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1. INTRODUCCION.

La Diputacién de Castellon ha decidido apostar por la modernizacion de sus
procesos de gestion, incorporando las novedades que la tecnologia y los cambios
legislativos estan introduciendo en la gobernanza de las Administraciones
publicas.

Con esta finalidad, la Diputacion de Castellon ha decidido que no sélo hay que dar
cumplimiento a los requerimientos de la Ley 11/2007, de acceso electrénico de los
ciudadanos a los servicios publicos, sino aprovechar la oportunidad para extraer
los maximos beneficios de la utilizacion de las tecnologias de la informacion para
simplificar sus procesos de gestion, incrementar la eficiencia y reducir los costes,
directos e indirectos.

La Diputaciéon de Castellébn ha optado, por tanto, por establecer un modelo de
gestion de documentos electréonicos basado en el uso de documentos
electronicos, con el objetivo de que la modernizacion de su infraestructura
tecnologica permia garantizar:

» Eficacia en la gestion - La incorporacion de herramientas de tramitacion y
gestiéon de expedientes electronicos agilizara el funcionamiento de la
organizacion y dara mayores garantias de la consecucion de los objetivos.

* Eficiencia en el aprovechamiento de los recursos - Reduciendo el
tiempo que se invierte en la gestion de documentos en papel, ahorrando en
espacio destinado a su archivo, reduciendo el numero de desplazamiento e
incluso el propio consumo de materiales.

* Seguridad de la informacién - La definicion de sistemas de preservacion
documental permite aplicar mecanismos automatizados para controlar el
acceso a la documentacion y garantizar la conservacion a largo plazo del
conocimiento de la organizacion.

* Transparencia - El hecho de que la documentacion esté disponible en un
soporte facilmente compartible da adecuada respuesta también a la
voluntad de someter a escrutinio publico la labor de la Diputacion.

* Cumplimiento normativo - No menos importante es el objetivo de dar
respuesta a las obligaciones impuestas por diferentes leyes que han ido
apareciendo ultimamente, muy especialmente la Ley 11/2007, de acceso
electronico de los ciudadanos a los servicios publicos, pero también las
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leyes que establecen la necesidad de practicar una mejora y simplificacion
de procedimientos y una reducciéon de cargas administrativas como es la
Directiva de Servicios 2006/123/CE.

En este sentido, la presente Politica de Gestion de Documentos Electronicos
sentara las bases estratégicas y organizativas para el establecimiento de criterios
homogéneos en el uso y gestion de los documentos electronicos.

2. ALCANCE DE ESTA POLITICA.

Este documento de politica tiene como finalidad establecer las directrices
estratégicas para la gestion de documentos electronicos en la Diputacion de
Castellon.

La politica se inspira en la Norma Técnica de Interoperabilidad sobre Politica de
Gestion de Documentos Electronicos, aprobada por Resolucion de la Secretaria
de Estado de Administraciones Publicas de 28 de junio de 2012, asi como en las
guias y modelos que la desarrollan.

Esta Politica de Gestion de Documentos Electronicos establecera un conjunto de
directrices, procedimientos y practicas con la finalidad de garantizar una gestion
eficiente de los documentos y los expedientes electronicos a lo largo de todo su
ciclo de vida, es decir, desde su generacion, captura o incorporacion al sistema
hasta su disposicion final (eliminacién o conservacion permanente). La Politica de
Gestion de Documentos Electronicos tiene como principal finalidad asegurar que
los documentos que se gestionan son auténticos, fiables, integros y que sirven al
objetivo de apoyar las funciones y actividades de la Diputacion por el tiempo que
se determine.

Estas directrices se agrupan en tres ambitos fundamentales:

- El establecimiento de wunos principios estratégicos de la gestion
documental, que debera respetar cualquier herramienta o proyecto que
trabaje con documentos y expedientes de la Diputacion.

- La atribucion de responsabilidades a los distintos érganos y miembros de la
Diputacion, para la implementacion y desarrollo de esta politica.

- La caracterizacién de los principales procesos relacionados con la gestion
de documentos.

Una vez establecidas las directrices, la Politica de Gestion de Documentos
Electronicos identifica los instrumentos y modelos operativos que se deberan
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desarrollar en detalle para su implantacion efectiva, identificando en cada caso
que area u 6rgano es responsable de su desarrollo y mantenimiento.

3. DATOS IDENTIFICATIVOS DEL DOCUMENTO.
A efectos de referencia y seguimiento, se identifica formalmente esta politica:

Politica de Gestion de Documentos Electronicos

Nombre del documento
de la Diputacién de Castelldn.

Version 1.0

Fecha de aprobacion 31 de marzo de 2015

Gestion de los documentos y expedientes
Ambito de aplicacién electronicos producidos y custodiados por la
Diputacion de Castellon

La presente Politica de Gestion de Documentos Electrénicos entrara en vigor en
la fecha de su aprobacion y sera valida 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 gestién de documentos a las especificaciones de la nueva version.

4. PRINCIPIOS DE LA GESTION DOCUMENTAL.

La gestion documental en la Diputacion de Castellon se regira por los siguientes
principios:

a. Los documentos y expedientes administrativos producidos en el entorno de
la Diputacion se han de crear preferiblemente en soporte electrénico.

b. Cuando se disponga de los mecanismos apropiados, los documentos
recibidos de fuentes externas que deban incorporarse a un expediente se
digitalizaran para su incorporacion en soporte electronico.

c. Todos los documentos de caracter administrativo, técnico o econdmico
deben pertenecer a un expediente. Los expedientes se deberan clasificar
de acuerdo con el cuadro de clasificacion corporativo y se identificaran por
un codigo unico formado mediante numeracion correlativa dentro de cada
serie y para cada ejercicio.
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d. Para permitir una aplicacion homogénea de la politica de gestion
documental, se hara un analisis detallado de los procedimientos que
gestiona la Diputacion para definir el contenido de los expedientes
asociados a cada tipologia de procedimiento, asegurando que:

o Todos los documentos que componen el expediente estan
correctamente identificados y pueden ser incorporados al expediente
en soporte electronico.

o Todos los documentos y expedientes se describiran de acuerdo con
el modelo de metadatos basicos que apruebe la corporacion. Se
procurara informar todos los metadatos que sea posible en la fase
de tramitacion.

e. La conservacion, transferencia o eliminacion de documentos y expedientes
se regira por la aplicacion sistematica de tablas de evaluacion documental,
previa aprobacion de las mismas por la comision de valoracion de
documentos de la Diputacion.

f. Desde el punto de vista tecnolégico, la Diputacién se dotara de una unica
plataforma en la que almacenar los expedientes y documentos asociados a
su actividad administrativa, independientemente de que existan una o mas
herramientas que participen en su tramitacion, todas las cuales en
definitiva volcaran los documentos en un unico entorno.

g. El acceso ala documentacion se regira por los siguientes principios:

o El acceso de consulta a los expedientes por parte del personal de la
Diputacion se regira por las politicas de seguridad y acceso que se
determinen para cada serie documental.

o La documentaciéon en cualquier fase podra ser consultada por
cualquier persona mediante una solicitud de acceso a informacion
publica, al amparo de lo que establece el Capitulo Ill del Titulo | de
la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la
informacién publica y buen gobierno. La Diputacion articulara los
mecanismos necesarios para dar respuesta a estas solicitudes.

5. ATRIBUCION DE RESPONSABILIDADES
La aplicacion sistematica de la politica de Gestion Documental requiere de trabajo

cooperativo de las distintas areas y actores dentro del organigrama de la
Diputacion. El éxito de la implementacion de un Modelo de Gestién Documental
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requiere también de la implicacion directa de la alta direccion. Para garantizar la
coordinacion de estos esfuerzos, se atribuyen las siguientes responsabilidades:

El Pleno de la Diputacién aprobara la presente politica y destinara los
recursos econémicos y humanos necesarios para su efectiva implantacion.

- El Secretario General de la Diputacién impulsara la aprobaciéon de la
politica por parte del Pleno de la Diputacion, y supervisara su aplicacion.

- El Servicio de Administracién e Innovacion coordinara la implementacion de
la politica y la actividad del resto de actores que participan en su ejecucion.
Liderara la modelacion de los circuitos administrativos e impulsara la
reingenieria de procesos.

- El Servicio de Archivo de la Diputacion supervisara la definicion y
aplicacion de los instrumentos archivisticos necesarios para la
implementacion de la politica.

- El Servicio de Informatica asegurara que las herramientas tecnoldgicas
destinadas a la tramitacion de expedientes den cumplimiento a lo que se
establece en esta politica.

- La Comision de Valoracion Documental supervisara el desarrollo del
modelo de gestion documental de la Diputacion y validara todas las
decisiones relativas a la aplicaciéon de politicas de disposicion y acceso.

- Los responsables de formacion garantizaran la difusién de la informacion
necesaria para entender y aplicar esta politica y el conocimiento preciso de
los instrumentos que la desarrollan.

- El personal, de cualquier nivel, implicado en las tareas de gestion de
documentos debera conocer y aplicar esta politica en las acciones y
tramites cotidianos, asi como mantener documentos precisos y completos
de sus actividades, con la obligacion de rendir cuentas de su quehacer.

6. ELEMENTOS DE GESTION DOCUMENTAL.

a. Fases del Ciclo de Vida.

La Gestion Documental en la Diputacion de Castellén contempla el tratamiento de
los expedientes de manera homogénea a través de las etapas que componen su
ciclo de vida, que se estructuran en tres fases:
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1. Fase de Tramitacion
2. Fase de Vigencia

3. Fase Historica

La Fase de Tramitacion.

Esta fase se inicia con la apertura del expediente, y engloba toda la vida del
expediente mientras el procedimiento a que hace referencia esta en tramitacion.
Durante esta fase se incorporan documentos al expediente y el departamento
responsable de la tramitacion lo utiliza para documentar sus actividades.

Para la incorporacion de documentos al expediente se aplican los procesos de
registro, captura, clasificacion y descripcion que se describen a continuacion.

Una vez finalizada la tramitacion, el departamento responsable ordenara el cierre
del expediente, lo que comporta su foliado e indexacion.

La Fase de Vigencia.

Esta fase se inicia con el cierre del expediente, que es competencia del
departamento responsable. El cierre comporta la indexaciéon y foliado del
expediente electronico.

Durante esta fase se producira también la transferencia del expediente a archivo,
proceso que es iniciado por el departamento responsable, esta sujeto a la
aceptacion del archivo y comporta un cambio en la responsabilidad sobre el
expediente.

En esta fase importa garantizar la accesibilidad de la documentacion, facilitar
herramientas de busqueda y aplicar correctamente las politicas de uso y acceso.

En esta fase se procede a la identificacion y eliminacién de los documentos con
valor efimero cuando han perdido completamente su valor y su utilidad
administrativa, siempre que no tengan valor histérico que justifique su
conservacion permanente.

La Fase Historica.

En la dltima fase del ciclo de vida, la prioridad del sistema de gestion documental
es la preservacion de la autenticidad e integridad de aquellos expedientes cuyas
politicas de disposicién requieran una conservacion a muy largo plazo. Los
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procedimientos aplicables se desarrollan en el modelo de preservacién de
documentos y expedientes electronicos.

b. Procesos de Gestion Documental.

A través de las fases descritas se identifican una serie de procesos o hitos clave
en la tramitacion de un documento, que se caracterizan a continuacion. Estos
procesos se desarrollan en detalle a través de los instrumentos de gestion
documental descritos en el apartado 7 de esta politica.

* Captura: Es el proceso de incorporacion de un documento al sistema de
gestién documental, y cumplira con las siguientes reglas:

o Los documentos que se generen bajo el control de la Diputacion se
generaran preferiblemente en soporte electrénico.

o Los que provengan de fuentes externas se digitalizaran de manera
segura, cuando sea posible, previo a su incorporacion al expediente.

o Los documentos que se capturan se deben asignar a un expediente.

* Registro: Los documentos que provengan de fuentes externas se
registraran en un registro unico, de numeracion secuencial, que permita su
identificacion univoca y la identificacion del procedimiento o expediente con
el que estan relacionados. Todos los expedientes de la Diputacion tienen
un unico numero que los identifica de manera univoca, que se atribuye en
el momento de su creacion y es correlativo dentro de cada serie
documental.

* Clasificacion: Los expedientes se clasifican de acuerdo a su funcion en la
organizacion, en las series documentales que describe el cuadro de
clasificacion a que hace referencia el apartado 7.b) de esta politica.

* Descripcion: La descripcion de los documentos y expedientes se hara de
acuerdo con el esquema de metadatos a que hace referencia el apartado
7.d) de esta politica.

* Acceso: Para gestionar los derechos de acceso a la documentacion, se
hara un analisis detallado de cada expediente y se definira tanto la
calificacion de seguridad de la documentaciéon asociada, como los grupos
de usuarios que deben tener acceso a ella en cada una de las fases del
ciclo de vida de la documentacion.

* Foliado: Al cierre del expediente se aplicara un proceso de foliado, que
generara un documento adicional con la lista de todos los documentos

contenidos en el expediente, incluidos los mecanismos que permitan
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validar su integridad. Este foliado sera firmado de manera automatica y
servira como testimonio principal de la autenticidad del expediente. El
procedimiento en concreto se describira en el modelo tecnolégico a que
hace referencia el apartado 7.c) de esta politica.

* Evaluacion: Para cada serie documental de las identificadas en el cuadro,
se aplicara un proceso de evaluacion documental que permita determinar
los criterios en base a los cuales la documentacion contenida en dichos
expedientes puede ser eliminada o debe ser conservada en los plazos que
se establezcan.

* Conservacion: En funcion del resultado de la evaluacion documental, se
aplicaran al expediente las politicas de preservacion que se describan en el
modelo de preservacion a que se remite el apartado 7.k) de esta politica.

* Transferencia: Se contemplan dos tipos de transferencia:

o La transferencia de responsabilidad en relacion con los documentos
en fase de vigencia, que no comportara necesariamente un cambio
de repositorio y se describira en el modelo tecnolégico a que hace
referencia el apartado 7.c) de esta politica.

o La transferencia de expedientes a repositorios externos, para la cual
se estableceran los protocolos apropiados en funcién del motivo de
la transferencia y de las caracteristicas del repositorio de destino.

* Destruccion o eliminacion: La destruccion de documentos estara sujeta a
la aplicacion de las tablas de evaluacion correspondiente y la aprobacién
especifica, para cada relacion de documentos a eliminar, de la comisién de
valoracion documental.

c. Asociacion de Metadatos.

La Diputacion se dotara de un vocabulario de metadatos, que identificara los
datos a informar para expedientes y documentos electronicos, asi como, en su
caso, firmas electronicas.

Los sistemas informaticos que participen en la tramitacion se ocuparan de
automatizar en la medida de lo posible la carga de los metadatos. Aquellos que no
puedan ser automatizados seran alimentados por los responsables de tramitacion
en el momento de la creacion del expediente o la captura del documento.
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Sélo en casos excepcionales se permitira la alimentacion de determinados
metadatos al finalizar la tramitacién, y siempre con caracter previo al cierre del
expediente.

d. Formacion.

El plan de formacion de la Diputacion incorporara previsiones de formacion
continuada para el personal que participe tanto en la generaciéon como el control
de la gestion de documentos electrénicos. Todas las personas identificadas en el
apartado 5 de esta politica deberan tener acceso a formacion especifica en este
ambito.

e. Supervision y Auditoria.

La correcta aplicacion de esta politica estara sujeta a procedimientos periddicos
de auditoria, que verificaran tanto el cumplimiento de la politica como la correcta
implementacion de los instrumentos a que hace referencia el apartado 7.

7. DESARROLLO DE LA POLITICA.

La Politica de Gestion de Documentos Electronicos se implementara mediante el
desarrollo de una serie de instrumentos técnicos que estableceran directrices
concretas que compondran el modelo de gestion documental de la Diputacion. A
continuaciéon se identifica cada uno de estos documentos, asi como el area
responsable de su desarrollo y actualizacion.

a. Ciclo de vida de los documentos. Este instrumento describira como
se resuelven, para los documentos electronicos, las principales fases y
procesos en su ciclo de vida, segun se ha apuntado en el apartado 6 de
esta politica. Sera definido y mantenido por el Servicio de Archivo.

b. Cuadro de Clasificacion. Este instrumento permite la clasificacion de
los expedientes de acuerdo con su funcion dentro de la organizacion,
integrando esta informacion las tablas de evaluacién documental y los
criterios de acceso. Su desarrollo y mantenimiento corresponde al
Servicio de Archivo.

c. Modelo tecnolégico de documentos y expedientes electrénicos.
Este instrumento describira la estructura y formato de los objetos
electronicos a que se refiere esta politica, y la manera como las
plataformas tecnologicas de la Diputacion implementaran sus
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directrices. Su desarrollo y mantenimiento corresponde al Servicio de
Informatica.

d. Vocabulario de Metadatos. Definira la manera como se denominan y
describan los expedientes y documentos, normalizando su descripcion
mediante un conjunto de metadatos estructurados. Seré elaborado y
mantenido por el servicio de Archivo, en coordinacion con el servicio de
Informatica.

e. Catalogo de tipologias documentales. Identifica las tipologias de
documento que, desde un punto de vista funcional, configuran los
expedientes de la Diputacion. Sera definido y mantenido por el Servicio
de Archivo.

f. Catalogo de formatos de documento electronico: Identifica los
formatos electronicos admitidos por la corporacion, en cumplimiento de
la norma técnica de interoperabilidad sobre catalogo de estandares.
Sera definido y mantenido por el servicio de Informatica.

g. Tablas de Evaluaciéon Documental. Son el instrumento que permita la
definicion de politicas sistematicas de conservacion o eliminacion de los
expedientes pertenecientes a cada serie documental. Seran aprobadas
por la Comision de Valoracion Documental, a propuesta del Servicio de
Archivo.

h. Politica de seguridad. Desarrollara los aspectos de seguridad de la
informacion derivados del Esquema Nacional de Seguridad y el resto de
normas aplicables. Sera desarrollada por el Servicio de Informatica.

i. Modelo de digitalizaciéon segura y cambio de soporte. Describira el
procedimiento y las herramientas a utilizar para la generacion de copias
electronicas auténticas de documentos en papel. Sera desarrollada y
mantenida por el Servicio de Administracion e Innovacion.

j- Modelo de impresion segura y generacion de copias en papel de
documentos electréonicos. Describira el procedimiento para la
generacion y emision de copias auténticas en papel de documentos
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originales electronicos. Sera desarrollada y mantenida por el Servicio de
Administracion e Innovacion.

k. Modelo de preservacion de documentos y expedientes
electréonicos. Describira la estrategia de la corporacion para garantizar
la seguridad, autenticidad, disponibilidad e interpretabilidad de los
documentos electrénicos a largo plazo. Sera definida conjuntamente por
el Servicio de Archivo y el Servicio de Informatica.

|. Politica de firma y evidencia electréonica. Definira la manera como se
usa la firma electronica en la organizacién: qué certificados electronicos
se usan y admiten, y que formatos tecnoldgicos y procedimientos se
aplican a la generacion de las firmas. Sera desarrollada y mantenida
por el Servicio de Administracién e Innovacion.

Todos estos instrumentos de gestion componen, conjuntamente, el Modelo de
Gestion Documental de la Diputacién de Castellon, y se publicaran internamente
para poder ser consultados por el personal de la Diputacion.
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