservados. Este plan de preser-
vacion digital debera detallar los actores implicados, los metadatos minimos
de caracter tecnoldgico, los elementos a proteger, el analisis e identificacion
de riesgos y las medidas de prevencion (refresco o renovacion, migracion,
replicacion, emulacion, encapsulacion, empleo de estandares no propietarios
etc.) de cada tipo de riesgo.

Se garantizara la autenticidad e integridad de los documentos electronicas a
través de los sistemas de firma electronica. Se conservara la informacion
asociada a la verificacion del certificado electrénico y comprobacion de firma
del documento.

2.9.9. Transferencia.

La transferencia es el procedimiento habitual de ingreso de fondos en un
archivo mediante traslado de las fracciones de series documentales, una vez
que éstas han cumplido el plazo de permanencia fijado por las normas esta-
blecidas en la valoracion para cada una de las etapas del ciclo vital de los
documentos.

De toda transferencia deberd quedar constancia de los movimientos efectua-
dos, preferiblemente mediante metadatos.

Para la creacién de un archivo electronico Unico de la Administracion de la
Junta de Extremadura, segun lo dispuesto en la LPAC, la Politica de la Junta de
Extremadura atendera a lo establecido en su Exposicion de Motivos V, que
recoge literalmente: “la creacion de este archivo electronico Unico resultara
compatible con los diversos sistemas y redes de archivos en los términos
previstos en la legislacidn vigente, y respetara el reparto de responsabilidades
sobre la custodia o traspaso correspondiente.”

Por lo tanto, serd de aplicacion la LAPDEX, en concreto, el articulo 41 “Transfe-
rencias a los Archivos Centrales” y el articulo 42, “Transferencias al Archivo
General de Extremadura”, asi como el articulo 4 del Decreto 38/2012, de 16
de marzo, por el que se constituye el Archivo Central y se regula la Comision
de Valoracién de Documentos de la Junta de Extremadura, titulado “Transfe-
rencia y permanencia de la documentacion”.



D OE NUMERO 94 18559
Miércoles, 16 de mayo de 2018

El proceso de transferencia de agrupaciones documentales establecido en la
Politica se realizara mediante la creacion de los Paquetes de Informacion de
Transferencia (PIT/SIP) contemplados en la norma UNE-ISO 14721:2015
vigente, como estructura de datos que contiene toda la informacidn necesaria
para llevar a cabo la transferencia entre el agente remitente y el agente
receptor segun el ciclo de vida de los documentos del Sistema de Archivos de
Extremadura. Este proceso debera articularse coordinadamente entre el agen-
te remitente y el receptor.

La generacion correcta de los PITs serda competencia del agente remitente.
Estos deberan prepararse y revisarse conforme a las reglas que se establez-
can. La estructura del PIT se adecuard a los estandares, normas internaciona-
les y paneuropeas y recomendaciones de buenas practicas en materia archi-
vistica que cumplan las condiciones de interoperabilidad técnica establecidas
en el ENI.

La aceptacion de la custodia del PIT debera seguir un protocolo previamente
establecido.

El SGDEA debera poder realizar informes sobre los expedientes ingresados
en el archivo receptor por series documentales, con mencion del drgano
remitente, la identificacion de los expedientes, sus fechas extremas y la
fecha de ingreso en el archivo. Con los informes elaborados podra generar-
se un Registro General de entrada de fondos, como instrumento de control
del archivo.

2.9.10. Destruccion o eliminacion.

Es el conjunto de operaciones realizadas sobre los documentos para el borra-
do de la informacion, incluidos los metadatos asociados y en su caso la
destruccidn fisica del soporte.

Las operaciones para la eliminacion de los documentos deben estar someti-
das a controles que garanticen la seguridad y la confidencialidad del proceso,
de acuerdo con la legislacion especifica que resulte de aplicacion.

Para la eliminacién de los documentos se tendran en cuenta los plazos de
conservacion establecidos por la Comision de Valoracion de Documentos.

No se eliminard ningun documento o expediente electrdnico que se encuen-
tre bajo alguno de estos supuestos:

” [/BA\}

— Estar calificado como de “valor historico” “valor artistico” “caracter rele-
vante” o de “investigacién” de acuerdo con lo previsto en la legislacion
vigente al respecto.
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— 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.

La eliminacion de documentos requerira el dictamen preceptivo de la Comi-
sion de Valoracidn de la Junta de Extremadura.

Los procesos de destruccion o eliminacion segura de documentacion electro-
nica y soportes informaticos deben integrarse en la PGDEX y en la Politica de
Seguridad de informacion de la Junta de Extremadura.

A instancias de lo dictaminado por la Comision de Valoracién de Documentos
de la Junta de Extremadura, se iniciara el proceso de eliminacion para lo que
se generara el expediente de eliminacion de series documentales.

El acta de eliminacion de la documentacion se remitira a la Secretaria de la
Comision de Valoracion de Documentos.

Para futuras acciones se deberd incluir en esta politica un procedimiento de
borrado seguro de los documentos electronicos y de medidas de seguridad
recogidas en el ENS.

2.10. Asignacion de metadatos.

A los documentos y expedientes electrdnicos se asignaran los metadatos minimos
obligatorios ENI y, en su caso, los obligatorios para la transferencia, los metadatos
opcionales y complementarios si se considera oportuno, de conformidad con el perfil
de aplicacion de metadatos.

Se garantizara la disponibilidad e integridad de los metadatos en los documentos y
expedientes electrénicos, manteniendo de manera permanente las relaciones entre
cada documento o expediente y sus metadatos.

El modelo de gestion de los metadatos minimos obligatorios y complementarios
asignados al documento electrénico y expediente electrénico serd objeto de desa-
rrollo en una norma posterior y se publicara en la Sede Electrdnica de la Junta de
Extremadura.

2.11. Documentacion.

Los procesos y los procedimientos asociados, estaran convenientemente documen-
tados, mantenidos y actualizados. Se tendran en cuenta las directrices que pueden
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2.12.

establecer las autoridades calificadoras y archivisticas competentes, de acuerdo con
la legislacion de archivo que sea de aplicacion en cada caso.

Formacion.

La Junta de Extremadura a través del Plan de Formacidén anual de la Escuela de
Administracion Publica de Extremadura, ofrecerad acciones destinadas a la formacion
continua y capacitacion del personal responsable tanto de la ejecucion y del control
de la gestion de los documentos electrénicos, como de su tratamiento y conserva-
cién en repositorios o archivos electrdnicos.

La formacion contemplard, acciones formativas especificas para cada uno de los
tipos de actores involucrados en los diferentes procesos de gestion documental
contemplados en la PGDEX.

2.13. Supervisién y auditoria.

Los procesos de gestion de documentos electronicos, el programa de trata-
miento de documentos electrdnicos y la presente politica seran objeto de audi-
torias periddicas segun se establezca en los calendarios de la planificacion de
la misma.

Para la realizacidon de estas auditorias se tendran en cuenta las siguientes normas y
estandares internacionales aplicables a las auditorias de gestién documental,
concretamente las normas ISO 30301.

Se garantizard el registro de evidencias y trazabilidad para asegurar el cumplimien-
to de la politica y sus procedimientos.

Los resultados de las auditorias deberan considerarse en la actualizacion de la
PGDEX.

2.14. Gestidn de la politica.

El mantenimiento, la actualizacion y la publicacion electronica del presente docu-
mento corresponderan a los responsables de la politica identificada en el apartado
de actores y responsabilidades.

Asi se promovera la constitucion de una comision técnica de caracter multidisci-
plinar, con presencia de los rectores de la politica, de profesionales con expe-
riencia en la gestion del procedimiento administrativo y de las autoridades califi-
cadoras y archivisticas competentes, con el objeto de realizar un seguimiento de
la implantacion de la politica y proponer las revisiones necesarias sobre la
misma.
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3. PROCEDIMIENTOS INSTRUMENTALES PARA LA GESTION DE DOCUMENTO.
3.1. Firma electronica.

Todos los documentos electrénicos que formen parte de un procedimiento adminis-
trativo deberan expedirse y firmarse electrénicamente, tal como establece el articulo
41.2 del Real Decreto 1671/2009.

El indice asociado a un expediente electrdnico se firmara electrénicamente cuando se
cierre dicho expediente.

La firma electronica realizada sobre los documentos electronicos administrativos
debera reunir los requisitos de la firma electronica avanzada en el sentido que indica
la Ley 59/2003 de firma electrdnica.

Los sistemas de firma electronica de los documentos electrénicos comprendidos en
esta Politica se ajustaran a lo establecido en los articulos 9 a 11 de la LPAC y 42 a 45
de la ley 40/2015, asi como a los articulos 34 a 41 del Decreto 225/2014, de 14 de
octubre, de régimen juridico de administracion electrénica de la Comunidad Autdéno-
ma de Extremadura.

Los documentos que se firmen electrénicamente deberan haberse generado o trans-
formado a alguno de los formatos recogidos en la NTI del Catdlogo de Estandares.
Como excepcidn, las Sedes Electrénicas podran admitir la firma por los ciudadanos
de documentos en otros estandares abiertos o de uso generalizado por los ciudada-
nos, con arreglo al articulo 11 del ENI.

Los documentos administrativos firmados deberan incorporar una referencia temporal
que informe de la fecha y hora en que se produjo la firma.

3.2. Digitalizacién de documentos.

Para la digitalizacion de documentos se seguird lo establecido en la NTI de digitaliza-
cion de documentos y en el protocolo que para la Junta de Extremadura se establez-
ca al efecto.

El proceso de digitalizacién se llevard a cabo cuando se inicie un expediente
administrativo y cuando se pretenda aportar al expediente electronico documen-
tos de naturaleza fisica, excluyendo aquellos soportes que registren sonido, video
0 ambos.

El formato de salida de la imagen digital se correspondera con alguno de los recogi-
dos en la categoria “Formatos de ficheros-Imagen y/o texto” de la NTI de Catdlogo
de Estandares.
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Se recomienda que el formato de salida predeterminado sea PDF o PDF/A (version
1.4 o superior),a menos que el tratamiento posterior a realizar con el documento
haga mas aconsejable otro diferente.

Si el formato de salida lo admite, en el momento de la digitalizacion se incluirdn los
metadatos complementarios del proceso de digitalizacion que contempla el esquema
de metadatos del e-EMGDE.

La incorporacion de los metadatos citados al SGDE que utilice la organizacion debe
realizarse de forma automatica, por medio de las funcionalidades ofrecidas por el
propio SGDE u otro sistema que opere en una capa superior.

Se estableceran los requisitos minimos recomendados para la digitalizacion de docu-
mentos que sean necesarios para su tramitacion administrativa.

A criterio de la unidad tramitadora, existird la posibilidad de la realizacion del proceso
de reconocimiento 6ptico de caracteres (en sus siglas en inglés, OCR). El documento
resultante se tratard como borrador de trabajo asociado a la imagen digital, de modo
que no tendrd la consideracion de documento electronico administrativo (por ejem-
plo, no se firmara digitalmente). Se aconseja que este proceso se realice de forma
simultanea a la obtencidén de la imagen digital, para seleccionar la resolucion mas
adecuada.

Se realizard un control de calidad de los documentos digitalizados.
3.3. Copiado auténtico.

Una copia auténtica es un nuevo documento, expedido por una organizacidon con
competencias atribuidas para ello, con valor probatorio pleno sobre los hechos o
actos que documenta, equivalente al documento original. En el momento de la expe-
dicion de una copia auténtica se acredita su autenticidad desde la perspectiva de su
correspondencia con el original y tiene efectos certificantes en cuanto que garantiza
la autenticidad de los datos contenidos. Segun el articulo 43 del Real Decreto
1671/2009, si la copia electronica generada no comporta cambio de formato ni de
contenido, tiene la eficacia juridica del documento electrénico original o de la copia
electronica auténtica original.

Como tal, los efectos de las copias auténticas de documentos publicos (ya sean gene-
rados por la Administracion o por el ciudadano) no se limitan al marco de un procedi-
miento administrativo determinado, sino que tienen la misma validez y eficacia que
los documentos originales produciendo idénticos efectos frente a las organizaciones y
los interesados.

La copia auténtica puede consistir en la transcripcién del contenido del documento
original o en una copia realizada por cualesquiera medios informaticos, electronicos o
telematicos.
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Se seguird lo establecido en el articulo 51 del Decreto 225/2014, de 14 de octubre,
de régimen juridico de administracion electronica de la Comunidad Auténoma de
Extremadura.

4. REFERENCIA.
4.1. Legislacion.
— Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Historico Espafiol.

— Decreto 23/1987, de 7 de abril, por el que se crea el Archivo General de
Extremadura.

— Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electronica.
— Ley 2/2007, de 12 de abril, de Archivos y Patrimonio Documental de Extremadura.

— Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrdnico de los ciudadanos a los Servi-
cios Publicos.

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

— Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, por el que se desarrolla parcialmente
la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los
servicios publicos.

— Decreto 257/2009, de 18 de diciembre, por el que se implanta un Sistema de
Registro Unico y se regulan las funciones administrativas del mismo en el dmbito
de la Administracién de la Comunidad Auténoma de Extremadura.

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

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

— Resolucion de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcion
Plblica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Docu-
mento Electronico.

— Resolucién de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién
Plblica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Digitaliza-
cion de Documentos.
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— Resolucion de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcion
te Electronico.

Plblica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Expedien-

— Resolucidén de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién

Plblica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad Politica de
Firma Electronica y de certificados de la Administracion.

Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de requi-
espafolas.

— Resolucién de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién
sitos de conexién a la red de comunicaciones de las Administraciones Publicas
— Resolucién de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcion

Plblica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Procedi-
mientos de copiado auténtico y conversion entre documentos electrdnicos.

— Resolucién de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcidn
Plblica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Modelo de
Datos para el Intercambio de asientos entre las entidades registrales.

— Real Decreto 1708/2011, de 18 de noviembre, por el que se establece el Sistema

Espafiol de Archivos y se regula el Sistema de Archivos de la Administracién Gene-
ral del Estado y de sus Organismos Publicos y su régimen de acceso.

— Decreto 38/2012, de 16 de marzo, por el que se constituye el Archivo Central y se
regula la Comision de Valoracion de Documentos de la Junta de Extremadura.

— Resolucion de 28 de junio de 2012, de la Secretaria de Estado de Administraciones
Plblicas, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Protoco-
los de intermediacién de datos.

— Resolucion de 28 de junio de 2012, de la Secretaria de Estado de Administraciones
de modelos de datos.

Plblicas, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Relacion

de gestidn de documentos electrdnicos.

— Resolucidn 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

— Resolucion de 3 de octubre de 2012, de la Secretaria de Estado de Administracio-
Catalogo de estandares.

nes Publicas, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de

Reutilizacion de recursos de la informacion.

— Resolucion de 19 de febrero de 2013, de la Secretaria de Estado de Administracio-
nes Publicas, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de
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y buen gobierno.

— Ley 4/2013, de 21 de mayo, de Gobierno Abierto de Extremadura.
— Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica

— Decreto 225/2014, de 14 de octubre, de régimen juridico de administracién elec-
tronica de la Comunidad Auténoma de Extremadura.
— Ley 18/2015, de 9 de julio, por la que se modifica la Ley 37/2007, de 16 de

noviembre, sobre reutilizacion de la informacidn del sector publico.

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

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

el ambito de la Administracion Electronica.

— Real Decreto 951/2015, de 23 de octubre, de modificacion del Real Decreto
3/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de Seguridad en

4.2. Documentos técnicos de interés.

Documentacion y Publicaciones. 2016.

— Esquema de metadatos para la gestion del documento electronico (e-EMGDE).
ciones Publicas; Secretaria General Técnica; Subdireccion General de Informacion,

Version 2.0. 2.2 edicion electrdnica. Madrid: Ministerio de Hacienda y Administra-

— MoReqg2: Model Requirements for the management of electronic records. Update
and extension, 2008. Luxembourg: Office for Official Publications of the European
Communities, 2008.

— Directrices para proyectos de digitalizacion de colecciones y fondos de dominio

publico en particular para aquellos custodiados en bibliotecas y archivos. Madrid:
Ministerio de Cultura, Secretaria General Técnica, Subdireccion General de Publica-
ciones, Informacion y Documentacion, 2005.

Manual de Atributos de Informacion.

— Directorio ComuUn de Unidades Organicas y Oficinas - Modelo de Codificacion y

— Guias de aplicacion de las Normas Técnicas de Interoperabilidad.
4.3. Normas UNE/ISO.

— ISO 9000:2015 Sistemas de gestion de la calidad. Fundamentos y vocabulario.
Madrid: AENOR.

— IS0 9001:2015 “Sistemas de gestidn de la calidad. Requisitos”. Madrid: AENOR.
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— IS0 9004:2009 “Gestion para el éxito sostenido de una organizacion. Enfoque de
gestion de la calidad. Madrid: AENOR.

— UNE-ISO 13008:2013 Proceso de migracion y conversion de documentos electroni-
cos. Madrid: AENOR.

— UNE-ISO 14641-1:2015 Archivo electronico. Parte 1: Especificaciones para el dise-
fio y funcionamiento de un sistema de informacion para la preservacion de infor-
macion digital. Madrid: AENOR.

— UNE-ISO 14721:2015 Sistemas de transferencia de datos e informacion espacia-
les. Sistema abierto de informacidn de archivo (OAIS). Modelo de referencia.
Madrid: AENOR.

— UNE-ISO 15489-1: 2016 Informacion y documentacion. Gestion de documentos.
Parte 1: Generalidades. Madrid: AENOR.

— UNE-ISO/TR 15489-2:2006 Informacion y documentacion. Gestion de documen-
tos. Parte 2: Directrices. Madrid: AENOR.

— UNE-ISO 16175-1: 2012. Informacion y documentacion. Principios y requisitos
funcionales para documentos en entornos de oficina electronica. Parte 1: Generali-
dades y declaracion de principios. Madrid: AENOR.

— UNE-ISO 16175-2: 2012. Informacion y documentacion. Principios y requisitos
funcionales para documentos en entornos de oficina electrénica. Parte 2: Directri-
ces y requisitos funcionales para sistemas que gestionan documentos electrdnicos.
Madrid: AENOR.

— UNE-ISO 16175-3: 2012. Informaciéon y documentacion. Principios y requisitos
funcionales para documentos en entornos de oficina electrénica. Parte 3: Directri-
ces y requisitos funcionales para documentos en los sistemas de la organizacion.
Madrid: AENOR.

— UNE-ISO 23081-1. Informacion y documentacion. Procesos de gestion de docu-
mentos. Metadatos para la gestion de documentos. Parte 1: Principios. Madrid:
AENOR.

— UNE-ISO 23081-2. Informacion y documentacion. Procesos de gestion de docu-
mentos. Metadatos para la gestion de documentos. Parte 2: Elementos de implan-
tacion y conceptuales. Madrid: AENOR.

— UNE-ISO 23081-3. Informacion y documentacion. Procesos de gestion de docu-
mentos. Metadatos para la gestion de documentos. Parte 3: Método de auto-
evaluacion. Madrid: AENOR.



D DE NUMERO 94 18568
Miércoles, 16 de mayo de 2018

— UNE-ISO 30300: 2011. Informacion y documentacion. Sistemas de gestion para
los documentos. Fundamentos y vocabulario. Madrid: AENOR.

— UNE-ISO 30301: 2011. Informacion y documentacion. Sistemas de gestion para
los documentos. Requisitos. Madrid: AENOR.

— UNE-ISO/TR 13028:2011 Directrices para la implementacion de la digitalizacion de
documentos. Madrid: AENOR.

— UNE-ISO/TR 15489-2: 2006. Informacién y documentacion. Gestion de documen-
tos. Parte 2: Directrices. Madrid: AENOR.

— UNE-ISO/TR 15801:2008 IN. Imagen electrénica. Informacién almacenada elec-
tronicamente. Recomendaciones sobre veracidad vy fiabilidad. Madrid: AENOR.

— UNE-ISO/TR 17068: 2013. Informacion y documentacidn. Repositorio de tercero
de confianza para documentos electronicos. Madrid: AENOR.

— UNE-ISO/TR 18128:2014 IN Apreciacion del riesgo en procesos y sistemas de
gestion documental. Madrid: AENOR.

— UNE-ISO/TR 18492 IN: 2008. Conservacidn a largo plazo de la informacion basada
en documentos. Madrid: AENOR.

— UNE-ISO/TR 26122:2008 IN Analisis de los procesos de trabajo para la gestiéon de
documentos. Madrid: AENOR.

— UNE-ISO/IEC 27001:2014 Sistemas de gestion de la seguridad de la informacion.
Madrid: AENOR.

4.4, Abreviaturas.

e-EMGDE Esquema de metadatos para la gestidon del documento
electronico

ENI Esquema Nacional de Interoperabilidad

ENS Esquema Nacional de Seguridad

LPAC Ley de Procedimiento Administrativo Comun

LAPDEX Ley de Archivos y Patrimonio Documental de Extremadura
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NTI Norma Técnica de Interoperabilidad
OAIS Sistemas de Informacién Archivistica Abierta
OCR Reconocimiento Optico de Caracteres
PGDEX Politica de Gestidén de Documentos de la Junta de
Extremadura
PIT Paquetes de Informacion de Transferencias
SGDE Sistema de Gestion del Documento Electrénico
SGDEA Sistema de Gestién del Documento Electrdnico de Archivo
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