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. PRINCIPADO DE ASTURIAS

e OTrRAS DISPOSICIONES
CONSEJERIA DE PRESIDENCIA Y PARTICIPACION CIUDADANA

RESOLUCION de 22 de marzo de 2016, de la Consejeria de Presidencia y Participacion Ciudadana, por la que se
aprueba la Politica de Gestion de Documentos del Principado de Asturias.

La gestion de documentos, en el ambito de las organizaciones del sector publico, resulta esencial para la ciudadania
y para el funcionamiento interno de las mismas, por ser una fuente de informacién primaria sobre las actividades de
éstas, que sirve de apoyo a la gestion administrativa, a la toma de decisiones y como garantia para el cumplimiento de
las obligaciones de transparencia, permitiendo un acceso puntual, agil y actualizado a la informacién publica contenida
en los documentos.

La Politica de Gestién de Documentos del Principado de Asturias (PGD_PA) comprende el conjunto de directrices, en
el ambito de la Administracion del Principado de Asturias, Organismos Autonomos y Entes Publicos, para la produccion
y gestién de documentos administrativos auténticos, fiables y disponibles a lo largo del tiempo, de acuerdo con las fun-
ciones y actividades que les son propias.

La regulacion sobre la gestion de documentos en la Administracion del Principado de Asturias esta recogida en la
Resolucion de 3 de marzo de 1999, de la Consejeria de Cooperacion, por la que se desarrolla el Decreto 21/96, de 6 de
junio, regulador del sistema de archivos administrativos del Principado de Asturias (BOPA, 24-03-1999), en la que se
incorporan aspectos concretos de la «gestidon documental», como respuesta al mandato legal emanado del articulo 45
de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Ad-
ministrativo Comun, con la finalidad de hacer efectivo el derecho de acceso de los ciudadanos a los archivos y registros
publicos, asi como de conservar en buen estado el patrimonio documental del Principado de Asturias.

El articulo 21 del 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, establece que las administraciones publicas han de adoptar una serie de
medidas organizativas y técnicas para garantizar la interoperabilidad en relacidon con la recuperacion y conservacion de
los documentos electronicos a lo largo de su ciclo de vida, entre las cuales se recoge la necesidad de definir «una politica
de gestion de documentos en cuanto al tratamiento, de acuerdo con las normas y procedimientos especificos que se
hayan de utilizar en la formacidn y gestion de los documentos y expedientes».

Asi, atendiendo a la obligacion de elaborar una Politica de Gestion de Documentos del Principado de Asturias (PGD_
PA), que actlie como instrumento para sistematizar la gestidén de los documentos administrativos en cualquier soporte, a
propuesta de la Direccion General de Participacion Ciudadana, en virtud de las competencias atribuidas por los articulos
32 y 33 de la Ley del Principado de Asturias 2/1995, de 13 de marzo, sobre Régimen Juridico de la Administracion, el
Decreto 62/2015, de 13 de agosto, de estructura orgdnica basica de la Consejeria de Presidencia y Participacion Ciuda-
dana, y de conformidad con lo establecido en el articulo 38.i) de la Ley del Principado de Asturias 6/1984, de 5 de julio,
del Presidente y del Consejo de Gobierno,

DISPONGO

Articulo Unico.—Aprobacidén de la Politica de Gestion de Documentos del Principado.
Se aprueba la Politica de Gestién de Documentos del Principado de Asturias incorporada como anexo a la presente.

Disposicidn final Unica. Entrada en vigor

La presente resolucién entrara en vigor a los veinte dias de su publicacion en el Boletin Oficial del Principado de
Asturias.

Oviedo a 22 de marzo de 2016.—El Consejero de Presidencia y Participacion Ciudadana, Guillermo Martinez
Suérez.—Cdd. 2016-03126.

http://www.asturias.es/bopa



BOLETIN OFICIAL DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

NUM. 74 DE 31-III-2016 2/9

Anexo
POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS DEL PRINCIPADO DE ASTURIAS

1.—Alcance

La Politica de Gestion de Documentos del Principado de Asturias (PGDPA) sera de aplicacion a los érganos de la Ad-
ministracién del Principado de Asturias, asi como a las Entidades de Derecho Publico vinculadas o dependientes de ella.

Se establecen, asi, los criterios, pautas y estrategias que guiaran la produccion, transferencia/captura, tratamiento,
acceso y conservacion de los documentos gestionados en la organizacién, con el fin de asegurar su autenticidad, fiabili-
dad y disponibilidad a lo largo del tiempo.

Esta politica se entenderad contextualizada dentro de la politica estratégica de la Organizacion en materia de pro-
duccién administrativa, contexto tecnoldgico, transparencia, acceso a la informacion publica, participacion ciudadana y
gestidn del conocimiento. Por lo tanto, todas las actuaciones que se lleven a cabo en la Administracion del Principado de
Asturias en materia de gestion de documentos deberan ser coherentes con lo establecido en esta Politica.

Los distintos sistemas de tramitacion administrativa que operen en el ambito de la Administracidén del Principado de
Asturias y produzcan documentos y expedientes deberan aplicar esta politica.

Todas las empresas que realicen trabajos relacionados con la gestion de documentos en la Organizacion deberan
seguir las pautas establecidas en esta politica de gestién de documentos.

La aplicacién de esta Politica afectara, con caracter general, a la produccion de todos los documentos de la Organi-
zacion, independientemente de su formato, soporte y cualquier otro condicionante técnico, administrativo o tecnoldgi-
co, como resultado del desempefio de las competencias asumidas por la Comunidad Auténoma. En ella se definen los
procesos tendentes a asegurar la integridad, conservacién y accesibilidad de los documentos desde el momento de su
produccion, incluyendo los criterios de autenticacidon y los metadatos que los garanticen. Para ello, debera estar alineada
con las politicas estratégicas en materia de firma electronica, interoperabilidad y seguridad que la organizacién haya
establecido o establezca en un futuro para estos ambitos.

Finalmente, esta politica de gestién de documentos incluye las directrices para la asignacidon de responsabilidades,
tanto directivas como técnicas, derivadas de su aplicacion.

1.1. Objetivos

. Normalizar el disefio, produccién, identificacion, y administracion de los documentos producidos por la Adminis-
tracion del Principado de Asturias, asi como a las Entidades de Derecho Publico vinculadas o dependientes de
ella.

. Normalizar los procesos de gestion de documentos.

. Contribuir a la prestacién de servicios de un modo coherente y equitativo.

. Permitir respaldar y documentar la toma de decisiones a nivel directivo.

. Facilitar a la Organizacion la ejecucion eficaz de actividades de gestién de documentos.

. Garantizar, mediante procesos de conservacion de documentos, la continuidad de la Organizacién en caso de
catastrofe.

. Cumplir con los requisitos legislativos y reglamentarios, incluidas las actividades archivisticas, de auditoria y de
supervision.

. Proporcionar proteccion, apoyo y seguridad en los litigios, incluyendo la gestién de riesgos en relacién con la
existencia o ausencia de evidencia de las actividades realizadas por la Organizacion.

. Proteger los intereses de la Organizacion, de sus empleados y de la ciudadania, en general.

. Apoyar y documentar las actividades vinculadas a la investigacion y el desarrollo, asi como a la investigacion
histoérica.

. Proporcionar evidencia acerca de actividades de las personas y de las organizaciones.

. Mantener la identidad y la memoria corporativa de la Organizacion.

2.—Marco reglamentario
2.1 Legislacién. Ambito estatal
. Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun.
. Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los Servicios Publicos.
. Ley 37/2007, de 16 de noviembre, sobre reutilizacién de la informacion 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.

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

. 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 Electronica.
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. Resolucion de 28 de junio de 2012, de la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas, por la que se
aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestién de documentos electrénicos. Esquema de
metadatos para la gestidn del documentos electrénico (e-EMGDE).

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

. Resolucion de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcidon Publica, por la que se aprueba la
Norma Técnica de Interoperabilidad de Digitalizacién de Documentos.

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

. Resolucion de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién Pablica, por la que se aprueba
la Norma Técnica de Interoperabilidad de Procedimientos de copiado auténtico y conversion entre documentos
electronicos.

2.2 Legislacién. Ambito autonémico. Principado de Asturias
. Decreto 21/96, de 6 de junio, por el que se regula la organizacion y funcionamiento del sistema de archivos
administrativos del Principado de Asturias.

. Resolucion de 3 de marzo de 1999, de la Consejeria de Cooperacion, por la que se desarrolla el Decreto 21/96,
de 6 de junio, regulador del sistema de archivos administrativos del Principado de Asturias.

. Resolucion de 19 de septiembre de 2014, de la Consejeria de Economia y Empleo, por la que se acuerda la
aprobacion de la politica de seguridad de los sistemas de informacion en la Administracion del Principado de
Asturias.

2.3 Guias y Normativa Técnica

. UNE-ISO 15489-1: 2001. Informacion y documentacion. Gestion de documentos. Parte 1: Generalidades.
. UNE-ISO 15489-2: 2001. Informacion y documentacién. Gestiéon de documentos. Parte 2: Directrices.
. UNE-ISO/TR 18492-2008 IN. Conservacion a largo plazo de la informacion basada en documentos.

. UNE-ISO 23081-1: 2008. Informacion y documentacion. Procesos de gestion de documentos. Metadatos para
la gestion de documentos. Parte 1: Principios.

. UNE-ISO 23081-2: 2008. Informacion y documentacion. Procesos de gestion de documentos. Metadatos para
la gestién de documentos. Parte 2: Elementos de implementacion y conceptuales.

. UNE-ISO7TR 26122 - 2008 IN: Informacion y documentacion. Analisis de los procesos de trabajo para la ges-
tién de documentos.

. UNE-ISO 30300-2011. Informacidén y documentacién. Sistemas de gestion para los documentos. Fundamentos
y vocabulario.

. UNE-ISO 30301-2011. Informacién y documentacidn. Sistemas de gestion para los documentos. Requisitos.

. UNE 139803:2012. Requisitos de Accesibilidad para contenidos en la web.

. Direccion General de Modernizacidon Administrativa, Procedimientos e Impulso de la Administracion Electronica
(2012). Guia de aplicacidn de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de gestién de documentos elec-
trénicos (1.2 Ed, p. 60). Madrid: Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas. Disponible en linea en el
Portal de Administracion Electréonica (PAe): http://administracionelectronica.gob.es/

. Direccion General de Modernizacidon Administrativa, Procedimientos e Impulso de la Administracion Electro-
nica (2013). Politica de gestiéon de documentos electrénicos. Modelo (1.2 ed., p. 25). Madrid. Ministerio de
Hacienda y Administraciones Publicas. Disponible en linea en el Portal de Administracion Electrénica (PAe):
http://administracionelectronica.gob.es/

3.—Datos identificativos

Nombre del documento Politica de Gestion de Documentos de la Administracion del Principado de

Asturias
Version 1.0
Identificador de la Politica DIR A03002951
URL Pendiente de publicacion
Ao de publicacion 2016

Administracion del Principado de Asturias, asi como las Entidades de Dere-
cho PUblico vinculadas o dependientes de ella.

Desde su publicacion en el Boletin Oficial del Principado de Asturias y hasta
que no sea sustituida o derogada por una Politica posterior.

Nombre del gestor: Direccién General de Participacion Ciudadana
Identificador del gestor de la politica | Direccion de contacto: C/ Coronel Aranda, 2-5.° central. 33005 Oviedo
Identificador del gestor: DIR A03016063

Ambito de aplicacién

Periodo de validez

4.—Gestion de la politica

La presente Politica de Gestidon de Documentos sera valida mientras no sea sustituida o derogada por una politica
posterior, pudiéndose habilitar un periodo de tiempo transitorio, durante el cual convivan las dos versiones, permitiendo
de este modo, adecuar los diferentes sistemas de gestion de documentos utilizados.
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Aquellos aspectos que puedan ser actualizados automaticamente, especialmente en el caso de cambios normativos,
estructurales u organizativos, seran incluidos en anexos incorporados al presente documento sin necesidad de que sea
sustituido por una nueva version.

4.1. Metodologia para la identificacion de los procesos de gestion de documentos

En el ambito de esta Politica, la gestion de documentos se fundamenta en la definicidon de un sistema equilibrado,
eficiente y administrado mediante el control de las actividades y los recursos de los diferentes procesos operativos.

Los procesos se entienden como una o mas secuencias de operaciones que se requieren para la consecucion de un
resultado y que se encuentran sujetas a unas determinadas reglas o procedimientos.

Para el adecuado desarrollo de esta Politica es preciso identificar los elementos que permitan la formulacion de cada
proceso, la relacion con su contexto de negocio, las normas que lo rigen, las partes que lo compone y la secuencia de
los mismos durante las actividades de produccion y administraciéon de documentos.

La documentacion de los procesos debera ajustarse a un modelo de andlisis y definicion que comprendera, como
minimo, los siguientes elementos:

Codigo de proceso Numérico, arabigo, corrido, tres digitos (000)
Denominacion del proceso Forma singularizada del nombre del proceso
Version Numero de version del proceso. Formato 00
Fecha (ltima actualizacion dd/mm/aaaa

Ambito al que se circunscribe la gestion o la ejecucion del proceso y que afectara a todas las
actividades desarrolladas.
Se establecerd el propésito que se persigue con la ejecucion del proceso de gestion, indicando
Finalidad la razon de ser de dicho proceso, para qué se define y los resultados que interesa obtener con
su implantacion.
Establecera el modo de llevar a cabo el proceso, subproceso o actividad, describiendo de
forma detallada cada entidad y quién ejecuta cada accion (1 o n agentes). Se completa con el
diagrama del proceso y su representacion grafica.
Con caracter general, el procedimiento se describe en un documento, a modo de manual, que
debera contener, al menos:
Procedimiento el objeto y su campo de aplicacién,

qué debe hacerse,

quién serd el responsable,

cuando, donde y como se debe llevar a cabo,

qué materiales, equipos y documentos deben utilizarse y

como debe controlarse y registrarse.
Se entienden por agentes implicados los individuos o equipos de trabajo vinculados a las acti-
vidades y recursos, de manera que cada uno de los componentes del proceso (tarea, actividad
Agentes implicados 0 grupo de tareas) esté asignado a un individuo o a un equipo.
La asignacidn de responsabilidades se basara en la metodologia de gestién de proyectos en lo
que respecta a las matrices de la asignacion de responsabilidades (RACI).
Documentos Aquellos que se producen durante la ejecucion del proceso.
Procesos relacionados Procesos de gestion de documentos relacionados con el que se esta describiendo.
Se entienden como el conjunto de unidades cuantificables utilizadas para la medicion de las
actividades vinculadas a la produccion y gestion de los documentos.
Indicadores de gestion Se definiran de tal modo que permitan medir objetivamente el funcionamiento y la evolucion
del proceso de gestion de documentos en términos de eficacia, eficiencia y flexibilidad, asi
como su capacidad para adaptarse al cambio.

Alcance

5.—Procesos de gestion de documentos

Para cumplir con los requisitos que establece el actual marco juridico, en cuanto a seguridad e interoperabilidad,
cualquier sistema, aplicacion o recurso informatico que sirva de soporte a la tramitacion administrativa debera estar
certificado, como garantia del cumplimiento de los principios de autenticidad, integridad, confidencialidad, disponibilidad
y trazabilidad de los documentos.

Para asegurar la integracion de todas las fases del ciclo de vida de los documentos, asi como la adecuada proteccion,
recuperacion y conservacion de los mismos a lo largo del tiempo, los distintos sistemas de tramitacion administrativa
deberan estar integrados con el Sistema de Gestidn e Informacién de Archivos (SIGIA).

5.1 Disefio de tipos de documentos

En el contexto de esta Politica el proceso de disefio de los tipos de documentos comprende el conjunto de operaciones
destinadas a analizar la funcién, el contenido informativo, la estructura y el contexto de los documentos generados en
cada actividad administrativa, a fin de determinar las formas documentales que deben sustentar su ejercicio. Cada tipo
de documento tendra asociada una plantilla que responda a las caracteristicas identificadas, y que sera reutilizable por
los distintos sistemas de tramitacion administrativa.

Para cada acto administrativo vinculado a un procedimiento se determinaran los tipos documentales (informes, so-
licitudes, etc.) que conformaran los expedientes singulares que responden a procedimientos administrativos iguales,
soportados por el mismo marco juridico de aplicacion.
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Cada acto administrativo se relacionara con un tipo de documento concreto, de tal manera que los sistemas de in-
formacion que soporten la tramitacion administrativa deberan disefiar sus procedimientos, integrando cada acto con
el tipo de documento que le corresponda. Asi, la invocacién por un sistema de tramitacion de un acto administrativo
determinado, se materializard en un documento, cuya estructura y disposicién de datos se correspondera con el tipo de
documento que tenga asociado.

Los tipos de documentos se componen de un conjunto de datos estructurados, asociados a los metadatos que se re-
fieren al contenido informativo propio de cada acto administrativo. En este aspecto, cada dato tendra asignado un nivel
singularizado de proteccién, que garantice la identificacién, acceso y uso adecuado de los documentos.

Todos los tipos de documentos identificados conformaran el inventario corporativo, que debera estar administrado,
organizado y actualizado de forma centralizada.

La organizacidon de dicho inventario se clasificard, en un primer nivel, atendiendo a la funcién que representa el
documento:

a) Documentos de decisidon: acuerdo, contrato, convenio, declaracién, resolucidn.

b) Documentos de transmisién: acuse de recibo, comunicacién, notificacién, publicacién.
c) Documentos de constancia: acta, certificado, diligencia.

d) Documentos de juicio: informe.

En un segundo nivel, se aplicara el criterio de la fase administrativa a que corresponda:
a) Inicio.

b)  Instruccion.

c) Resolucién.

d) Recurso.

e) Revision.

f)  Revocacion.

g) Archivo.

5.2 Captura

En el contexto de esta Politica se entiende por captura el proceso de entrada de los documentos en un sistema de
gestion administrativa.

Los documentos generados por la organizacion, o bien aportados por personas fisicas o juridicas externas, en el
momento de su captura o entrada en el sistema de gestion, se dotaran de un identificador Unico y de los metadatos,
minimos y complementarios, que les sean de aplicacion, a fin de garantizar la relacién entre el documento, su productor
y el contexto de origen a lo largo de todo su ciclo de vida.

Los documentos y expedientes electrdnicos incorporados al sistema de gestion se identificaran mediante la codifica-
cién establecida en las normas técnicas de referencia y, en su caso, mediante los metadatos complementarios que se
determinen en el desarrollo de esta politica.

Para la autenticacién de los documentos electrénicos se estara a lo dispuesto en la politica de la Administracién del
Principado de Asturias en materia de certificados y firma electronica, que ha de contemplar los sistemas de firma admi-
tidos en el momento de la entrada de los documentos en el sistema.

5.3 Registro legal de documentos

En el contexto de esta Politica se entiende por registro el proceso de control, paralelo al de la captura y establecido
como un requisito legal, por el que se genera el correspondiente asiento registral de los documentos, generados o recibi-
dos por los diversos érganos de la Administracion del Principado de Asturias, y que han sido incorporados al sistema de
gestion, en conformidad con la legislacion de procedimiento administrativo y la normativa autondmica de referencia.

El registro y tramitacion de los documentos y expedientes se realizara siguiendo el procedimiento de registro elec-
tronico de documentos implementado en la Organizacién y regulado por el Decreto 115/2008, de 20 de noviembre, de
modificacién del Decreto 111/2005, de 3 de noviembre, sobre registro telematico (BOPA de 02/12/2008), y la Norma
Técnica de Interoperabilidad de Modelo de Datos para el Intercambio de asientos entre las entidades registrales.

En el caso de registro y tramitacion de documentos y expedientes en soporte papel se aplicara la Resolucion de 20
de octubre de 2010, de la Consejeria de Administraciones Publicas y Portavoz del Gobierno, por la que se establecen las
condiciones del proceso de digitalizacion de los documentos aportados por los ciudadanos al Registro General Central del
Principado de Asturias (BOPA de 09/11/2010), y lo dispuesto en los procedimientos establecidos en la Norma Técnica
de Interoperabilidad de Digitalizacion de Documentos y la Norma Técnica de Interoperabilidad de Procedimientos de
copiado auténtico y conversion entre documentos electronicos. De igual modo, la metainformacién del asiento registral
se ajustara a dichas normas técnicas.

5.4 Clasificacion de documentos

En el contexto de esta Politica el proceso de clasificacion es el conjunto de operaciones encaminadas a agrupar los
documentos y expedientes, que se generan en el ejercicio de cada actividad administrativa, en categorias o series do-
cumentales, de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacidén de documentos de la Administracién del Principado de
Asturias, aprobado por Resolucién de 3 de marzo de 1999 de la Consejeria de Cooperacién y publicado por Resolucién
de 6 de octubre de 2004, de la Consejeria de Economia y Administracion Publica (BOPA de 11/11/2004) y modificado
por las Resoluciones que lo desarrollan.
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La organizacion y codificacion de los documentos y expedientes generados por esta Organizacion atendera al sistema
de clasificacion funcional, en el que se agrupan las series de documentos en funciones y subfunciones, siguiendo la pauta
marcada por la clasificacion funcional del gasto que figura en los Presupuestos Generales del Principado de Asturias.

Durante el primer trimestre de cada afio y atendiendo a la organizacion presupuestaria el Cuadro de Clasificacion de
documentos debera de ser revisado, y actualizado mediante Resolucion del titular de la Consejeria con competencias en
materia de gestion de documentos y debera de ser accesible a través de la sede electrdnica del Principado de Asturias,
una vez consolidado en el Sistema de Gestion e Informacidn de Archivos (SIGIA).

Los expedientes electrdnicos y agregaciones de documentos electrénicos se conformaran siguiendo los criterios fija-
dos por esta Organizacién; en lo relativo a la configuracidn del indice electrénico se ajustara a lo dispuesto en la Norma
Técnica de Interoperabilidad de Expediente electronico.

5.5 Descripcién

En el contexto de esta Politica se entiende por descripcidn el proceso de identificar, organizar y registrar aquella in-
formacion que representa el contenido de los documentos y su contexto, asi como la de los sistemas que los generaron
o gestionaron en el marco de la actividad administrativa de la Organizacion.

La descripcion de los documentos electrdnicos se fundamentara en la correcta asignacion de metadatos, en la medida
en que describen el contexto, el contenido y la estructura de los mismos y su utilizacion a lo largo del tiempo.

La adecuada descripcion de los documentos permitird su identificacion, recuperacion y utilizacion, de tal modo que
sera objeto, en el marco de la presente Politica, el disefio de un esquema institucional de metadatos siguiendo lo esta-
blecido en las Normas Técnicas de Interoperabilidad de documento y expediente electrénicos. Para ello se definird un
modelo que respete la estructura establecida en dichas normas técnicas y que, al mismo tiempo, incorpore aquellos
elementos especificos que se consideren necesarios.

Los sistemas de gestion administrativa habran de adoptar aquellas medidas que les permitan la interoperabilidad con
el Sistema de Gestion e Informacidon de Archivos, con la incorporacion en sus sistemas de las exigencias en materia de
metadatos que se determine en el esquema institucional de metadatos. Esto permitird una descripcion de caracter basico
por medio de integraciones entre los diferentes sistemas de gestion. Para los documentos y expedientes dictaminados
como de conservacién permanente se establecera un nivel de descripcion mas detallado.

La descripcion se estructurara teniendo en cuenta el modelo establecido por las Normas Espafiolas de Descripcidn
Archivistica (NEDA), pudiéndose complementarse con todas aquellas herramientas documentales, tales como tesauros,
vocabularios controlados, indices de materias o cualquier otro recurso que se estime conveniente.

5.6 Acceso a los documentos

En el contexto de esta Politica se entiende por acceso el proceso mediante el cual las personas ejercen su derecho
a localizar, recuperar y utilizar la informacidén contenida en los documentos. Dicho acceso se regira por lo establecido
en la Constitucién, la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion y Buen Gobierno y por el resto de normativa de
caracter general o sectorial que sea de aplicacion, incluidas las normas especificas del Principado de Asturias en materia
de transparencia y acceso a la informacion.

Asimismo, se contemplaran las limitaciones legales establecidas por la normativa en materia de seguridad, averigua-
cién de los delitos y la intimidad de las personas, asi como todo lo relativo a datos de caracter personal.

El acceso a los documentos se regird, igualmente, por lo establecido en el Decreto 21/1996, de 6 de junio, por el
gue se regula la organizacién y funcionamiento del sistema de archivos administrativos del Principado de Asturias y su
normativa de desarrollo.

El acceso a los documentos requiere una correcta asignacion de responsabilidades, perfiles y permisos a fin de ga-
rantizar una adecuada utilizacidon de los documentos por parte de los ciudadanos.

El modelo adoptado permitira la adecuada trazabilidad de las actuaciones realizadas, de manera que quede constan-
cia en todo momento de los accesos realizados a cada documento y las acciones que se hayan podido realizar sobre los
mismos y sus metadatos.

5.7 Calificacion de los documentos

En el contexto de esta Politica el proceso de calificacion es el conjunto de operaciones encaminadas a establecer los
criterios concretos que permitirdan o no el acceso a los documentos, tanto a nivel de series de documentos, como de los
documentos simples que forman parte de un expediente.

Las medidas acordadas en materia de acceso a los documentos seran de aplicacion desde el mismo momento de su
produccién por cualquiera de los sistemas de gestion de esta Organizacion.

5.7.1 Determinacion de los documentos esenciales

En el marco de esta Politica se entiende por documentos esenciales aquellos que resultan fundamentales para ase-
gurar la ejecucion de las obligaciones legales, administrativas y financieras de la organizacion, la consecucion de sus
objetivos y garantizar los derechos de las personas.

Se consideraran documentos esenciales, al menos, los incluidos en los siguientes grupos:

. documentos dispositivos (actas, resoluciones, etc.),

. documentos que informan de las directrices, estrategias y planificacion de la Organizacion,

. titulos de caracter juridico: documentos que recogen derechos legales y econdmicos y patrimoniales tanto de la
Organizacion como de cada uno de sus trabajadores: titulos de propiedad, ndominas, documentos de la seguri-
dad social,
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. planos de los edificios e instalaciones y documentacidn sobre el funcionamiento de sus sistemas,
. inventario del equipamiento de todas las instalaciones de la Organizacion,

. inventario de todos los sistemas electronicos de informacion,

. convenios y otros acuerdos y

. planes de emergencia.

Todos los documentos que tengan la consideracion de esenciales serdn sometidos a un proceso especial de control
gue garantice su autenticidad, integridad, y conservacion.

De todos los documentos considerados como esenciales se generara una copia atendiendo a lo establecido en la Nor-
ma Técnica de Interoperabilidad de Procedimientos de copiado auténtico y conservacion entre documentos electrénicos
y demas normativa en materia de firma electrénica y de seguridad de los sistemas de gestion administrativa.

Los originales de los documentos considerados como esenciales y sus copias electronicas auténticas seran sometidos
a un proceso de conservacion que habra de figurar en el Plan estratégico en esta materia, que la Administracion del
Principado de Asturias debera elaborar siguiendo las pautas establecidas en las normas internacionales referidas a este
asunto.

5.7.2 Valoracién de documentos y determinacion de plazos de conservacion

En el marco de esta Politica se considera valoracion al proceso de analisis del contexto y de las caracteristicas ad-
ministrativas, legales e informativas de los documentos, que dard como resultado el establecimiento de los periodos de
conservacion, transferencia o eliminacion y los criterios de acceso a dichos documentos.

El proceso de valoracion se regira por lo establecido en el Decreto 21/96, de 6 de junio, por el que se regula la orga-
nizacion y funcionamiento del sistema de archivos del Principado de Asturias.

Las resoluciones de la Comisién de Calificaciéon y Valoracidon habran de publicarse en el Boletin Oficial del Principado
de Asturias.

Asimismo, los estudios, informes, dictdmenes y demas documentos que hayan servido para la adopcién de dichas
resoluciones seran incorporados al Sistema de Gestion e Informacion de Archivos (SIGIA), bien el documento electrdnico
original o la copia electronica auténtica en caso de estar originalmente emitidos en soporte papel.

5.7.3 Dictamen de la autoridad calificadora

En el contexto de esta Politica el dictamen de la autoridad calificadora se refiere a la decisién adoptada por la Comi-
sion de Calificacion y Valoracién de documentos administrativos del Principado de Asturias durante el proceso de califi-
cacién de los documentos generados o recibidos por los 6rganos administrativos, y que determinara las pautas a seguir
en relacion a los criterios de gestidn, valoracion, transferencia, eliminacion y acceso a los documentos.

Los dictamenes de la Comision de Calificacion y Valoracion seran recogidos en el Calendario de Conservacion de
documentos.

5.8 Conservacion de los documentos

En el contexto de esta Politica la conservacion es el conjunto de operaciones que se requieren para asegurar el
mantenimiento del contenido, contexto y componentes de los documentos, asi como su valor probatorio a lo largo del
tiempo.

El periodo de conservaciéon de los documentos tendra en cuenta los plazos establecidos en el dictamen de la autori-
dad calificadora, de acuerdo con la legislacion vigente, las normas administrativas y obligaciones juridicas que sean de
aplicacién en cada caso.

Se adoptara una Estrategia de conservacion, en la que se describan los requisitos y procedimientos para llevar a cabo
las operaciones orientadas a evitar la degradacion o pérdida de las caracteristicas de los documentos y su contenido, asi
como de sus metadatos asociados. Esta estrategia atendera a lo dispuesto en los Esquemas Nacionales de Seguridad e
Interoperabilidad.

La Estrategia de conservacion debera ser revisada peridodicamente y se ajustara a las necesidades y normativa espe-
cifica de la organizacidén, asi como a lo establecido en la Norma Técnica de Interoperabilidad de Procedimiento de copiado
auténtico y conversidn entre documentos electrdnicos.

Asimismo, se elaborara un Plan de contingencias, que considere las actuaciones que sea necesario desarrollar en el
momento de la emergencia, asi como las que se deben implantar para superar las consecuencias de un desastre, hasta
que la organizacién recupere la normalidad en el ejercicio de su actividad.

5.9 Transferencia de documentos

En el contexto de esta Politica el proceso de transferencia comprende el conjunto de operaciones necesarias para el
traspaso de los documentos generados, recibidos y gestionados por las unidades tramitadoras, junto con la responsabi-
lidad juridica de su custodia, al Sistema de Informacidn y gestién de Archivos (SIGIA).

Se reconocen tres tipos de transferencias:

. Ordinarias: son aquellas en las que se traspasan documentos y expedientes administrativos procedentes de los
sistemas automatizados de tramitacién.

. Extraordinarias: son aquellas en las que se traspasan documentos y expedientes que no han sido producidos
por un sistema electréonico de tramitacion.

. Entre archivos: son aquellas en las que se traspasan documentos y expedientes, de acuerdo a lo previsto en la
legislacién vigente respecto al reparto de responsabilidades sobre la custodia.
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Para la transferencia de documentos electrdnicos entre repositorios se tendran en cuenta las medidas previstas en el
Esquema Nacional de Seguridad, particularmente, las referidas a los mecanismos de autenticidad, integridad y trazabi-
lidad implementados y demas normativa que sea de aplicacion.

La gestion de las transferencias debera realizarse a través del Sistema de Gestion e Informacidn de Archivos
(SIGIA).

5.10 Destruccion o eliminacion

En el contexto de esta Politica la eliminacion comprende el conjunto de operaciones realizadas sobre los documentos
para el borrado de la informacion, incluidos los metadatos asociados y, en su caso, la destruccion fisica del soporte.

Las operaciones para la eliminacidon de los documentos deben estar sometidas a controles que garanticen la seguridad
y la confidencialidad del proceso, de acuerdo con la legislacidn especifica que resulte de aplicacién. Para el caso de los
documentos electrénicos se atendera a lo dispuesto en el Real Decreto 3/2010, de 8 de enero, por el que se regula el
Esquema Nacional de Seguridad en el ambito de la administracién electrénica.

Para la eliminacion de los documentos se tendran en cuenta los plazos de conservacion establecidos por la autoridad
calificadora.

6.—Soporte funcional para la gestion de documentos
6.1 Servicios corporativos

. Sistema de Gestidon e Informacion de Archivos (SIGIA). Como repositorio corporativo de documentos, debera
estar integrado con las infraestructuras y servicios comunes de la Administracién del Principado de Asturias, en
lo que se refiere a la gestiéon de documentos.

. Catdlogo de Procedimientos Administrativos. Cada procedimiento administrativo contemplara con respecto a la
gestion de los documentos, al menos, los metadatos correspondientes a la clasificacion y valoracién de docu-
mentos administrativos.

. Sistemas de tramitacion de procedimientos/expedientes. Para asegurar la eficacia de la gestion de documen-
tos, los distintos sistemas de tramitacién administrativa deben estar integrados con el Sistema corporativo de
Gestion e Informacidn de Archivos (SIGIA), y adoptaran su mismo modelo de gestion de documentos. Todos
los drganos administrativos con competencias atribuidas en materia de gestion de documentos, procesos admi-
nistrativos y nuevas tecnologias han de definir conjuntamente el esquema corporativo de metadatos para los
documentos y expedientes que le sean de aplicacion, de acuerdo con lo dispuesto en las respectivas Normas
Técnicas de Interoperabilidad, y con la singularidad de la Administracion del Principado de Asturias.

. Servicios de caracter externo que ofrece la organizacion, que son necesarios para la gestion de documen-
tos e incluyen la integracién con otros sistemas de tramitacién, las cartas de servicio y las bases de datos
corporativas.

6.2 Funciones y responsabilidades

Corresponde al titular del érgano superior con competencias atribuidas en materia de gestiéon de documentos la
aprobacion de la Politica de Gestiéon de Documentos del Principado de Asturias, que sera el responsable de su impulso y
puesta en funcionamiento.

La aplicacidon de esta la Politica sera responsabilidad, con caracter general, de las Secretarias Generales Técnicas
como responsables de la organizacién administrativa de sus respectivos departamentos; el disefio de los procedimientos
sera responsabilidad del érgano con competencias atribuidas en materia de procesos administrativos, siendo los titulares
de los distintos Servicios los responsables de su aplicacion en lo que se refiere a la tramitacion administrativa y, por
tanto, a la produccion de documentos.

La planificacion, desarrollo, gestién y administracion del Sistema corporativo de Gestién e Informacion de Archivos
(SIGIA), como repositorio institucional de documentos destinado a cubrir el conjunto del ciclo de vida de los mismos,
sera responsabilidad del érgano administrativo con competencias en materia de gestiéon de documentos.

6.3 Supervisidn y Auditoria

Los procesos de gestion de documentos, asi como los sistemas de informacidon que dan soporte a los mismos, seran
supervisados bianualmente como garantia de que dichos procesos se ejecutan conforme a lo establecido en esta Politica.
El resultado de este proceso se concretara en lineas de revision y mejora, en lo que se refiere tanto a la actualizacion
tecnoldgica, como a la adaptacién a los cambios en el ordenamiento juridico vigente.

6.4 Controles y seguridad

Los sistemas de gestion de documentos incluidos en esta Politica deberan ser accesibles Unicamente a usuarios de-
bidamente autenticados, de acuerdo con la Politica de Seguridad y accesos a los sistemas de informacién propia de la
Administracidn del Principado de Asturias.

En este sentido se habran de incorporar las funcionalidades necesarias que permitan gestionar de forma transpa-
rente la proteccién de los datos de caracter personal, asi como el derecho de la ciudadania a acceder a la informacion
publica.

6.5 Formacion

A través del Instituto Asturiano de Administracion Publica “Adolfo Posada” se planificaran las acciones formativas
especificas necesarias para la planificacién y ejecucién de los distintos procesos de gestiéon de documentos contempla-
dos en esta Politica. Dicha formacidn estara dirigida a los grupos de empleados publicos involucrados en los distintos
procesos de gestion de documentos.
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La formacién se planificara de forma coordinada entre los drganos administrativos con competencias atribuidas en
materia de gestion de documentos, procesos administrativos y nuevas tecnologias.

6.6 Administracion del sistema

La administracion del Sistema corporativo de gestiéon de documentos, correspondera al 6rgano administrativo con
competencias en materia de gestion de documentos.

6.6.1 Gestion de usuarios

Los usuarios de los sistemas de gestion de documentos incluidos en esta Politica podran ser personas fisicas o juridi-
cas, asi como otros sistemas de informacion. En ambos casos han de estar perfectamente identificados.

De sus interacciones en el sistema se generaran dos tipos de auditorias: de seguridad y de gestion.

Una vez que los usuarios dejen de estar operativos en el sistema no podran ser eliminados del mismo ya que pro-
porcionan el contexto necesario para asegurar la autenticidad de los documentos gestionados en el sistema a lo largo
del tiempo.

6.6.2 Gestion de repositorios y almacenamiento

La Administracidon del Principado de Asturias, a la entrada en vigor de esta Politica, determinara, de acuerdo con la
Politica de Seguridad de los sistemas de informacidn vigente, la puesta a disposicion de la Organizacidn de un repositorio
electrénico, complementario y equivalente en cuanto a su funcién al archivo convencional, destinado a cubrir el conjunto
del ciclo de vida de los documentos, donde se almacenen y administren datos y documentos electrdnicos junto con sus
metadatos.

La logica de gestidn del repositorio Unico sera la establecida en el modelo de gestidn del Sistema de Gestidn e Infor-
macién de Archivos (SIGIA).

7.—Asignacién de metadatos

Se asegurara una adecuada descripcion del contexto, el contenido y la estructura de los documentos y su gestién a
lo largo del tiempo, mediante la asignacion de los metadatos minimos obligatorios definidos en las Normas Técnicas de
Interoperabilidad de documento electronico y Expediente electrdnico y, en su caso, de aquellos metadatos complemen-
tarios que se consideren necesarios en cada uno de los procesos definidos en esta politica.

Se garantizara la disponibilidad e integridad de los metadatos de los documentos electrdnicos, manteniendo de ma-
nera permanente las relaciones entre el documento y sus metadatos.

Los metadatos se articularan en un esquema de metadatos, que sera disefiado en base a los criterios, necesidades y
normativa especificos de esta Organizacion por los drganos administrativos con competencias atribuidas en materia de
gestién de documentos, procesos administrativos y nuevas tecnologias.

8.—Glosario

Ciclo de vida de los documentos. Conjunto de las etapas por las que atraviesa la vida del documento, desde su
identificaciéon en un sistema de gestion de documentos, hasta su seleccién para conservaciéon permanente o para su
destruccion reglamentaria.

Documento administrativo. Documento que testimonia las actividades que ejecuta un érgano administrativo en el
ejercicio de las funciones que tiene atribuidas.

Gestidn de documentos. Conjunto de operaciones de caracter técnico que se ejecutan con la finalidad de formalizar
eficaz y sistematicamente el disefio de los tipos de documentos, incluidos los procesos para incorporar y mantener, en
forma de documentos, la informacion y prueba de las actividades de la Organizacion, asi como su uso y acceso.

Catalogo de Procedimientos Administrativos. Relacion ordenada de los procedimientos que gestiona la Administracion
de la Comunidad Autonoma del Principado de Asturias, Organismos Autonomos y Entes Publicos, que recopila, de forma
clasificada y estructurada, la informacién basica de cada proceso (forma de inicio de la tramitacién, plazo de presenta-
cién, érgano de resolucion, efectos del silencio administrativo, normativa aplicable, recursos etc.).

Metadato de gestidon de documentos. Informacion estructurada o semiestructurada que hace posible la creacién, ges-
tion y uso de documentos a lo largo del tiempo en el contexto de su creacidn. Los metadatos de gestion de documentos
sirven para identificar, autenticar y contextualizar documentos, asi como a las personas, los procesos y los sistemas que
los crean, gestionan, mantienen y utilizan.

Esquema de metadatos. Plan légico que muestra las relaciones entre los distintos elementos del conjunto de metada-
tos, normalmente mediante el establecimiento de reglas para su uso y gestidn y especificamente respecto a la semanti-
ca, la sintaxis y la obligatoriedad de los valores.

Proceso de gestion de documentos. Conjunto organizado de una o mas secuencias de operaciones, sujetas a unas
determinadas reglas o procedimientos, que se ejecutan para garantizar una gestion eficaz de los documentos.

Repositorio electrénico. Archivo centralizado donde se almacenan y administran datos, documentos y sus
metadatos.

Sistema de Gestion e Informacion de Archivos (SIGIA). Sistema integrado de caracter corporativo del Gobierno y la
Administracién del Principado de Asturias, que gestiona los documentos generados y transferidos desde los diferentes
sistemas de produccién administrativa, para su tratamiento, recuperacion y difusién, prestando servicios de caracter
externo a la ciudadania y soporte a la propia organizacion.
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