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Seccién lll. Otras disposiciones y actos administrativos
CONSEJO DE GOBIERNO

12229 Acuerdo del Consejo de Gobierno de 29 de noviembre de 2024 de aprobacion de la politica de gestion
de documentos electronicos del Gobierno de las Illes Balears

Mediante un acuerdo del Consejo de Gobierno de 9 de diciembre de 2016 se aprobd la politica de gestion documental del Gobierno de las
Illes Balears (BOIB num. 155, de 10 de diciembre) como obligacion democratica de esta Administracion para alinearse con otros objetivos
estratégicos de alto nivel politico, como son la transparencia, el acceso a la informacion publica, el buen gobierno y la rendicion de cuentas
—mandatos establecidos en la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen gobierno.

Después de ocho afios desde la aprobacion de la politica de gestion documental del Gobierno de las Illes Balears, ha habido cambios
organizativos —como la creacion del Departamento de Administracion Electronica—, tecnoldgicos y legales que afectan a la implantacion de
la administracion electronica a la Administracion de la Comunidad Autonoma de las Illes Balears.

La politica de gestiéon de documentos electronicos del Gobierno de las Illes Balears que se propone aprobar establece el marco general de
actuacion para gestionar los documentos electronicos que forman parte del fondo documental del Gobierno de las Illes Balears, que asegure
la autenticidad, la integridad, la confidencialidad, la disponibilidad, la trazabilidad, la eficacia y la eficiencia en el tratamiento, el control, la
recuperacion y la conservacion.

La cooperacion entre las administraciones publicas es esencial para proporcionar los servicios a los ciudadanos y garantizarles el derecho a
relacionarse por medios electronicos. Para que esta cooperacion sea fluida, se requieren unas condiciones que permitan la interoperabilidad.

Los beneficios de implantar una correcta politica de gestion de documentos electronicos del Gobierno de las Illes Balears son indudables, lo
cual permitird mostrar correctamente la evidencia de las actividades de los departamentos y las unidades dependientes; documentar la toma
de decisiones; facilitar la rendicion de cuentas y la transparencia administrativa; cumplir con los requisitos legislativos y normativos de la
organizacion; ofrecer proteccion y apoyo en caso de conflicto o litigio; interrelacionarse con los administrados y otras administraciones, y
mantener la memoria colectiva.

Los ciudadanos confian en que los servicios disponibles por medios electronicos se presten en unas condiciones de seguridad equivalentes a
las que se encuentran cuando pasan personalmente por las oficinas de la Administracion. Por eso, la administracion electronica tiene que
conjugar la transparencia administrativa y el derecho de acceso a los documentos con la proteccion de otros derechos fundamentales como la
intimidad de las personas y otras restricciones recogidas en el ordenamiento juridico.

La politica se tiene que publicar y tiene que estar disponible durante su vigencia por los medios que se consideren oportunos.

Por todo eso, el Consejo de Gobierno, a propuesta del consejero de Economia, Hacienda e Innovacion, en la sesion del dia 29 de noviembre
de 2024, adopto, entre otros, el Acuerdo siguiente:

Primero. Aprobar la politica de gestion de documentos electronicos del Gobierno de las Illes Balears.

Segundo. Publicar este Acuerdo y el anexo en el Boletin Oficial de las Illes Balears.

Palma, 29 de noviembre de 2024

La secretaria del Consejo de Gobienro
Antonia Maria Estarellas Torrens
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ANEXO
POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DEL GOBIERNO DE
LAS ILLES BALEARS

Tabla de contenidos

1.

1.1.

Identificacion

. Datos identificativos
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Procesos de gestion documental
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. Evaluaciéon

. Conservacién
. Transferencia

Eliminacion

Asignacién de metadatos
Documentacion
Formaciéon

Supervisién y auditoria
Gestion

Identificacion

Datos identificativos

Los principales datos identificativos de la politica de gestion de documentos
electrénicos son las siguientes:
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Politica de gestién de documentos electrénicos del

Nombre del documento Gobierno de las Islas Baleares

Version 2.0

Identificador de la politica

URI de referencia de la politica

Fecha de expedicién

Gestién de los documentos electronicos producidos

Ambito de aplicacién ) :
p y custodiados por el Gobierno de las Islas Baleares.

1.2. Periodo de vigencia

Esta politica de gestién de documentos electrénicos entra en vigor en la fecha de
expedicién y sera valida mientras no sea sustituida por una politica posterior.

Esta politica sustituye la versién 1.0, de 9 de diciembre de 2016.
1.3. Identificador del gestor

Los datos del gestor de la politica de gestién de documentos electrénicos son los

siguientes:
Identificador del gestor Jefe del Servicio de Archivo y Gestién Documental
Direccién de contacto arxiu@caib.es
Cédigo DIR3 A04035957

2. Objeto

Esta politica tiene por objeto establecer el marco general de actuacién para
gestionar documentos electrénicos, asegurando la autenticidad, la integridad, la
confidencialidad, la disponibilidad y la trazabilidad, asi como la eficaciay la
eficiencia en el tratamiento, el control, la recuperacién y la conservacion.

3. Alcance

La politica se debe aplicar a todos los documentos electrénicos generados o
creados por la Administracion de la Comunidad Autonoma de las Islas Baleares,
los organismos autébnomos y el resto de los entes que integran el sector publico
instrumental. Los documentos electrénicos pueden ser documentos textuales,
fotograficos, audiovisuales o sonoros.
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4.

Roles y responsabilidades

Los actores involucrados en la aplicacién de esta politica y de los procesos de
gestion documental desplegados son los siguientes:

La direccién del Gobierno de las Islas Baleares aprueba e impulsa la politica
de gestion de documentos electrénicos.

La Direccién General de Estrategia Digital y Simplificacion Administrativa
impulsa la implantacién de la politica de gestion de documentos electrénicos
y el modelo de gestién de documentos electrénicos, a partir de la aprobacién
de instrucciones para las consejerias, los organismos auténomos y el resto de
entes del sector publico instrumental.

El Servicio de Archivo y Gestion Documental se encarga de la planificacién, la
implementacién y la administracion funcional del sistema de gestidn
documental de apoyo a la tramitacion y del sistema de preservacion. Entre las
funciones de este Servicio, se incluyen las siguientes:

Elaborar el analisis documental de los procedimientos.
Llevar a cabo la valoracion de las series documentales y proponer un
dictamen a la Comision Interinsular Calificadora de Documentos.

o Establecery validar los requisitos funcionales para las herramientas de
gestiéon documental.

o Mantenery, si procede, actualizar los instrumentos de gestion
documental.

o Evaluar periddicamente las herramientas de gestién documental y, a
partir de los resultados obtenidos, proponer mejoras o correcciones.

El Servicio de Proceso de Datos y Red Corporativa, el Servicio de Seguridad de
la Informacidn, el Servicio de Expediente Electrénico y el Servicio de Sistemas
de Informacién aportan apoyo técnico para definir, configurar, desarrollary
administrar las herramientas tecnoldgicas de gestion documental y las
aplicaciones relacionadas, con el fin de implementar la politica.

La Comisién de Inmersion Digital y el Grupo Técnico de Inmersién Digital
promueven y planifican la implantacién de la politica y el modelo de gestién
de documentos electrénicos a las consejerias, organismos autbnomos y otros
entes publicos en materia de gestién documental.

La Comisién Interinsular Calificadora de Documentos aprueba las propuestas
de tablas de valoracién del Servicio de Archivo y Gestion Documental, y el
dictamen es vinculante.
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— Las consejerias del Gobierno de las Islas Baleares deben cumplir la politica y
el modelo de gestién de documentos electrénicos, y los procedimientos que
se derivan.

5. Principios y directrices

Los principios y las directrices que rigen la politica de gestién de documentos
electrénicos son los siguientes:

— La gestién de los documentos y de los expedientes electréonicos se entiende
como una actividad transversal al servicio del resto de las actividades o
procesos de negocio.

— La gestion de documentos y expedientes electronicos persigue la creacién de
documentos y expedientes de calidad, que estén normalizados bajo el
Esquema Nacional de Interoperabilidad.

— Mediante la seleccion y la simplificacién se quiere asegurar que el
subconjunto de la informacion producida que se mantiene en el tiempo es la
informacion verdaderamente relevante y necesaria para la organizacion.

— La gestién documental pretende la maxima automatizacion posible y
propugna una integracién de sistemas que lo permita. El foco se pone, pues,
en el momento del disefio.

6. Procesos de gestion documental

La gestién documental y los procesos relacionados dan apoyo integral a los
procesos de tramitacion electrénica sobre todas las etapas del ciclo de vida y
garantizan la autenticidad, la integridad, la confidencialidad, la disponibilidad y la
trazabilidad, lo cual permitira la proteccién, la recuperacioén y la conservacion
fisica y l6gica de los documentos y su contexto.

6.1. Captura

El proceso de captura en el Gobierno de las Islas Baleares hace referencia a la
incorporacién de los documentos electrénicos al sistema de gestién documental
de apoyo a la tramitacion en el momento de la creacion o la recepcién. La captura
de los documentos también implica, si procede, la creacion del expediente
correspondiente.

Durante el proceso de captura se genera un identificador Unico de documento
que lo acompafiara durante todo el ciclo de vida.
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La captura, tanto de expedientes como de documentos electrénicos, implica
incorporar y completar los metadatos minimos obligatorios y necesarios para
identificarlos y contextualizarlos.

Los documentos electronicos que requieran firma electrénica se deben firmar
mediante el sistema de firma que corresponda en el momento de la captura o
deben ser capturados con la firma correspondiente.

6.2. Registro

El proceso de registro hace referencia a la incorporaciéon de documentos que
proceden del exterior, a través del registro de entrada, y a la salida de
documentos hacia el exterior, a través del registro de salida. El asentamiento
registral, en el cual debe figurar el nUmero de registro y la fecha y la hora de la
entrada o la salida, debe constar en el documento como metadato.

El proceso de registro de entrada, en la mayoria de casos, se hace de manera
simultanea al proceso de captura de documentos.

Cuando se reciban documentos en papel en las oficinas en materia de registro, se
deben digitalizar siguiendo el procedimiento para la digitalizacion segura,
conforme a la Norma técnica de interoperabilidad de digitalizacién de
documentos. Las copias auténticas se deben entregar a las unidades
correspondientes de la misma manera que los documentos electrénicos. Los
documentos en papel no se deben entregar a las unidades tramitadores, sino que
se deben devolver a la persona interesada con el acuse de recibo, una vez se
hayan digitalizado.

En cuanto al registro de salida, es necesario tener en cuenta que los acuses de
recibo de los documentos emitidos deben formar parte del expediente.

6.3. Clasificacion

El proceso de clasificacion funcional de los documentos y los expedientes
electrénicos hace referencia a la asignacion a la serie documental
correspondiente del cuadro de clasificacién del Gobierno de las Islas Baleares. La
clasificacion permite la contextualizacién y la unién a las actividades y las
funciones en que se han producido o recibido.

El cuadro de clasificacion es una estructura jerarquica y légica que refleja las
funciones y las actividades del Gobierno de las Islas Baleares. En el nivel mas bajo,
se identifican las series documentales a las cuales se asignan los expedientes y los
documentos.
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La relacion entre series documentales y procedimientos automatizados permite la
clasificacion de los expedientes y los documentos en el momento de la captura. El
codigo de clasificacion se convierte en un metadato del expediente y facilita la
aplicacién automatizada de politicas de conservacién, control y acceso.

6.4. Descripcién

La descripcion de documentos y expedientes electronicos facilita su identificacion,
afiadiendo informacién que enriquece el contexto y permite una mejor
recuperacion.

El sistema de gestién documental de apoyo a la tramitacion se basa en perfiles de
aplicacion que toman como referencia el Esquema de Metadatos de Gestién de
Documentos Electrénicos (e-EMGDE), desarrollado en el ambito del Esquema
Nacional de Interoperabilidad.

Los criterios de formacién, los patrones que se deben sequir y las directrices de
asignacion de los metadatos quedan definidos en el capitulo 7, «Asignacién de
metadatos».

6.5. Acceso

El proceso de acceso se refiere al establecimiento y a la implementacion de
criterios, reglas de acceso y permisos sobre los documentos y los expedientes
electrénicos dentro de las aplicaciones de apoyo a la tramitacién.

El acceso se define para la serie documental, y se diferencia entre las aplicaciones
gue generan documentos y la aplicacion de apoyo a la tramitacién. Estd sometido
al control en funcién de la calificacién de la informacion y las responsabilidades
establecidas mediante la asignacién de permisos y grupos de usuarios.

6.6. Evaluacion

El proceso de evaluacion documental determina los valores de los documentos y
los expedientes producidos por el Gobierno de las Islas Baleares. Consta de una
parte de analisis que permite establecer las tablas de valoracién, que determinan
los plazos de conservacion, transferencia y acceso a las series documentales
valoradas.

La peticién de dictamenes de evaluacién de las series documentales se canaliza a
través del Servicio de Archivo y Gestidon Documental, que las eleva a la Comision
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Interinsular Calificadora de Documentos (CIQD), el 6rgano competente para
aprobar las propuestas de tablas de valoracion.

El conjunto de dictamenes favorable referidos a la transferencia, la eliminacién o
el acceso de las series documentales quedan recogidos en el calendario de
conservacion de documentos.

6.7. Conservacion

La conservacion permanente de los documentos y los expedientes electrénicos
debe atender los plazos legales establecidos en el dictamen de la CIQD, que
determina la conservacion permanente o un periodo de retencién de una serie
documental.

Los documentos y los expedientes electronicos clasificados en una serie
documental que disponga de un dictamen favorable de conservaciéon permanente
se transfieren al sistema de preservacién.

Atendiendo en lo que dispone el Esquema Nacional de Seguridad, y
proporcionalmente a los riesgos en los cuales estén expuestos los documentos y
los expedientes electrénicos, se deben aplicar medidas de seguridad, como la
actualizacién de firmas criptograficas o la conversion de formatos.

6.8. Transferencia

El proceso de transferencia consiste en el envio de documentos y expedientes
electrénicos definitivos desde el sistema de gestion documental de apoyo a la
tramitacion, desde las aplicaciones de origen o desde las bases de datos hasta el
sistema de preservacion.

Los plazos de transferencia se deben acordar previamente segun los criterios del
sistema de preservacion, a fin de que se produzca de forma éptima y no haya
afectacion de las caracteristicas de autenticidad, integridad y disponibilidad de los
documentos y expedientes.

6.9. Eliminacion

La eliminacién se refiere a la destruccién definitiva de los documentos y los
expedientes electrénicos cerrados en el sistema de gestion documental de apoyo
a la tramitacién. La destruccién se produce a partir de la aplicacion de las tablas
de valoracién aprobadas por la CIQD que dispongan de un dictamen favorable de
eliminacion.
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El proceso de eliminacién se ejecuta una vez finalizado el periodo de retencién e
incluye la destruccion de los expedientes, los documentos, las firmas asociadas y
parte o todos los metadatos asociados, las copias auténticas y, si procede, las
copias de seguridad.

Las eliminaciones requieren la autorizacién administrativa competente y la
comunicacién en la CIQD. El Servicio de Archivo y Gestion Documental debe
mantener un registro actualizado de la documentacion eliminada.

No se pueden eliminar los documentos y los expedientes que cumplen alguno de
estos supuestos:

— La serie documental dispone de un dictamen de evaluacién de conservacién

permanente.

— No ha finalizado el periodo de retencion establecido para la conservacion.
— La CIQD no se ha pronunciado sobre el dictamen de evaluacion de la serie

documental y, mientras tanto, esta se debe entender como de conservacién
permanente.

7. Asignacién de metadatos

Se deben asignar a los documentos y a los expedientes electrénicos los
metadatos definidos en los diferentes perfiles de aplicacion del e-EMGDE.

Se debe garantizar la disponibilidad y la integridad de los metadatos de los
documentos y los expedientes electrénicos, de manera que se tiene que
mantener permanentemente la relacién entre cada documento o expediente y
sus metadatos.

8. Documentacion
Esta politica forma parte de la capa de gobierno que regula el sistema de gestion

documental del Gobierno de las Islas Baleares, y se complementa y se integra con
los documentos que derivan de la politica de gestion de documentos electrénicos.
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ILUSTRACION. Documentos derivados de la politica de gestion de documentos
electrénicos

Politica de gestion
de documentos electrdénicos

Modelo de gestion
de documentos electrdénicos
F N\

Instrucciones
Protocolos y procedimientos
Instrumentos técnicos

— Politica de gestidon de documentos electrénicos: declaracion de principios e
intenciones en materia de gestion documental con afectacion al conjunto del
Gobierno de las Islas Baleares.

— Modelo de gestién de documentos electrénicos: conjunto de directrices y
criterios (que representan requisitos y potenciales restricciones) para cada
uno de los ambitos de intervencidn (funcional, tecnoldgico y organizativo).

— Instrucciones: desarrollo de aspectos concretos necesarios para implantar el
modelo, que las diferentes unidades organizativas deben ejecutar.

— Protocolos y procedimientos: descripcién de actividades e instrucciones
operativas.

— Instrumentos técnicos de gestién documental: recursos utilizados en los
procesos documentales; se documentan los siguientes, considerados la base
para el funcionamiento de los procesos documentales:

o Perfiles de aplicacién del esquema de metadatos.
o Cuadro de clasificaciéon del Gobierno de las Islas Baleares.

I | %@%Eﬁ%” ||| https://intranet.caib.es/eboibfront//eboibfront/pdf/es/2024/156/1177326

https://intranet.caib.es/eboibfront/ D.L.: PM 469-1983 - ISSN: 2254-1233



https://intranet.caib.es/eboibfront/

tt'"*-o.f;

il BOIB

*  Butlleti Oficial de les llles Balears

w'll

o Catalogo de tipos documentales.
o Tablas de valoracion.
o Catalogo de formatos.

— Planes de accién: descripcion y planificacién de las acciones que se deben
llevar a cabo para implantar la politica y el modelo de gestién de documentos
electronicos.

9. Formacion

La gestién documental debe contar con acciones formativas especificas para los
diversos actores involucrados, las cuales se deben incluir en el plan formativo de
la Escuela Balear de Administracién Publica.

10. Supervisién y auditoria

Los procesos de gestién de documentos electrénicos y la implantacién del modelo
se deben supervisar periédicamente para evaluar el cumplimiento y para
identificar areas de mejora.

11. Gestién

El mantenimiento, la actualizacién y la publicacion electrénica de este documento

corresponde al gestor de la politica, el jefe del Servicio de Archivo y Gestion
Documental, segun se indica en el punto 1.3, «Identificador del gestor».

La Comisién de Inmersién Digital y el Grupo Técnico de Inmersién Digital, que
cuentan con la presencia de los gestores de la politica, de gestores de
procedimientos administrativos y de las autoridades calificadoras y archivisticas
competentes, son responsables de la implantacién de la politica y deben hacer un
seguimiento y proponer las revisiones necesarias.

10
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