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1. Identificacié
1.1. Dades identificadores

Les principals dades identificadores de la politica de gestié de documents
electronics sén les seguents:
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Politica de gesti6 de documents electronics del

Nom del document
Govern de les Illes Balears

Versio 2.0

Identificador de la politica

URI de referéncia de la politica

Data d'expedicio

Gestio dels documents electronics produits i
custodiats pel Govern de les Illes Balears.

Ambit d'aplicacié

1.2. Periode de vigéncia

Aquesta politica de gestié de documents electronics entra en vigor en la data
d’expedici6 i sera valida fins que no sigui substituida per una politica posterior.

Aquesta politica substitueix la versi6 1.0, de 9 de desembre de 2016.
1.3. Identificador del gestor

Les dades del gestor de la politica de gestié de documents electronics sén les
seguents:

Identificador del gestor Cap del Servei d’Arxiu i Gestiéo Documental
Adreca de contacte arxiu@caib.es
Codi DIR3 A04035957

2. Objecte

Aquesta politica té per objecte establir el marc general d'actuaci6 per gestionar
documents electronics, assegurant-ne l'autenticitat, la integritat, la
confidencialitat, la disponibilitat i la tragabilitat, aixi com I'eficacia i I'eficiencia en el
tractament, el control, la recuperacio i la conservacié.

3. Abast

La politica s’ha d’aplicar a tots els documents electronics generats o creats per
I’Administracié de la Comunitat Autonoma de les Illes Balears, els organismes
autonoms i la resta dels ens que integren el sector public instrumental. Els
documents electronics poden ser documents textuals, fotografics, audiovisuals o
sonors.
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4.

Rols i responsabilitats

Els actors involucrats en l'aplicacié d'aquesta politica i dels processos de gestio
documental desplegats son els seguents:

La direccié del Govern de les Illes Balears aprova i impulsa la politica de gestio
de documents electronics.

La Direccié General d’Estrategia Digital i Simplificaci6 Administrativa impulsa
la implantacio de la politica de gestié de documents electronics i el model de
gestio de documents electronics, a partir de I'aprovacio d'instruccions per a
les conselleries, els organismes autonoms i la resta d'ens del sector public
instrumental.

El Servei d'Arxiu i Gestié Documental s'encarrega de la planificacio, la
implementacio i 'administracié funcional del sistema de gestié documental
de suport a la tramitaci6 i del sistema de preservacio. Entre les funcions
d'aquest Servei, s'hi inclouen les seguents:

Elaborar I'analisi documental dels procediments.
Dur a terme la valoracio de les series documentals i proposar un
dictamen a la Comissioé Interinsular Qualificadora de Documents.

o Establirivalidar els requeriments funcionals per a les eines de gesti6
documental.
Mantenir i, si escau, actualitzar els instruments de gestiéo documental.
Avaluar periodicament les eines de gestiéo documental i, a partir dels
resultats obtinguts, proposar-ne millores o correccions.

El Servei de Procés de Dades i Xarxa Corporativa, el Servei de Seguretat de la
Informacid, el Servei d'Expedient Electronic i el Servei de Sistemes
d'Informacié aporten suport tecnic per definir, configurar, desenvolupar i
administrar les eines tecnologiques de gestié documental i les aplicacions
relacionades, a fi d'implementar la politica.

La Comissié d'Immersié Digital i el Grup Tecnic dImmersié Digital promouen i
planifiquen la implantacié de la politica i el model de gestié de documents
electronics a les conselleries, organismes autonoms i altres ens publics en
materia de gestiéo documental.

La Comissié Interinsular Qualificadora de Documents aprova les propostes de
taules de valoraci6 del Servei d'Arxiu i Gestiéo Documental, i el dictamen és
vinculant.
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— Les conselleries del Govern de les Illes Balears han de complir la politica i el
model de gestié de documents electronics, i els procediments que se’'n
deriven.

5. Principis i directrius

Els principis i les directrius que regeixen la politica de gestié de documents
electronics son els seguents:

— La gestio dels documents i dels expedients electronics s'entén com una
activitat horitzontal al servei de la resta de les activitats o processos de
negoci.

— La gesti6 de documents i expedients electronics persegueix la creacié de
documents i expedients de qualitat, que estiguin normalitzats sota 'Esquema
Nacional d'Interoperabilitat.

— Mitjangant la selecci6 i la simplificacio es vol assegurar que el subconjunt de
la informacié produida que es manté en el temps és la informacié
veritablement rellevant i necessaria per a 'organitzacié.

— La gesti6 documental pretén la maxima automatitzaci6 possible i propugna
una integracio de sistemes que ho permeti. El focus es posa, doncs, en el
moment del disseny.

6. Processos de gestié documental

La gestié documental i els processos relacionats donen suport integral als
processos de tramitacio electronica sobre totes les etapes del cicle de vida i en
garanteixen l'autenticitat, la integritat, la confidencialitat, la disponibilitati la
tracabilitat, la qual cosa permetra la proteccid, la recuperacio i la conservacié
fisica i logica dels documents i el seu context.

6.1. Captura

El procés de captura en el Govern de les Illes Balears fa referéncia a la
incorporaci6 dels documents electronics al sistema de gestié documental de
suport a la tramitacié en el moment de la creacio o la recepcid. La captura dels
documents també implica, si escau, la creaci6 de I'expedient corresponent.

Durant el procés de captura es genera un identificador Unic de document que
'acompanyara durant tot el cicle de vida.
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La captura, tant d’expedients com de documents electronics, implica incorporar i
emplenar les metadades minimes obligatories i necessaries per identificar-los i
contextualitzar-los.

Els documents electronics que requereixin signatura electronica s'han de firmar
mitjancant el sistema de signatura que correspongui en el moment de la captura
o han de ser capturats amb la signatura corresponent.

6.2. Registre

El procés de registre fa referéncia a la incorporacié de documents que venen de
I'exterior, a través del registre d'entrada, i a la sortida de documents cap a
I'exterior, a través del registre de sortida. L'assentament registral, en el qual ha de
figurar el niumero de registre i la data i I'nora de I'entrada o la sortida, ha de
constar en el document com a metadada.

El procés de registre d'entrada, en la majoria de casos, es fa de manera simultania
al procés de captura de documents.

Quan es rebin documents en paper a les oficines en materia de registre, s’han de
digitalitzar seguint el procediment per a la digitalitzacio segura, conforme a la
Norma técnica d'interoperabilitat de digitalitzacié de documents. Les copies
autentiques s’han de lliurar a les unitats corresponents de la mateixa manera que
els documents electronics. Els documents en paper no s’han de lliurar a les unitats
tramitadores, siné que s’han de retornar a la persona interessada amb el
justificant de recepcid, un cop s’hagin digitalitzat.

Quant al registre de sortida, cal tenir en compte que els justificants de recepcio
dels documents emesos han de formar part de I'expedient.

6.3. Classificacio

El procés de classificacié funcional dels documents i els expedients electronics fa
referéncia a l'associacio a la serie documental corresponent del quadre de
classificacio del Govern de les Illes Balears. La classificacié permet la
contextualitzacid i la unio a les activitats i les funcions en que s’han produit o
rebut.

El quadre de classificacio del Govern de les Illes Balears és una estructura
jerarquica i logica que reflecteix les funcions i les activitats del Govern de les Illes
Balears. En el nivell més baix, s'hi identifiquen les séries documentals a les quals
s'assignen els expedients i els documents.



\

.D

La relacio entre séries documentals i procediments automatitzats permet la
classificaci6 dels expedients i els documents en el moment de la captura. El codi
de classificaci6é es converteix en una metadada de I'expedient i facilita I'aplicacié
automatitzada de politiques de conservacio, control i accés.

6.4. Descripcio

La descripci6 de documents i expedients electronics en facilita la identificacio,
afegint informacié que enriqueix el context i permet una millor recuperacio.

El sistema de gestiéo documental de suport a la tramitacié es basa en perfils
d'aplicacié que agafen com a referéncia 'Esquema de Metadades de Gestio de
Documents Electronics (e-EMGDE), desenvolupat en I'ambit de 'Esquema Nacional
d'Interoperabilitat.

Els criteris de formacid, els patrons que s’han de sequir i les directrius d'assignacié
de les metadades queden definits en el capitol 7, Assignacio de metadades.

6.5. Accés

El procés d'accés es refereix a I'establiment i la implementacio de criteris, regles
d'accés i permisos sobre els documents i els expedients electronics dins les
aplicacions de suport a la tramitacio.

L'accés es defineix per a la série documental, i es diferencia entre les aplicacions
que generen documents i I'aplicacié de suport a la tramitacié. Esta sotmes al
control en funcié de la qualificacié de la informacié i les responsabilitats
establertes mitjancant I'assignacio de permisos i grups d'usuaris.

6.6. Avaluacio

El procés d'avaluacié documental determina els valors dels documents i els
expedients produits pel Govern de les Illes Balears. Consta d'una part d’analisi que
permet establir les taules de valoracid, que determinen els terminis de
conservacio, transferéncia i accés a les séries documentals valorades.

La peticié de dictamens d'avaluacié de les séries documentals es canalitza a través
del Servei d’Arxiu i Gestié Documental, que I'eleva a la Comissio Interinsular
Qualificadora de Documents (CIQD), 'd6rgan competent per aprovar les propostes
de taules de valoracié.
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El conjunt de dictamens favorables referits a la transferéncia, I'eliminacié o l'accés
de les series documentals queden recollits en el calendari de conservaci6 de
documents.

6.7. Conservacio

La conservacié permanent dels documents i els expedients electronics ha
d’'atendre els terminis legals establerts en el dictamen de la CIQD, que determina
la conservacié permanent o un periode de retencié d'una serie documental.

Els documents i els expedients electronics classificats en una serie documental
que disposi d'un dictamen favorable de conservacié permanent es transfereixen
al sistema de preservacio.

Atenent al que disposa 'Esquema Nacional de Seguretat, i proporcionalment als
riscs als quals estiguin exposats els documents i els expedients electronics, s’han
d'aplicar mesures de seguretat, com l'actualitzacié de signatures criptografiques o
la conversi6 de formats.

6.8. Transferéncia

El procés de transferencia consisteix en I'enviament de documents i expedients
electronics definitius des del sistema de gestio documental de suporta la
tramitacid, des de les aplicacions d'origen o des de les bases de dades fins al
sistema de preservacio.

Els terminis de transferencia s'han d'acordar préviament segons els criteris del
sistema de preservacio, a fi que es produeixi de forma optima i no hi hagi
afectacio de les caracteristiques d'autenticitat, integritat i disponibilitat dels
documents i expedients.

6.9. Eliminacio

L'eliminacié es refereix a la destruccio definitiva dels documents i els expedients
electronics tancats en el sistema de gestié documental de suport a la tramitacio.
La destruccio es produeix en aplicacié de les taules de valoracié aprovades per la
CIQD que tenguin un dictamen favorable d’eliminacié.

El procés d’eliminacio s'executa un cop finalitzat el periode de retencid i inclou la
destruccio dels expedients, els documents, les signatures associades i part o totes
les metadades associades, les copies auténtiques i, si escau, les copies de
seguretat.
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Les eliminacions requereixen l'autoritzacié administrativa competent i la
comunicacié a la CIQD. El Servei d'Arxiu i Gesti6 Documental ha de mantenir un
registre actualitzat de la documentaci6 eliminada.

No es poden eliminar els documents i els expedients que compleixen algun
d’'aquests suposits:

— La série documental disposa d’'un dictamen d'avaluacio de conservacio
permanent.

— No hafinalitzat el periode de retencio establert per a la conservacio.

— La CIQD no s’ha pronunciat sobre el dictamen d’avaluacio6 de la série
documental i, mentrestant, aquesta s’ha d’'entendre com de conservacié
permanent.

7. Assignacié de metadades

S’han d'assignar als documents i als expedients electronics les metadades
definides en els diferents perfils d'aplicacié de I'e-EMGDE.

S’ha de garantir la disponibilitat i la integritat de les metadades dels documents i
els expedients electronics, de manera que s’ha de mantenir permanentment la
relacioé entre cada document o expedient i les seves metadades.

8. Documentacié

Aquesta politica forma part de la capa de govern que regula el sistema de gestio
documental del Govern de les Illes Balears, i es complementa i s'integra amb els

documents que deriven de la politica de gestié de documents electronics.

IL-LUSTRACIO. Documents derivats de la politica de gestié de documents electronics
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Politica de gestid
de documents electronics

Model de gestio
de documents electronics

Instruccions

Protocols i procediments

Instruments tecnics
de gestié documental

.z

Plans d’accio

Politica de gesti6é de documents electronics: declaraci6 de principis i
intencions en materia de gestié documental amb afectacio al conjunt del
Govern de les Illes Balears.

Model de gesti6é de documents electronics: conjunt de directrius i criteris (Que
representen requisits i potencials restriccions) per a cadascun dels ambits
d’intervencié (funcional, tecnologic i organitzatiu).

Instruccions: desenvolupament d'aspectes concrets necessaris per implantar
el model, que les diferents unitats organitzatives han d’executar.

Protocols i procediments: descripci6 d'activitats i instruccions operatives.

Instruments tecnics de gestiéo documental: recursos emprats en els processos
documentals; es documenten els seguents, considerats la base per al
funcionament dels processos documentals:

Perfils d'aplicaci6 de 'esquema de metadades.
Quadre de classificacié del Govern de les Illes Balears.
Cataleg de tipus documentals.

Taules de valoracio.

Cataleg de formats.

O O O O O
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— Plans d'accié: descripcié i planificacié de les accions que s’han de dur a terme
per implantar la politica i el model de gestié de documents electronics.

9. Formacié

La gestié documental ha de comptar amb accions formatives especifiques per als
diversos actors involucrats, les quals s’han d'incloure en el pla formatiu de I'Escola
Balear d’Administraci6 Publica.

10. Supervisié i auditoria

Els processos de gestié de documents electronics i la implantacié del model s'han
de supervisar periodicament per avaluar-ne el compliment i per identificar arees
de millora.

11. Gestid

El manteniment, l'actualitzacié i la publicacio electronica d'aquest document

correspon al gestor de la politica, el o la cap del Servei d'Arxiu i Gestid
Documental, segons s’indica en el punt 1.3, Identificador del gestor.

La Comissié d'Immersié Digital i el Grup Técnic dImmersié Digital, que compten
amb la preséencia dels gestors de la politica, de gestors de procediments
administratius i de les autoritats qualificadores i arxivistiques competents, sén
responsables de la implantacio de la politica i n’han de fer un seguiment i
proposar les revisions necessaries.
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