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1. Introduccion

El Real Decreto 4/2010 de 8 de enero, por el que se regula el Esquema
Nacional de Interoperabilidad (en adelante ENI), en el ambito de la Administracion
Electrénica establece en su disposicion adicional primera el desarrollo de la serie de
Normas Técnicas de Interoperabilidad que son de obligado cumplimiento por parte de
las Administraciones publicas.

Dentro de este conjunto de Normas Técnicas de Interoperabilidad, las normas
relativas al documento electronico, al expediente electronico, a la digitalizacion de
documentos en soporte en papel, a los procedimientos de copiado auténtico y
conversiéon y a la politica de gestion de documentos electrénicos responden a lo
previsto en el ENI, sobre interoperabilidad, recuperacion y conservacion del
documento electrénico garantizando todos estos aspectos a lo largo del tiempo.

=ACCVCA-120;
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El propésito de la presente Politica de Gestion de Documentos Electrénicos de
la UM es sentar las bases de una adecuada gestion documental en el marco de la
administracion electronica, tal y como establece la Ley 11/2007 de 22 de junio, y dar
cumplimiento a la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de Gestion de
Documentos Electrénicos aprobada mediante Resolucion de 28 de Junio de 2012
(BOE 26 de julio de 2012). Igualmente, tiende a procurar, en el ambito de su alcance,
el ejercicio de los derechos y el cumplimiento de las obligaciones establecidas en la
Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y
Buen Gobierno; asi como a permitir la reutilizacion de la informacién en los términos
establecidos por la Ley 37/2007, de 16 de noviembre, sobre reutilizacion de la
informacion del sector publico y sus normas de desarrollo.

=ACCV,0U-=|
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En este documento se recogen las actuaciones necesarias, tanto técnicas
como organizativas, encaminadas a dar el tratamiento adecuado y normalizado al
documento electrénico, desde su creacién y a lo largo de todo su ciclo vital, para
garantizar su autenticidad, integridad, confidencialidad, disponibilidad y trazabilidad;
permitiendo la proteccion, recuperacion, acceso y conservacion fisica y logica de los
documentos y su contexto.

Es por tanto patente la importancia de la aplicacion de una buena praxis en la
gestion de documentos y expedientes electrénicos, ya que los documentos soportan

! Resolucién 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 gestion de
documentos electronicos. Disponible web: http://www.boe.es/diario _boe/ixt.php?id=BOE-A-
2012-10048
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las actuaciones administrativas, prueba de las actividades o funciones realizadas por
la institucion, siendo éstos testimonio de los derechos y obligaciones de la
administraciéon y el ciudadano, y formando parte del Patrimonio Documental de la
Universidad.

Dentro del ambito regulado por el presente documento, se observa el rapido
crecimiento de los sistemas de informacion y documentacion institucional, haciendo
necesaria la aplicacion de una politica comun de normalizacion, basada en
recomendaciones y estandares nacionales e internacionales, que evite la disparidad
de criterios y promueva la convergencia de recursos y herramientas de gestidon
documental. Esta politica sera garante de un sistema educativo nacional e
internacional, interoperable en el Marco de la Unién Europea, en consonancia con el
Plan de accién de administracién electronica 2011-2015% y la Agenda Digital para
Europa®, desarrollados por la Comision Europea.

Como ha quedado de manifiesto, la gestion de los documentos electrénicos se
configura como un area estratégica en la UM, necesaria para mantener la confianza de
la comunidad universitaria y de todos los ciudadanos de la Regién de Murcia en su
Universidad. El principal fundamento de la aplicacién de esta norma técnica de
interoperabilidad de Politica de Gestion de Documentos electronicos en la Universidad
es institucionalizar sus principios, para lo cual todo el equipo de direccion de la
Universidad y su Consejo de Gobierno la respaldan ya que consideran que la
realizaciéon de una adecuada gestion de documentos electrénicos es uno de los
principales valores de la Universidad. *

PKIACCV,CN=ACCVCA-120;
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Este documento se ha elaborado teniendo en cuenta el Modelo de Politica de
Gestion de Documentos Electrénicos, elaborado por la Direccidon General de
Modernizacion Administrativa, Procedimientos e Impulso de la Administracion
Electrénica °.

Este documento ha obtenido el conforme del Consejo Asesor de Administracion
Electronica de la Universidad.

2 Plan de Accion de Administracion Electronica. Comision Europea COM (2010) 743 final.
Disponible web :
https://ec.europa.cu/digital-agenda/european-egovernment-action-plan-2011-2015

3 Agenda Digital para Europa. Comisién Europea. . Disponible web: http://ec.curopa.eu/digital-agenda/

* Politica de Seguridad de la Informacién. UMU. Aprobado en Consejo de Gobierno de 2 de marzo de
2012). Disponible web: https://sede.um.es/sede/normativa/politica-de-seguridad-de-la-
informacion/pdf/137.pdf

> Disponible web:
http://administracionelectronica.gob.es/pac_ Home/pae Estrategias/pae Interoperabilidad Inicio/pae Nor
mas_tecnicas_de_interoperabilidad.html
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2. Objeto y ambito de aplicacion

El objeto de la presente Politica de Gestion de Documentos Electronicos es
definir los conceptos, identificar los procesos y establecer los principios necesarios
para el desarrollo y aplicacion de una politica de gestion de los documentos
electrénicos en la UM.

Esta politica garantizara la disponibilidad e integridad de los metadatos, tanto
minimos obligatorios como complementarios, para asegurar una Optima gestion,
recuperacion, acceso y conservacion de los documentos y expedientes electronicos de
la entidad, manteniendo permanentemente su relacion e integrandola con la Politica
de Seguridad de la Informacion (documento aprobado por Consejo de Gobierno de 2
de marzo de 2012 y disponible en la Sede Electrénica de la Universidad, tal y como
establece el ENI).

Las directrices establecidas en este documento se aplicaran tanto a los
documentos electronicos como a los documentos en soporte papel que convivan con
aquéllos en la organizacion.®

Este documento formara parte de Politica General de Gestién Documental (en
adelante PGGD) de la Universidad que procurara la creacion de un sistema integrado,
que permita la interrelacion, identificacion y recuperacion de la informacion y
documentacion institucional, en diferentes plataformas, aplicaciones y repositorios
existentes en la UM. El sistema global, accesible desde una unica plataforma,
favorecera los procesos de gestion documental para que sean garantes de una
administracion agil y orientada al ciudadano.

PKIACCV,CN=ACCVCA-120;
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3. Datos Identificativos de la Politica

Los datos identificativos principales son:

. Politica de Gestion de Documentos Electronicos de
Nombre del documento:

la UM.
Version: 1.0
Identificador de la Politica: U0000003110

URI de referencia de la Politica: | https://sede.um.es/sede/gestion-documental

Fecha de expedicion: Aprobado por Consejo de Gobierno de 13-02-2014

] Gestiéon de los documentos y expedientes
Ambito de aplicacion: electrénicos e hibridos, producidos y o bien
custodiados por la UM.

6 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 gestion de documentos electronicos.
Disponible web: http://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2012-10048
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3.1 Periodo de validez

La presente Politica de Gestion de Documentos electrénicos entrara en vigor a
la fecha de aprobacion por Consejo de Gobierno y sera valida hasta que no sea
sustituida o derogada por una politica posterior.

4. Marco Normativo

4.1 Régimen juridico general

El capitulo IV de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los
ciudadanos a los Servicios Publicos, titulado De los documentos y los archivos
electrénicos establece, en el articulo 29, que el documento administrativo electrénico
sera aquellos comprendidos en el articulo 46 de la Ley 30/91992, de 26 de noviembre,
de Procedimiento Administrativo Comun, siempre que incorporen una o varias firmas
electrénicas; esto es un documento emitido por una Administracion Publica firmado
electronicamente, conforme a lo establecido en la propia Ley 11/2007.

El Capitulo IV de la Ley 11/2007 constituye pues el nucleo basico de la
regulacion sobre la gestiéon documental conteniendo asimismo preceptos relativos a la
generacién de copias, archivos administrativos electronicos y expedientes electronicos.

PKIACCV,CN=ACCVCA-120;
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En desarrollo de la legislacion basica se aprobé el 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 que situa al documento administrativo electronico y a
la gestion del mismo como pilar de la interoperabilidad entre las Administraciones
Publicas. En su desarrollo se han dictado las Normas Técnicas de Interoperabilidad,
en especial la de Documento Electronico, que trata los aspectos comunes que debe
contener un documento administrativo electronico. Entre estas normas técnicas
inciden con singular relevancia en el documento electronico, entre otras, las relativas a
los Procedimientos de Copiado o a la Digitalizacion.

Por ultimo mencionar le Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de Firma Electrénica
que regula la firma electrénica y su eficacia juridica, de capital importancia en la
gestion, validez y autenticidad del documento administrativo electronico.

4.2 Régimen juridico del acceso a los archivos administrativos

El derecho de acceso a Archivos y Registros viene regulado en el Capitulo IlI
del Titulo | de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la
informacion publica y Buen Gobierno. En ella se establece el régimen general de
acceso a la informacién publica, asi como los supuestos que constituyen limites al
derecho de acceso, el acceso parcial y las especiales medidas aplicables en los
supuestos en los que la informacion sobre la que se solicita acceso contenga datos
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personales; distinguiendo los casos en los que dichos datos sean o no de especial
proteccion.

Por su parte, también integra el régimen juridico aplicable lo establecido en la
Ley de Patrimonio Histérico Espanol. En ella, segun dicta su articulo 49.3 formaran
parte del Patrimonio Documental los documentos con una antigiedad superior a los 40
afios desde su generacion o conservacion. El acceso a estos documentos, como
establece el 57.1 ¢) de la misma ley, en caso de que contenga datos de caracter
personal que puedan afectar a la seguridad de las personas, a su honor, a la intimidad
de su vida privada y familiar y a su propia imagen, precisara del consentimiento
expreso del afectado, salvo que hayan transcurrido un plazo de 25 afos desde su
muerte, si la fecha es conocida o, en otro caso, de 50 afios a partir de la fecha de
generacién de los documentos, en cuyo caso podran ser consultados publicamente.

5. Contenido y contexto

El contenido de este documento contempla todos los puntos recogidos en el
apartado lll de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de Gestion de
Documentos Electronicos incluyendo roles de actores implicados, programa de
tratamiento de documentos electrénicos, procesos de gestion, asignacion de
metadatos, formacion, supervision y auditoria, y actualizacién, desarrollados en los
apartados del 6 al 12.

PKIACCV,CN=ACCVCA-120;

-ACCV,0U-=|

Se integrara en el marco de la PGGD de la entidad para garantizar sistemas
de informacién y gestion dentro de un contexto racional y sostenible, que contemple a
su vez aspectos juridicos, técnicos y economicos, dentro de los fines anteriormente
mencionados.
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6. Responsables

Para garantizar que la gestion de los documentos electrénicos a lo largo de su
ciclo de vida sea realizada de manera eficiente, el modelo de responsabilidades debe
atender a lo establecido en la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de
Gestidon de Documentos Electrénicos, aprobada por Resolucion de 28 de junio de 2012
por la Secretaria de Estado de Administraciones Publicas.

Para ello se definen seis responsables:

Consejo de Gobierno de la UM: responsable de aprobar la politica, dictar las
directrices generales y aprobar el Plan de formacion relativo a la gestién de
documentos electrénicos.

Secretario/a General: responsable de aplicar e impulsar dicha politica dictando
resoluciones e instrucciones y de aprobar, entre otros, los siguientes documentos:
directrices generales sobre reutilizacién y ejercicio de los derechos de acceso a la
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informacion de la UM en la fase activa de los documentos, proceso de captura de
documentos electrénicos, procedimiento de registro electronico de documentos,
procedimientos de digitalizacién, modelo de gestion de metadatos, procedimientos de
copiado auténtico y documento de usuario del “Archivo Electronico”; asi como
cualquier otro de naturaleza analoga. Igualmente, dictara las directrices generales
sobre formato de los documentos electronicos y metadatos comunes a los documentos
electrénicos de la UM.

Jefes/as de Area/Servicio de la UM: responsables funcionales de procesos de
gestion, que seran los encargados/as de aplicar esta politica y las normas que la
desarrollen. Entre otros, deberan dictar los criterios de acceso a las unidades
documentales de aquellos procedimientos y servicios de los que son responsables,
siguiendo las directrices generales dictadas por el/la Secretario/a General. Igualmente,
les corresponde la caracterizacion de los documentos y sus metadatos propios de los
que se emiten con ocasion de los procedimientos y servicios de los que son
responsables, teniendo en cuenta las directrices generales dictadas por ellla
Secretario/a General de la UM.

Areas de Biblioteca 'y de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones Aplicadas (ATICA): responsables de la planificacién, implantacion
y administracién del programa de tratamiento de documentos electronicos.

PKIACCV,CN=ACCVCA-120;

El personal dedicado a estas tareas estara cualificado en gestion y
conservacion documental, participando en el disefio, desarrollo y actualizacion de los
sistemas de gestion y conservacién documental.

=ES,0=ACCV,0U:

El Area de Biblioteca sera la responsable de proponer a la Comisién de
Valoracién y Expurgo el cuadro de clasificacién y el calendario de conservacion de la
Universidad; y proponer al Secretario/a General, el modelo de gestién de metadatos.
ATICA sera la responsable de proponer al Secretario/a General los procedimientos de
digitalizacion y de copiado auténtico. Ambas propondran conjuntamente al Secretario/a
General las directrices generales sobre formato de los documentos electrénicos y
metadatos comunes a los documentos electrénicos de la UM, el proceso de captura de
documentos electrénicos y el procedimiento de registro electronico de documentos; a
la Comision de Valoracién y Expurgo, el plan de conservacién digital, el procedimiento
de transferencia y el proceso de eliminacién; y al Centro de Formacion y Desarrollo
Profesional, el plan de formacion.

Comisién de Valoracion y Expurgo del Archivo de la UM: seré la encargada
de establecer los plazos de vigencia administrativa y de conservacion o eliminacion de
los documentos. Igualmente determinara las reglas y criterios de acceso a los
documentos del archivo histérico. También sera la responsable de aprobar los
siguientes documentos: cuadro de clasificacién, calendario de conservacion, plan de
conservacion digital, procedimiento de transferencia y proceso de eliminacion.

Comision de Seguridad de la Informacion: sera la encargada de garantizar
la seguridad de la informacién en la UM, conforme a lo establecido en la Politica de
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Seguridad de la Informacion, aprobada por Consejo de Gobierno en su sesion de 2 de
marzo de 2012.

7. Programa de tratamiento de documentos electrénicos

Los procesos de gestion que generen documentos y expedientes electronicos
en la UM deben aplicar esta politica y el programa de tratamiento de documentos
electrénicos que garantice su materializacion. Este programa, denominado “Archivo
Electronico”, se compone de tres sistemas electronicos fundamentales.

- Alfresco Enterprise: sistema de gestion de contenidos.

- ELECTRA: plataforma de Administracion Electrénica de la UM, que recubre al
sistema de gestion de contenidos con diferentes servicios y capas de acceso,
posibilitando su integracion a aplicaciones y procesos de gestion concretos.

- archivo.um.es: aplicacion Web de gestion de documentos y expedientes
electronicos, integrada por la plataforma de Administracion Electronica de la UM, y
orientada a administradores, responsables de procesos y, en general, al personal de
gestion de la Universidad.

El “Archivo Electrénico” se aplicara de manera continua sobre todas las etapas
o periodos del ciclo de vida de los documentos y expedientes electrénicos para los que
se garantizara su autenticidad, integridad, confidencialidad, disponibilidad y
trazabilidad; permitiendo la proteccion, recuperacibn y conservacién de los
documentos y su contexto.

PKIACCV,CN=ACCVCA-120;
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La documentacion de usuario del “Archivo Electronico” y sus diferentes
componentes se publicaran en la Sede Electrénica de la UM.

8. Procesos de Gestion de documentos electronicos

Los procesos de gestibn de la Universidad que generen documentos y
expedientes electronicos deben cumplir esta politica y el “Archivo Electronico”
garantizara su materializacion.

Este ciclo vital debe quedar recogido en un diagrama de flujo pormenorizado, que
incluya todos los procesos de gestion de documentos electronicos, desde su creacion
hasta su eliminacion o conservacion, asi como su vinculacion a las aplicaciones de
gestion incluidas en el “Archivo Electrénico”.

8.1 Captura
Los documentos electrénicos capturados generados por la propia entidad o

bien procedentes de otras, seguiran una codificaciéon especifica y contendran una
metainformacién minima obligatoria que sera completada en el momento de la captura.
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De igual forma, se cumplimentaran los metadatos minimos obligatorios de los
expedientes electronicos.

Esta codificacion y estos metadatos seran desglosados en el documento de
descripcion del proceso de captura de documentos electronicos que se publicara en la
Sede Electronica de la UM.

Todos los documentos administrativos electronicos deberan estar firmados conforme a
la Politica de Firma Electrénica y Certificados de la UM y mediante un sistema de firma

electrénica admitido por ésta en el momento de su captura en el “Archivo Electrénico”.’”

8.2 Registro electrénico de documentos

El registro y tramitacion de los documentos y expedientes electrénicos
presentados en el registro electronico de la UM se realizara conforme al procedimiento
de registro electronico de documentos de la entidad que se publicara en la Sede
Electronica de la UM.

En el caso de recibir informacion en soporte papel en la oficina de registro se
seguira el procedimiento de copiado electronico auténtico de documentos en papel
para la digitalizacion segura de la documentacién presentada, que se publicara en la
Sede Electronica de la UM.

PKIACCV,CN=ACCVCA-120;

=ACCV,0U-=|

=ES,O:

8.3 Clasificacion de los documentos

La clasificacién se concreta en el “cuadro de clasificacion” definido como una
estructura jerarquica, légica y coherente que vincula los documentos que genera la
Universidad con las funciones o actividades que desempefia, estableciendo categorias
funcionales organizadas de manera codificada alfanumerica.

El cuadro de clasificacion de la UM es de caracter funcional, tal y como
establece la legislacion sobre Administracion Electrénica.

El cuadro de clasificacion de la UM se publicara en la Sede Electrénica de la
UM.
8.4 Descripcion de los documentos

La descripcion es un proceso de gestion documental que se alimenta
principalmente de la informacion aportada durante la asignacién de los metadatos

7 Resolucion SG-03/2013, de 30 de abril, del Secretario General de la UMU por la que se Establece la
Politica de Firma Electronica y de Certificados de la UMU. Disponible web:
https://sede.um.es/sede/politicas-firma
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necesarios para la gestién de los documentos electrénicos y se orienta a la
recuperacioén de la informacion.

La descripcion de los documentos y expedientes electronicos permitira la
recuperaciéon de los mismos y su contexto, y atendera a la aplicacion del esquema
institucional de metadatos recogido en el apartado 8, que sera publicado en la Sede
electrénica de la Universidad.

Los recursos utilizados para la descripcién seran las:

Normas internacionales de descripcion para la representacion de entidades,
vigentes en cada momento.

Palabras clave normalizadas para la organizacion de la informacion a nivel
l6gico.

8.5 Acceso de los documentos

El acceso a los documentos en la fase activa es determinado por los Jefes de
Area y de Servicio (conforme a las directrices generales dictadas por el/la Secretario/a
General), quienes deberan dictar los criterios de acceso a las unidades documentales
de aquellos procedimientos y servicios de los que son responsables, tal y como se
recoge en el punto 6 de este documento, de acuerdo a la legislacion vigente, teniendo
en cuenta las posibilidades, en su caso, de reutilizaciéon de la informaciéon y del
ejercicio del derecho de acceso a los mismos.
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En la fase semiactiva e inactiva, correspondientes al Archivo intermedio e
histérico, el acceso debera establecerse por la Comision de Valoracion y Expurgo del
Archivo de la UM, segun los establecido en el art. 57 de la ley 16/1985 del Patrimonio
Histérico Espanol, en el art. 37 de la Ley 30/1992 de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun y en el art. 11 de
la ley 15/1999 de Proteccion de Datos de Caracter Personal, y debera publicarse en el
Calendario de Conservacion.

Los niveles de acceso establecidos por dicha Comisién son los siguientes:

Restringido (el nivel de restriccién es mediante perfil de acceso)
5 afos o0 mas

Exige informe previo

Libre acceso

La trazabilidad de los accesos quedara garantizada en el modelado de cada
procedimiento implantado electrénicamente. Asi mismo, quedara garantizando a su
vez el cumplimiento de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién
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de Datos de Caracter Personal y de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de
transparencia, acceso a la informacion publica y Buen Gobierno.

En relacién con el acceso a los documentos y expedientes electronicos,
también le son aplicables las medidas de proteccion de la informacion previstas en el
anexo |l del ENS., en particular, “datos de caracter personal [mp.info.1]” y “calificacion
de la informacién [mp.info.2], sin perjuicio de otras medidas que puedan ser de
aplicacion teniendo en funcioén de la categorizacion del sistema, de la calificaciéon de la
informacion y de las medidas de control de acceso.

Los criterios de acceso a los documentos, tanto los referidos a la fase de su
vida activa, semiactiva o inactiva, deberan ser publicos. El/la Secretario/a General
velara por el cumplimiento de este concreto deber de transparencia.

8.6 Calificacion de los documentos
La calificacién de los documentos quedara recogida en el Calendario de

Conservacion.

8.6.1 Documentos esenciales
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Se definen como aquellos que son indispensables para el funcionamiento de la
Universidad y que aseguran la continuidad de sus actividades en caso de desastre.
Estos documentos son los que contribuyen a garantizar los derechos fundamentales
de la Universidad, asi como sus obligaciones legales y financieras.
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En este sentido lo seran todos documentos que contengan informacion
académica, de investigacion, economica y cultural.

El Calendario de Conservacién, que sera publicado en la Sede electronica,
incluira los documentos esenciales de la Universidad, la valoracion de los mismos, la
determinacion de los plazos de conservacion y el dictamen de la Comision de
Valoracién y Expurgo del Archivo la UM.

Para determinar los documentos esenciales de la institucién se tendra en
cuenta el Anexo | del ENS, el ‘analisis de riesgos [op.pl.1] y la ‘calificacion de la
informacion [mp.info.2]’, que aportaran criterios para identificar documentos esenciales
y las medidas de seguridad y nivel requerido aplicables.

La gestion de los documentos calificados como esenciales requerira:

1. Obtencion de una copia electronica auténtica, segun lo dispuesto en el
procedimiento de copiado auténtico de la entidad.
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2. Tratamiento y conservacion, en su caso, de original y copia, segun lo
establecido en el procedimiento de Conservacion.

El programa de Documentos Esenciales, el Procedimiento de copiado auténtico,
y el Plan de Conservacién Digital seran publicados en la Sede Electronica.
8.6.2 Valoracion

La valoracion de los documentos sera recogida en el Calendario de Conservacion.

8.6.3 Dictamen

La Comision de Valoracion y Expurgo del Archivo de la UM, tras realizar la
valoracion documental pertinente como autoridad calificadora, es la encargada de
emitir un dictamen, que quedara recogido en el Calendario de Conservacion de los
documentos.

8.7 Conservacion de los documentos
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La conservacion de los documentos quedara recogida en el Calendario de
Conservacion.
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Atendiendo a lo dispuesto en el ENS, la entidad contara con un plan de
continuidad para preservar los documentos y expedientes electrénicos conservados,
asi como sus metadatos asociados, que incluira lo previsto sobre “copias de seguridad
(backup) [mp.info.9]".

El Calendario de Conservacién de documentos se publicara en la Sede
Electrénica de la UM.

8.8 Transferencia de documentos

La transferencia de documentos, expedientes electronicos y metadatos entre
repositorios, asi como las responsabilidades en cuanto a su custodia, seran
establecidas por la Comision de Valoracion y Expurgo del Archivo de la UM, teniendo
en cuenta las medidas de “proteccion de los soportes de informaciéon” previstas en el
ENS.

El procedimiento de transferencia sera publicado en la Sede Electrénica de la
UM.
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8.9 Destruccion o eliminacion de los documentos

La Comision de Valoracion y Expurgo del Archivo de la UM tendra en cuenta la
aplicacion de las medidas de seguridad del ENS relativas al borrado y destruccion del
capitulo de “proteccion de los soportes de informacion” [mp.si], limpieza de
documentos del capitulo de “proteccion de la informacion” [mp.info], y se encargara de
establecer los criterios técnicos de eliminacion de documentos electrénicos y su
procedimiento.

No se eliminara ningun documento ni expediente que se encuentre en alguno
de los siguientes supuestos:

A. Esté calificado como de valor “histérico” o de “investigacion” de acuerdo
con lo previsto en la legislacién vigente al respecto.

B. No haya transcurrido el plazo establecido para su conservacién, durante el
cual pueda subsistir su valor probatorio de derechos y obligaciones de personas
fisicas o juridicas.

C. No exista dictamen previo de la autoridad calificadora competente.

El procedimiento de destruccion o eliminacion de documentos se publicara en
la Sede Electronica de la UM.
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9. Asignaciéon de metadatos
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El esquema de metadatos de gestion documental que se utilizara en la UM
estara basado en el elaborado por el Grupo de Trabajo de Documentos Electrénicos
de la Conferencia de Archiveros de las Universidades Espafiolas (CAU), dependiente
de la Conferencia de Rectores de las Universidades Espanolas (CRUE).

El modelo de gestion de metadatos, tanto los minimos obligatorios como los
complementarios asignados a los documentos y expedientes electrénicos, se publicara
en la Sede Electronica de la UM.

10. Documentacion

Los procesos expuestos estaran documentados y publicados en la Sede
Electrénica de la UM.

Se publicaran los siguientes documentos:
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Tipo de documento Servicios Aprobacion
|.Proceso de captura de | ATICA/Area Biblioteca Secretaria General
documentos electronicos
ll.Procedimiento de registro | ATICA/Area Biblioteca Secretaria General
electronico de documentos
[ll.Procedimientos de | ATICA Secretaria General
digitalizacion
IV.Cuadro de clasificacién de | Area de Biblioteca Comision de Valoracion y
la UM Expurgo
V. Modelo de gestién de | Area de Biblioteca Secretaria General
metadatos
VI. Calendario de | Area Comision de Valoracion y
Conservacion Biblioteca/ATICA/Comisién Expurgo
Incluye : Valoracién y Expurgo
- Programa de
Documentos
Esenciales.
. - Procedimiento de
g Transferencia
g - Procedimiento de
g Eliminacion.
< VIIl. Plan de Conservacion | Area de Biblioteca /ATICA/ Comision de Valoracion y
% Digital Expurgo
8 VIII. Procedimientos  de | ATICA Secretaria General
& copiado auténtico
° IX. Plan de formacion Area de Biblioteca /ATICA Consejo de Gobierno

11. Formacion

El personal de la Universidad recibira la formacion especifica y adecuada en
funcién del rol que tenga asignado para la gestién y conservacion de documentos vy
expedientes electrénicos.

El Area de Biblioteca y Atica propondra al Centro de Formacién y Desarrollo
Profesional las acciones de formacion en materia de gestion de documentos
electronicos.

12. Supervisién y auditoria

Los procedimientos y actuaciones seguidas en los distintos procesos de
gestion documental seran sometidos a auditorias periddicas, con el fin de garantizar
que se realizan conforme a lo previsto en esta Politica de Gestion de Documentos
Electrénicos de la UM. Estas auditorias podran ser abordadas en el contexto de las
auditorias del ENS
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Los resultados de dichas auditorias se tendran en cuenta para incluirlos en la
actualizacién de esta Politica de Gestién de Documentos Electrénicos.

13. Actualizacion

El/la Secretario/a General velara por la actualizacién y se encargara de la
publicacion electrénica del presente documento.

14. Glosario

Calendario de conservacién: es un instrumento que recoge el conjunto de normas
de conservacion y acceso establecidas para cada uno de los expedientes y
documentos en las diferentes fases de su ciclo de vida.

Esta integrado por los siguientes elementos: nimero de la norma, denominacion de la
serie, codigo y titulo de la serie segun del cuadro de clasificacion, procedencia, fecha
del acuerdo de la Comisién de Valoracion y Expurgo, conservacion, documentos
esenciales, soporte de sustitucion, y acceso.

Ciclo de vida de los documentos: etapas por las que sucesivamente pasan los
documentos, desde que son producidos o recibidos en una unidad administrativa,
hasta que son eliminados o conservados permanentemente en el Archivo.

Cuadro de clasificacion: estructura jerarquica y logica que refleja las funciones y las
actividades de una organizacion, funciones que generan la creacién y recepcion de
documentos.

Documento esencial: Son aquéllos que son indispensables para el funcionamiento de
la Universidad y que aseguran la continuidad de sus actividades en caso de desastre.
Estos documentos son los que contribuyen a garantizar los derechos fundamentales
de la Universidad, asi como sus obligaciones legales y financieras.

Metadato de gestion: informacion estructurada o semiestructurada que hace posible
la creacion, gestion y uso de documentos a lo largo del tiempo en el contexto de su
creacion.

Transferencia: Conjunto de procedimientos mediante los cuales los documentos son
remitidos de una etapa a otra del archivo, siguiendo el ciclo de vida de los documentos.

PKIACCV,CN=ACCVCA-120;

=ACCV,0U-=|

=ES,O:

15. Bibliografia

- Agenda Digital para Europa. Comisiéon Europea. [Fecha de consulta: 02/10/2013]
Disponible en: http://ec.europa.eu/digital-agenda/

- Borrador Politica de Gestion de Documentos Electronicos. Modelo. Madrid:
Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas, Direccion General de
Modernizacion Administrativa, Procedimientos e Impulso de la Administracion
Electrénica., 2013

| Firmante: SECRETARIO GENERAL - UNIVERSIDAD DE MURCIA;  Fecha-hora: 16/02/2017 13:33:59; Emisor del certificado: C:

Avda. Teniente Flomesta, 5. Edif. Convalecencia. 30003 Murcia

| Codi go seguro de verificaci 6n: RUXFM3g4- eJFKDAJI - sr WrChdr - eOy AEDf b | COPI A ELECTRONI CA - Pégina 15 de 16

Esta es una copia auténtica inprinible de un documento adninistrativo el ectrénico archivado por la Universidad de Mircia, segln el artfculo 27.3 c) de la Ley 39/2015, de 2 de
octubre. Su autenticidad puede ser contrastada a través de |a siguiente direccio6n: https://sede.um es/validador/


https://sede.um.es/sede/validador/validaDocumento?csv=RUxFMGg4eJFkDAJIsrWmC5dreOyAEDfb

UNIVERSIDAD DE
ceNTUM DAD O

LIEY EHUS d -

- Esquema de Metadatos para la implementacién de la administracién electrénica
en las universidades. V.02. Grupo de trabajo de Documentos Electronicos. CAU
(Conferencia de Archiveros de las Universidades Espafolas). [Fecha de consulta:
08/10/2013] Disponible en:
http://cau.crue.org/export/sites/Cau/Quehacemos/gruposdetrabajo/documentoselectron
icos/Esquema_metadatos v02.pdf

- 1SS0 15489. Informacion y documentacion. Gestién Documental, 2006

- UNE-ISO 23081 Informacion y documentacion. Procesos de gestion de
documentos. Metadatos para la gestion de documentos, 2012

- Plan de Accién de Administracion Electronica. Comision Europea COM (2010) 743
final. [Fecha de consulta: 27/09/2013]. Disponible en:
- https://ec.europa.eu/digital-agenda/european-egovernment-action-plan-2011-2015

- Plan de Seguridad de la Informacion. UM. Aprobado en Consejo de Gobierno de 2
de marzo de 2012) Disponible en: https://sede.um.es/sede/normativa/politica-de-
seguridad-de-la-informacion/pdf/137.pdf

- 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 gestibn de documentos electrénicos. [Fecha de
consulta 25/09/2013] Disponible en: http://www.boe.es/diario _boe/txt.php?id=BOE-A-
2012-10048

| Firmante: SECRETARIO GENERAL - UNIVERSIDAD DE MURCIA; Fecha-hora: 16/02/2017 13:33:59; Emisor del certificado: C=ES,0=ACCV,0U=PKIACCV,CN=ACCVCA-120;

) @drinistracion
electrénica

Avda. Teniente Flomesta, 5. Edif. Convalecencia. 30003 Murcia

| Codi go seguro de verificaci 6n: RUXFM3g4- eJFKDAJI - sr WrChdr - eOy AEDf b | COPI A ELECTRONI CA - Pégina 16 de 16

Esta es una copia auténtica inprinible de un documento adninistrativo el ectrénico archivado por la Universidad de Mircia, segln el artfculo 27.3 c) de la Ley 39/2015, de 2 de
octubre. Su autenticidad puede ser contrastada a través de |a siguiente direccio6n: https://sede.um es/validador/


https://sede.um.es/sede/validador/validaDocumento?csv=RUxFMGg4eJFkDAJIsrWmC5dreOyAEDfb

		2017-02-16T14:45:36+0100
	SERVICIO DE COPIADO AUTENTICO DE DOCUMENTOS
	La Universidad de Murcia certifica la integridad y autenticidad de este documento electrónico




