RD 4/2010 de Esquema Nacional de Interoperabilidad

CAPITULO X
Recuperacion y conservaciéon del documento electrénico

Articulo 21. Condiciones para la recuperacion y conservacion de los documentos

1. Las Administraciones publicas adoptaran las medidas organizativas y técnicas
necesarias con el fin de garantizar la interoperabilidad en relacion con la recuperacion y
conservacion de los documentos electronicos a lo largo de su ciclo de vida. Tales
medidas incluiran:

a)

b)

c)

d)

)

h)

k)

La definicién de una politica de gestion de documentos en cuanto al tratamiento, de
acuerdo con las normas y procedimientos especificos que se hayan de utilizar en la
formacion y gestion de los documentos y expedientes.

La inclusion en los expedientes de un indice electrénico firmado por el érgano o
entidad actuante que garantice la integridad del expediente electrénico y permita su
recuperacion.

La identificacion Unica e inequivoca de cada documento por medio de
convenciones adecuadas, que permitan clasificarlo, recuperarlo y referirse al
mismo con facilidad.

La asociacion de los metadatos minimos obligatorios y, en su caso,
complementarios, asociados al documento electrénico, a lo largo de su ciclo de
vida, e incorporacion al esquema de metadatos.

La clasificacion, de acuerdo con un plan de clasificacién adaptado a las funciones,
tanto generales como especificas, de cada una de las Administraciones publicas y
de las Entidades de Derecho Publico vinculadas o dependientes de aquellas.

El periodo de conservacion de los documentos, establecido por las comisiones
calificadores que correspondan, de acuerdo con la legislacion en vigor, las normas
administrativas y obligaciones juridicas que resulten de aplicacién en cada caso.

El acceso completo e inmediato a los documentos a través de métodos de consulta
en linea que permitan la visualizacion de los documentos con todo el detalle de su
contenido, la recuperacién exhaustiva y pertinente de los documentos, la copia o
descarga en linea en los formatos originales y la impresion a papel de aquellos
documentos que sean necesarios. El sistema permitird la consulta durante todo el
periodo de conservacién al menos de la firma electrénica, inclluido, en su caso, el
sello de tiempo, y de los metadatos asociados al documento.

La adopcion de medidas para asegurar la conservacion de los documentos
electrénicos a lo largo de su ciclo de vida, de acuerdo con lo previsto en el articulo
22, de forma que se pueda asegurar su recuperacion de acuerdo con el plazo
minimo de conservacion determinado por las normas administrativas y obligaciones
juridicas, se garantice su conservacion a largo plazo, se asegure su valor
probatorio y su fiabilidad vomo evidencia electronica de las actividades y
procedimientos, asi como la transparencia, la memoria y la identificacion de los
organos de las Administraciones publicas y de las Entidades de Derecho Publico
vinculadas o dependientes de aquéllas que ejercen la competencia sobre el
documento o expediente.

La coordinacion horizontal entre el responsable de gestion de documentos y los
restantes servicios interesados en materia de archivos

Transferencia, en su caso, de los expedientes entre los diferentes repositorios
electrénicos a efectos de conservacion, de acuerdo con lo establecido en la
legislacion en materia de Archivos, de manera que se pueda asegurar su
conservacion y recuperacion a medio y larzo plazo

Si el resultado del procedimiento de evaluacién documental asi lo establece,
borrado de la informacién, o en su caso, destruccion fisica de los soportes, de
acuerdo con la legislacion que resulte de aplicacion, dejando registro de su
eliminacion.

La formacioén tecnolégica del personal responsable de la ejecucion y del control de
la gestién de documentos, como de su tratamiento y conservacion en archivos o
repositorios electrénicos.



m) La documentacion de los procedimientos que garanticen la interoperabilidad a
medio y largo plazo, asi como las medidas de identificacién, recuperacién, control y
tratamiento de los documentos electrénicos.



