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POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DEL PARLAMENTO DE ANDALUCIA

EXPOSICION DE MOTIVOS

Los trabajos para la elaboracién de la politica de gestion de documentos electrénicos del
Parlamento de Andalucia comenzaron en el afio 2019 en el seno de la Comision de Archivo de
la Camara. En su ultima fase recibieron un impulso decisivo al hilo de la aprobacion del Plan
de Transformacién Digital del Parlamento de Andalucia. Finalmente, la Comision de Gestion
Documental y Valoracion del Parlamento de Andalucia —nueva denominacién que recibe la
anterior Comisién de Archivo— concluyd sus trabajos en su sesién de 21 de mayo de 2024, y
acordo proponer a la Mesa del Parlamento de Andalucia la aprobacion del presente documento.

La politica de gestion de documentos electronicos del Parlamento de Andalucia pretende
sentar las bases de la gestion documental en el marco de la administracion electrénica.

Esta politica recoge, adaptandola a las especificidades del Parlamento de Andalucia, la expe-
riencia acumulada durante estos afios por diversas instituciones, entidades y administraciones
en la definicion e implantacion de distintos modelos de politicas de gestion de documentos
electronicos, en el marco de las normas técnicas que desarrollan el Esquema Nacional de
Interoperabilidad (ENI).

La politica de gestion de documentos electronicos del Parlamento de Andalucia tiene como
objetivointegrar las actuaciones necesarias, tanto técnicas como organizativas, encaminadas a dar
el tratamiento adecuado y normalizado al documento electrénico, desde su creacion y a lo largo
de todo su ciclo vital, para garantizar su autenticidad, integridad, confidencialidad, disponibilidad y
trazabilidad, permitiendo la interoperabilidad, la proteccion, recuperacién, acceso y conservacion
fisica y légica de los documentos y su contexto. Asimismo, debe permitir gestionar los metadatos
asociados a los documentos y expedientes electronicos durante todo su ciclo de vida.

La implantacion de una correcta politica de gestion de documentos electrénicos en nuestra
institucion permitira mostrar correctamente la evidencia de las actividades de sus 6rganos de
gestion, documentar la toma de decisiones, facilitar la rendicion de cuentas y la transparencia
administrativa, cumplir con los requisitos legales y normativos de nuestra organizacion, ofrecer
proteccion y soporte en caso de conflicto o litigio, interrelacionarse con la ciudadania y con
otras administraciones, y mantener la memoria colectiva.

La presente politica se integrara en el marco general del sistema de gestiéon de documentos
y archivo del Parlamento de Andalucia, de acuerdo con las normas reguladoras aprobadas por
la Mesa de la Camara.

Esta politica, ademas, recoge, en su anexo |, el cuadro de clasificacion aprobado por la
Comision de Archivo en su sesion de 25 de enero de 2017 y, en su anexo Il, el Esquema de
metadatos para la gestion de documentos electronicos del Parlamento de Andalucia aprobado
por la Comision de Gestién Documental y Valoracion en su sesién de 21 de mayo de 2024.

Por lo expuesto, la Mesa del Parlamento de Andalucia, en su sesién de 12 de junio de 2024,

HA ACORDADO

Aprobar la politica de gestion de documentos electrénicos del Parlamento de Andalucia, cuyo
texto se recoge a continuacion.
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POLITICA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DEL PARLAMENTO DE ANDALUCIA

1. OBJETO Y AMBITO DE APLICACION

La presente politica de gestion de documentos electronicos del Parlamento de Andalucia
(en adelante, PGDE-PA) esta integrada en el contexto global de las politicas implantadas para
el desempefio de sus actividades. En particular, se integrara con la politica y normativa de
seguridad definidas por el Parlamento de Andalucia.

Esta PGDE-PA tiene por objeto establecer y documentar el conjunto de criterios comunes del
Parlamento de Andalucia en relacidon con la gestion de los documentos y expedientes produci-
dos o custodiados por la Camara, sus érganos y las personas al servicio del Parlamento en el
desempefio de su cargo o funcion, con el fin de crear, mantener, tratar y conservar documentos
electrénicos auténticos y fiables durante todo su ciclo vital.

Asimismo, la PGDE-PA persigue garantizar la disponibilidad e integridad de los metadatos
minimos obligatorios incluidos en el Esquema de metadatos para la gestién del documento elec-
tronico (en adelante, e-EMGDE) y, en su caso, los complementarios o necesarios (metadatos
de contenido, contexto y estructura) para asegurar la gestiéon, recuperacién y conservacion de
los documentos y expedientes electrénicos del Parlamento de Andalucia manteniendo perma-
nentemente su relacion.

Ademas de a los documentos electrénicos, la PGDE-PA sera de aplicacion a los documentos
no electrénicos, independientemente de su soporte, en la medida en que resulte adecuada a
la naturaleza y caracteristicas de aquellos.

2. PERIODO DE VALIDEZ

La PGDE-PA entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion en el Boletin Oficial del
Parlamento de Andalucia y sera valida hasta que no sea sustituida por una politica posterior, sin
perjuicio de las modificaciones a las que se refieren los parrafos siguientes:

Las actualizaciones de aspectos técnicos de esta PGDE-PA, derivadas de modificaciones
normativas, cambios estructurales o referencias al esquema de metadatos, seran incluidas en
anexos incorporados al presente documento y actualizables por el gestor de la PGDE-PA una
vez hayan sido aprobadas por la Comision de Gestion Documental y Valoracion.

Las demas modificaciones de esta PGDE-PA, no incluidas en el parrafo anterior, deberan
ser aprobadas por la Mesa del Parlamento de Andalucia, siguiendo el procedimiento previsto
en las Normas de la administracion electronica del Parlamento de Andalucia.

3. DATOS IDENTIFICATIVOS DE LA POLITICA

Politica de Gestion de Documentos Electronicos

Nombre del documento
del Parlamento de Andalucia (PGDE-PA)

Version 1.0

Identificador de la Politica 100000175_1.0
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Politica de Gestion de Documentos Electronicos
del Parlamento de Andalucia (PGDE-PA)

Nombre del documento

https://www.parlamentodeandalucia.es/documents/d/

URL de referencia de la Politica . ) .
guest/politica-gestion-documentos-electronicos

Fecha de expedicion 12 de junio de 2024

Fecha de revision

Documentos y expedientes producidos o

Ambito de aplicacion _ )
custodiados por el Parlamento de Andalucia

IDENTIFICADOR DEL GESTOR DE LA POLITICA

Servicio de Biblioteca, Documentacion y Archivo

Coordinador/gestor , .
Unidad de Archivo

Direccion de contacto archivo@parlamentodeandalucia.es

Identificador del gestor 100000175

4. ROLES Y RESPONSABILIDADES

1. La Secretaria General es responsable de impulsar esta politica y de aprobar las disposicio-
nes que desarrollen su contenido, sin perjuicio de las competencias de la Mesa del Parlamento
de Andalucia y de la Comision de Gestion Documental y Valoracion en esta materia.

2. La Comision de Gestion Documental y Valoracion es responsable de asesorar a la Secreta-
ria General y de proponer los instrumentos de gestion documental referidos en el apartado 5 de
la presente politica. Asimismo, podra proponer acciones formativas para impulsar la adecuada
aplicacion de esta politica

3. Todos los servicios y demas unidades administrativas dependientes de la Secretaria Gene-
ral y de la Secretaria General Adjunta son responsables, en las areas bajo su competencia, de
las siguientes funciones:

a) Determinar qué documentos deben integrar cada procedimiento y la informacioén que es
necesaria incluir en cada uno de ellos.

b) Colaborar en la elaboracion y mantenimiento del catalogo de procedimientos.

¢) Proponer criterios de acceso a los documentos.

d) Proponer criterios de simplificacion y normalizacion de tramites.

e) Determinar el tramite que pone fin a cada procedimiento.

f) Indicar el plazo de prescripcion de los valores administrativos, legales, fiscales o parla-
mentarios de cada procedimiento.
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g) Determinar los requisitos para sus aplicaciones de tramitacion.

h) Digitalizar y obtener copias electronicas auténticas de los documentos en papel para su
incorporacion a los expedientes electronicos.

i) Proponer cualquier otra medida encaminada a la gestién de documentos.

4. Las personas titulares de las jefaturas de servicio y, en su caso, de las demas unidades
administrativas son responsables de los procesos de gestidon y aplicaran la politica en el marco
de los procedimientos de su competencia.

5. El Servicio de Informatica, en coordinacién con el resto de los servicios, es responsable
de la planificacion y ejecucion de medidas técnicas de gestiéon de documentos y, en particular,
de las siguientes funciones:

a) Aplicar técnicas para el tratamiento logico y automatizado del contenido, firma, metadatos
e indices de documentos y expedientes electronicos del Parlamento de Andalucia en los pro-
cesos de gestidn enumerados en la presente politica.

b) El analisis funcional y organico y, en su caso, el desarrollo de las aplicaciones necesarias
para la gestion de documentos.

c¢) Asegurar tecnolégicamente la integridad, autenticidad, disponibilidad, trazabilidad e inter-
cambio de los documentos y expedientes.

d) Determinar los aspectos de la gestion de documentos que deban enmarcarse en la politica
de seguridad del Parlamento de Andalucia.

e) Asegurar la integracion de las aplicaciones y sistemas de tramitacion con el archivo elec-
tronico del Parlamento de Andalucia.

6. La Unidad de Archivo, sin perjuicio de la competencia atribuida en el punto 3, es respon-
sable de la planificacion y ejecucion de las medidas organizativas de gestién de documentos
y, en particular, de las siguientes funciones:

a) Proponer a la Comision de Gestion Documental y Valoracion los instrumentos del programa
de tratamiento referidos en el apartado 5 de esta politica.

b) Determinar los requisitos funcionales del archivo electrénico del Parlamento de Andalucia.

¢) Administrar el cuadro de clasificacion de documentos del Parlamento de Andalucia.

d) Administrar el archivo electronico segun lo estipulado en la normativa en materia de admi-
nistracion electronica del Parlamento de Andalucia, garantizando su archivado, recuperacion,
conservacion e intercambio segun la normativa.

e) Aplicar en el ambito de los documentos y expedientes no electrénicos que se encuentren bajo
su custodia, en la medida en que resulte compatible con la naturaleza y caracteristicas de aquellos.

f) Colaborar con las demas unidades administrativas en la aplicacion de esta politica mediante
el disefio y mantenimiento de los procedimientos gestionados por aquellas, dentro de su ambito
material de competencias.

5. PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

Los procesos de gestion que generen documentos y expedientes electrénicos en el Parlamento
de Andalucia implantaran esta politica, asi como el programa de tratamiento de documentos
electronicos que garantice su materializacion.
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Las caracteristicas y funcionalidades de los sistemas de gestion de documentos se definen
a continuacioén, aclarando previamente que la gestion de documentos electronicos debe com-
prender dos momentos:

Un primer momento, en el que los documentos todavia no han alcanzado su estado defini-
tivo. En esta etapa, los documentos son objetos dinamicos de informacion, creados mediante
diferentes aplicaciones; admiten versiones y cambios, y esta previsto que su informaciéon sea
compartida. Se controlan y gestionan mediante los sistemas de gestion de documentos elec-
tronicos (en adelante, SGDE), si bien estas funciones también pueden llevarse a cabo, en la
practica, por las propias aplicaciones de tramitacion de expedientes.

Un segundo momento, en el que los documentos si han alcanzado su forma definitiva, se han
integrado en sus respectivos expedientes o agregaciones documentales, han sido provistos de
mecanismos que aseguran su autenticidad e integridad, de manera que son inalterables, salvo
para afadirles metadatos de gestidén y conservacion o para corregir errores. Son gestionados
mediante un sistema de gestion de documentos electronicos de archivo (en adelante, SGDEA),
que estara dirigido a proporcionar un repositorio seguro.

La gestidon de documentos y expedientes electronicos contara con los recursos humanos y
materiales necesarios para su aplicacion, y con los siguientes componentes:

a) La politica de gestion de documentos electrénicos del Parlamento Andalucia y el resto de
la normativa sobre gestion de documentos y archivos.

b) El sistema de gestion de archivos del Parlamento de Andalucia.

¢) La infraestructura y organizacion del sistema, asi como los sistemas de gestion documental
que soporten la tramitacion de expedientes en cada caso.

d) Los documentos incorporados en los distintos expedientes.

e) El programa de tratamiento de los documentos.

El programa de tratamiento se aplicara de manera continua sobre todas las etapas o periodos
del ciclo de vida de los documentos, permitiendo su proteccién, recuperacion y conservacion fisica y
l6gica en su contexto, e incluira, al menos, la definicion e implantacion de los siguientes instrumentos:

a) Catalogo de procedimientos.

b) Cuadro de clasificacion funcional de documentos.

¢) Esquema de metadatos para la gestién de documentos electrénicos del Parlamento de
Andalucia (EMGDE-PA).

d) Normas de acceso a los documentos.

e) Normas de conservacién de documentos.

f) Dictamenes de calificacion de documentos.

g) Programa de documentos esenciales.

Los procesos de gestion documental contemplados en esta politica deben adecuarse a las
exigencias contenidas en la normativa de proteccién de datos personales. Dichos procesos
son los siguientes:

5.1. Captura

Se entiende por captura, en el contexto de esta politica de gestion de documentos, la entrada
de un documento en repositorio electrénico o sistema de gestién documental del Parlamento
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de Andalucia una vez haya sido producido o recibido por un érgano, entidad o persona del
Parlamento de Andalucia. En el momento de captura se crea la relacion entre el documento,
su productor y el contexto en que se origind, que se mantiene a lo largo de su ciclo de vida.

El proceso de captura incluira la asignacion de los metadatos minimos obligatorios definidos
en el EMGDE-PA, que se incorporaran como anexo a este documento. También es recomen-
dable incorporar los metadatos adicionales estimados por la unidad productora, asi como el
nombre natural, imprescindible para ingresos en el archivo electronico unico.

Todo documento electrénico tendra un identificador univoco y especifico asignado por el
sistema de gestidén que lo produce o al que se incorpora, que lo identificara a lo largo de su
ciclo de vida. El esquema de configuracion del identificador sera definido en el EMGDE-PA,
que se incorpora como Anexo Il de esta PGDE-PA.

Cualquier documento electrénico debera estar incorporado a su expediente y tendra su reflejo
en el respectivo indice electrénico, desde el momento de su captura, siempre que sea posible.

Cuando por la naturaleza del procedimiento fuera necesario mantener expedientes hibridos
que contengan documentaciéon en soporte no electrénico, se obtendran copias electronicas
auténticas de los documentos en papel o se aplicaran procesos de conversién de formatos, de
modo que seran estas copias las que se incorporen al expediente electronico.

5.2. Registro

A los efectos de la presente politica de gestion de documentos electrénicos, se entiende por
registro el proceso de control mediante la correspondiente inscripcion registral de los documentos
generados o recibidos por el Parlamento de Andalucia.

La presentacion de los documentos en el registro electronico del Parlamento de Andalucia se
realizara conforme al procedimiento que se detalla en las Normas de la administracién electro-
nica del Parlamento de Andalucia.

El asiento registral practicado en el registro electronico comprendera la informacion suficiente
para constatar la integridad de los documentos electrénicos.

Los documentos en soporte papel recibidos en la Oficina de Registro seran digitalizados e
incorporaran los metadatos minimos obligatorios de acuerdo con el EMGDE-PA. El proceso de
digitalizacion se realizara de forma compatible con lo previsto en la Norma Técnica de Intero-
perabilidad de Digitalizacion de Documentos.

La asignacion de metadatos sera responsabilidad de las aplicaciones gestoras de los procedi-
mientos concretos y de los 6rganos gestores de los mismos en el momento de su incorporacién
al repositorio electrénico que soportara su tramitacién y gestion.

5.3. Clasificacion

En el contexto de esta politica, la clasificacion funcional atiende a los criterios de formacién
de expedientes y a la agrupacién de estos segun la funcién y la actividad administrativa o par-
lamentaria que testimonian.

Todo documento electrénico estara clasificado, desde su ingreso, mediante un vinculo légico,
a la funcidn, actividad y expediente de los que dependa. La clasificacion final tomara sus valores
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del «cuadro de clasificacion de documentos del Parlamento de Andalucia», estructura codifi-
cada, jerarquica y logica de todas las funciones y actividades desarrolladas por la Camara. El
sistema tramitador del procedimiento debera gestionar esta informacion para que forme parte
de los metadatos de los expedientes que se generen.

El cuadro de clasificacion es mantenido por la Unidad de Archivo del Parlamento de Andalucia
en coordinacién con las unidades gestoras y productoras de los documentos.

5.4. Descripcién

La descripcion de los documentos y expedientes electronicos tiene como objetivo su repre-
sentacién mediante una informacién estructurada que permita la recuperaciéon de los mismos
y su contexto, con objeto de garantizar su puesta en servicio, asi como aplicar correctamente
el resto de procesos en los que se materializa la gestion documental.

La descripcion incluira los metadatos minimos obligatorios definidos en el esquema institucio-
nal de metadatos (EMGDE-PA). Los sistemas de gestion, tramitacion y archivo de expedientes
garantizaran, respectivamente, en su dominio, la disponibilidad e integridad de los metadatos
de los documentos y expedientes electronicos, manteniendo de manera permanente las rela-
ciones entre ellos.

Para la descripcion de los documentos y expedientes se tendran en cuenta, ademas, recursos
como los tesauros, vocabularios, indices de materias u otros analogos.

5.5. Acceso

El acceso a documentos y expedientes electrénicos se realizara segun lo establecido en el
Reglamento de la Camara y sus normas de desarrollo. En cualquier caso, les son aplicables las
medidas de proteccion de la informacion previstas en la politica de seguridad del Parlamento
de Andalucia y demas normas de aplicacion.

En consecuencia, el acceso a los documentos y expedientes electronicos estara sometido
a un control de acceso en funcion de la calificacion de la informacion y de los permisos y res-
ponsabilidades asignados, y contemplara la trazabilidad de las acciones que se realicen sobre
cada uno de los documentos y expedientes electronicos.

Para la determinacion de la accesibilidad a los documentos se atendera tanto a lo dictado
en la norma que regule el procedimiento que genera el documento o expediente, como a lo
establecido por la Comision de Gestion Documental y Valoracién del Parlamento de Andalucia,
en relacion con la serie documental a la que pertenezca.

5.6. Calificacion

El proceso de calificacidon incluye la identificacion y valoracion de los documentos para
determinar los procesos de gestion documental que se les aplicaran a lo largo de su ciclo de
vida, sus condiciones de acceso, sus plazos de transferencia y su conservacién o eliminacion.

La Comision de Gestion Documental y Valoracion del Parlamento de Andalucia, como auto-
ridad calificadora, emitira un dictamen, a propuesta de la Unidad de Archivo del Parlamento de
Andalucia, con respecto a la evaluacion, la accesibilidad por parte de los usuarios y la dispo-
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sicion final de la serie documental que ha sido objeto de analisis. El dictamen se publicara en
el Boletin Oficial del Parlamento de Andalucia.

Los criterios de calificacion se incorporaran como parte de los metadatos de los documentos
y expedientes electrénicos correspondientes.

Sera también la Comision de Gestion Documental y Valoracion la encargada de calificar los
documentos esenciales de la institucién, definidos como aquellos que resultan indispensables
para que la entidad pueda alcanzar sus objetivos, cumplir con sus obligaciones diarias de ser-
vicio, respetar la legalidad vigente y los derechos de las personas.

Para determinar qué documentos son esenciales, se tendran en cuenta los siguientes criterios:

— Permiten conocer los origenes del Parlamento de Andalucia, su organizacién y la evo-
lucion de su estructura, funciones, politicas, programas y actividades.

— Recogen informacion sobre los edificios, instalaciones y sistemas de la organizacion.

— Permiten conocer los procesos de elaboracion de los reglamentos y otras normas dic-
tadas por la Camara.

— Contienen datos necesarios para la proteccion de los derechos civiles, profesionales,
financieros, juridicos u otros derechos de los individuos, otras instituciones o de la propia
Camara.

— Tienen un evidente valor histérico.

La gestion de documentos calificados como esenciales pasara por:

— La obtencién de una copia electrénica auténtica, como medida de salvaguarda, de forma
compatible con lo dispuesto en la NTI de copiado auténtico y conversion entre documen-
tos electronicos.

— Tratamiento y conservacion, como estrategia de preservacion, tanto del original como
de la copia auténtica.

5.7. Conservacion

La conservacion de documentos y expedientes electronicos atendera a los plazos legales
establecidos, al dictamen de la Comision de Gestion Documental y Valoracion del Parlamento
de Andalucia, previa su aprobacion por la Mesa, y al conjunto de operaciones requeridas para
asegurar la integridad, autenticidad, confidencialidad, trazabilidad y disponibilidad de los docu-
mentos, asi como a lo dispuesto en la estrategia especifica que se implante.

Finalizada la tramitacion de los expedientes electronicos, no podra efectuarse modificacion de
su contenido, de su firma ni de los metadatos minimos y los de trazabilidad y control de accesos
que se determinen en la politica de seguridad. Todo ello sin perjuicio de un eventual procedi-
miento de correccion o actualizacion, que debera documentarse, debiendo quedar constancia de
la fecha, alteracion, motivo y autor de la modificacion.

Seran objeto de conservacion los documentos y expedientes electrénicos, la totalidad de sus
metadatos asociados, asi como las firmas electrénicas originales y los sellos de tiempo, junto
a los elementos de contexto que permitan su verificacion posterior.

El Parlamento de Andalucia mantendra un archivo electrénico unico de los documentos
y expedientes electrénicos que correspondan a procedimientos finalizados y que asegure la
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accesibilidad, disponibilidad, integridad y autenticidad de los mismos, independientemente de
los soportes de almacenamiento o de los formatos de los ficheros. Se aseguraran, en todo
caso, la posibilidad de trasladar los datos a otros formatos y soportes que garanticen el acceso
desde diferentes aplicaciones.

Los medios y soportes en que se almacenen documentos contaran con medidas de seguri-
dad, de acuerdo con lo previsto en la politica de seguridad del Parlamento de Andalucia, que
garanticen la integridad, autenticidad, confidencialidad, calidad, proteccion y conservacion. En
particular, aseguraran la identificacion de los usuarios y el control de acceso, asi como el cum-
plimiento de las garantias previstas en la legislacion de proteccion de datos.

5.8. Transferencia

La transferencia es el procedimiento por el que se realiza el traspaso de los documentos y
expedientes, ademas de sus metadatos y firmas correspondientes, junto a la responsabilidad de
su gestion y custodia, desde los sistemas de tramitacién al archivo del Parlamento de Andalucia.

Las transferencias de documentos y expedientes electronicos al archivo electrénico unico se
realizaran al finalizar la tramitacién del procedimiento o a la finalizacién de la legislatura, teniendo
presente los criterios y normas que se definan por la Unidad de Archivo del Parlamento de
Andalucia, la normativa vigente en materia de documentos, archivos y patrimonio documental, y
los criterios y dictamenes que emanen de la Comisién de Gestion Documental y Valoracion del
Parlamento de Andalucia.

La informacion sobre los plazos de transferencias se incorporara a los metadatos de los
documentos y expedientes.

En caso de traslado entre repositorios, se tendran presentes las medidas previstas en la poli-
tica de seguridad del Parlamento de Andalucia, particularmente las referidas a los mecanismos
de autenticidad, integridad y trazabilidad implementados, y demas normativa que pueda ser de
aplicacion.

De toda transferencia debera quedar constancia de los movimientos efectuados mediante
metadatos de trazabilidad.

En cualquier caso, los documentos, incluyendo aquellos que formen parte de expedientes,
que se transfieran y almacenen en el archivo electronico unico tendran el valor y la fuerza en
derecho que se atribuyan al documento original.

5.9. Eliminacion

El proceso de eliminacion de documentos se realizara una vez la Comision de Gestidn
Documental y Valoracién del Parlamento de Andalucia asi lo haya dictaminado, y tiene como
objetivo impedir su restauracion y posterior reutilizacion. Para ello, se procedera al borrado de
la informacion y, en su caso, a la destruccion fisica del soporte.

Siempre que se eliminen documentos y expedientes electronicos, se garantizara que se
eliminan todas las copias existentes en cualquiera de los programas y sistemas, y se conser-
varan los metadatos residuales suficientes para confirmar que esos documentos y expedientes
existieron con alguna funcionalidad.
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No se eliminara ningun documento o expediente bajo estos supuestos:
— Esté calificado como de «conservacion permanente», de acuerdo con los dictamenes de
la Comision de Gestion Documental y Valoraciéon del Parlamento de Andalucia.
— No haya transcurrido el plazo establecido para su conservacién, en atencion a que pueda
subsistir su valor probatorio de derechos y obligaciones de personas fisicas o juridicas.
— No exista dictamen previo de la Comision de Gestion Documental y Valoracion del Par-
lamento de Andalucia.

— Estar incurso en un litigio o procedimiento judicial.

6. ASIGNACION DE METADATOS

A los documentos y expedientes electrénicos se les asignaran los metadatos definidos en
el Esquema de metadatos general de documentos electrénicos del Parlamento de Andalucia
(EMGDE-PA).

En cualquier caso, se garantizara la disponibilidad e integridad de los metadatos aplicados,
manteniendo de manera permanente las relaciones entre cada documento o expediente y sus

metadatos.

7. DOCUMENTACION

Los procesos expuestos en el apartado 5 deben estar documentados de manera formal, para
lo que la Secretaria General, la Comision de Gestién Documental y Valoracion y el Servicio de
Biblioteca, Documentacion y Archivo, en el marco de sus respectivas competencias, elaboraran
las politicas, procedimientos de gestion documental, guias, manuales e instrucciones de trabajo
y 6rdenes de servicio que correspondan.

8. FORMACION

El personal del Parlamento de Andalucia recibira la formacion necesaria para la aplicacion
de la presente politica en funcion de la responsabilidad que tenga asignada para la gestion y
conservacion de documentos y expedientes electrénicos y su tratamiento y conservacion en
repositorios o archivos electronicos.

En este sentido, se garantizara la formacion del personal responsable tanto de la ejecucion
y del control de la gestién de documentos electronicos, como de su tratamiento y conservacion

en repositorios o archivos electronicos.

9. SUPERVISION Y AUDITORIA
Los procesos de gestiéon de documentos electrénicos, el programa de tratamiento de docu-
mentos electronicos y la presente politica seran sometidos a auditorias periddicas.
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10. GESTION DE LA POLITICA

El mantenimiento, actualizacion y publicacion electrénica del presente documento correspon-
dera al gestor de la politica identificado en el apartado 3.

11. PUBLICIDAD Y DIFUSION

La presente politica de gestion de documentos electrénicos se publicara en el Boletin Oficial
del Parlamento de Andalucia. Asimismo, estara disponible en la intranet y en el portal web del
Parlamento de Andalucia, para facilitar su difusién y conocimiento.

12. REGIMEN SUPLETORIO

Las disposiciones de la legislacion estatal relativas a la interoperabilidad, en el ambito de
la Administracién Electrénica y, en particular, del Esquema Nacional de Interoperabilidad y las
normas técnicas de interoperabilidad aprobadas en desarrollo del mismo, se aplicaran como
supletorias en las materias regidas por la presente PGDE-PA, con las adaptaciones que requie-
ran la organizacién y el funcionamiento propios de la Camara.

13. ACRONIMOS
e-EMGDE: Esquema de metadatos para la gestion del documento electrénico.

EMGDE-PA: Esquema de metadatos para la gestién del documento electrénico del Parla-
mento de Andalucia.

ENI: Esquema Nacional de Interoperabilidad
NTI: Norma Técnica de Interoperabilidad.

PGDE-PA: Politica de gestién de documentos electrénicos del Parlamento de Andalucia.

ANEXOS

| CUADRO DE CLASIFICACION DEL PARLAMENTO DE ANDALUCIA

El Cuadro de Clasificacion fue aprobado por la Comision de Archivo en su sesion de 25 de
enero de 2017 y es accesible en el siguiente enlace:

https://www.parlamentodeandalucia.es/documents/d/guest/cuadro_de_clasificacion_aprobado_
por_la_comision
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Il ESQUEMA DE METADATOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DEL PARLAMENTO DE ANDALUCIA (EMGDE-PA)

El Esquema de metadatos fue aprobado por la Comision de Gestion Documental y Valoracién
en su sesion del dia 21 de mayo de 2024, y es accesible en el siguiente enlace:

https://www.parlamentodeandalucia.es/documents/d/guest/pgde-metadatos
Sevilla, 12 de junio de 2024.

El letrado mayor del Parlamento de Andalucia,
Manuel Carrasco Duran.
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