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;. Para que sirve una PGDel ?

Establecer las directrices estratégicas para la gestiéon de documentos electrénicos

La politica se inspira en la Norma Técnica de Interoperabilidad sobre Politica de
Gestion de Documentos Electronicos,asi como en las guias y modelos que la desarrollan
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;. Para que sirve una PGDel ?

I. Objeto.

II. Ambito de aplicacion.

III. Contenido y contexto.

IV. Actores involucrados.

V. Programa de tratamiento de documentos electronicos.
VI. Procesos de gestion de documentos electronicos.
VII. Asignacion de metadatos.

VIII. Documentacion.

IX. Formacion.

X. Supervision y auditoria.

XI. Actualizacion. ﬁ

Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestion de documentos
electrénicos.
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Es s6lo un medio, no un fin, que junto con otros
elementos, es el eje sobre el que debe pivotar todo
el sistema de gestién documental

Si queremos que sea realmente
util es necesario adaptarla a la
realidad de cada organizacién
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SISTEMA DE GESTION
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Subgrupo de trabajo
de Politica de Gestidn
de Documentos
Electrénicos tipo para
entidades locales,
creado en el seno del
Grupo de Trabajo del
Comité Sectorial de
Administracion
Electrdnica.



Comision Sectorial
de la Administracion Electronica Direcciones Generales
- responsables de la AE




: (¥,
¢ Qué es la CSAE ? waf

La Comisién Sectorial de Administracién Electrénica (CSAE) es el
érgano técnico para la cooperacién de la Administracién General
del Estado, de las administraciones de las Comunidades
Auténomas, y de las entidades que integran la Administracién
Local en materia de administracién electrénica.

Las entidades de la Administracién Local quedaran representadas
por la Federacidén Espafiola de Municipios y Provincias. También
participa como invitada la CRUE, Conferencia de Rectores de las
universidades espaiiolas.

Dentro del Comité Sectorial se establecen grupos de
trabajo técnicos para compartir experiencias y buenas practicas
o para la realizacién de proyectos en colaboracion.



Funciones de la CSAE

Normativa

Disposicion adicional novena de la Ley 40/2015 de Régimen Juridico de las
Administraciones Publica

Real Decreto 3/2010 , de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de
Seguridad en el ambito de la administracidon electrénica (Art. 35 y Disposicion Adicional

Tercera).

Real Decreto 4/2010 , de 8 de enero, por el que se regula el Esguema Nacional de
Interoperabilidad en el ambito de la administracién electrénica (Art. 8.1).

Funciones:

a) Asegurar la compatibilidad e interoperabilidad de los

sistemas y aplicaciones empleados por las AA.PP.

b) Impulsar el desarrollo de la administracion electrénica
en Espana.

c) Asegurar la cooperacion entre las AA.PP. para ofrecer
informacion administrativa clara y actualizada



Grupo de Trabajo de Documento, Expediente y Archivo Electrénico

Grupo de trabajo

Grupo Documento, Expediente y Archivo Electronico

Establece, coordina, controlay realiza el seguimiento de las actuaciones en materia de
Gestion Documental Electrdnica, incluyendo el Documento, Expediente y Archivo
Electrénicos, asi como establece las directrices y requisitos en materia de gestion

documental electrdénica e impulsa el uso de Archive como archivo electronico final en
las distintas AA PP entre otras funciones.

j‘+ 29 de junio de 2016
Subgrupos de trabaj

Archivo Unico.
Lineas Estratégicas del documento electrénico.

Protocolos de conservacion, validez y disponibilidad.
SIA

PGDe Local
Manifiesto por el expediente electrénico

. Guia de aplicacion de un esquema de metadatos mono
entidad
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Subgrupo PGDel

José Luis, Garcia Martinez
Jefe del Area de Archivos del MINHAP

Lluis Cermeno
Coordinador de Sistemes de Gestié Documental Corporativa
Generalitat de Catalunya

Joaquim LLamso
Director del Servicio de Archivos y Patrimonio Documental
Gobierno de Navarra

Julio Cerda [Coordinador]
Jefe de Innovacion y Modernizacion Ayto Arganda del Rey
FEMP

>
X
)
=
<
Tl
e
O
wn




Subgrupo PGDel

Victor Almonacid
Secretario General del Consell Insular de Eivissa

Concepcion Campos
Secretaria de Gobierno Local Ayuntamiento de Vigo
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A destacar ...

. Principios de gestion documental [15 principios]

. Instrumentos de gestion que es necesario aprobar [14 instrumentos ]

. Interoperabilidad de los procedimientos administrativos con el Catalogo de
Procedimientos del Servicio de Informacion Administrativa [SIA]

. Importancia de la identificacion de los documentos esenciales [Art. 62]



Principios de gestion documental

* Principio de servicio a la ciudadania.

* Principio de simplificacion administrativa

* Principio de impulso de medios electronicos.

* Principio de neutralidad tecnologica.

* Principio de interoperabilidad.

* Principio de confidencialidad, seguridad y proteccion de datos.

* Principio de transparencia.



Principios de gestion documental

* Principios de eficacia, eficienciay economia.

* Principio de accesibilidady usabilidad.

* Principio de Conservacion, disponibilidad y sostenibilidad.

* Principiointegridad y exactitud.

* Principio de trazabilidad de los procedimientos y documentos administrativos.
* Principio de intermodalidad de medios.

* Principio de cooperaciony de colaboracion interadministrativas.



Instrumentos de gestion documental

. Sistema de gestion documental..
. Cuadro de Clasificacion.
. Catalogo de Procedimientos
. Catalogo de tipologias documentales
. Modelo tecnolégico de documentos y expediente electrénico.
. Vocabulario de metadatos
. Catalogo de formatos de documentos electrénicos
. Tablas de evaluacién documental
. Modelo de seguridad del documento y expediente electréonico
10. Modelo de digitalizacion segura y copia auténtica
11. Modelo de impresion segura
12. Modelo de preservacion de documentos
13. Politica de uso del certificado digital y firma electrénica
14. Procedimiento de digitalizacion y copia auténtica en Registro
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Disponible en:

moltes gracies
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