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Recomendaciones para la implantacion de la administracion electronica

1. - Estrategia, proyecto y planificacion de la implantacion de la administraciéon electronica.
Recomendamos elaborar el plan estratégico de e-administraciéon que dara como resultado una e-
administracion completa y de servicio a la ciudadania.

2. - Integracion de los sistemas de informacion. Recomendamos prever la utilizacion de
aplicaciones que permitan la integracién con otros sistemas de informacidn existentes y la
interoperabilidad entre administraciones.

3. - Gestion del cambio. Se recomienda, para evitar situaciones de estrés y de salud laboral por
parte del personal, elaborar planes de formacién y de gestion del cambio.

4. - Politica de gestion documental. Recomendamos la elaboracion, aprobacién e impulso por los
organos de gobierno de la Politica de gestion documental.

5. Instrumentos archivisticos de desarrollo de la Politica de gestion documental.
Recomendamos elaborar y aprobar el catdlogo de tipologias documentales, catdlogo de formatos y
estandares de aplicacion, catalogo de expedientes, catalogo de procedimientos, plan de
digitalizacion segura, vocabularios controlados, esquema de metadatos, plan de obsolescencia
tecnoldgica, plan de migracion o emulacién de la informacién, calendario de conservacién y
aplicacidn de tablas de valoracion documental, entre otros.

6. Cuadro de clasificacion corporativo. Se recomienda el uso y aplicacién del cuadro de
clasificacion desde el inicio de creacion del expediente porque es un elemento clave en la
vinculacion de los documentos con los expedientes e indispensable para la organizacion del archivo
electronico y para las politicas de conservacion, eliminacion y acceso.

7. Comision interdisciplinar. Se recomienda la creacion de una Comisién técnica integrada por
profesionales de los diferentes &mbitos implicados: juridico, archivistico, tecnolégico y de
organizacion; con la mision de impulsar las medidas que deban adoptarse para la plena aplicacion
de la e-administracion.

8. Sistema de gestion documental. Recomendamos implantar un tnico sistema de gestion
documental que integre las fases activa o de tramitacién, semiactiva o de vigencia administrativa e
inactiva o histdrica de los expedientes, mediante un programa de gestion de documentos que
garantice las obligaciones de transparencia y acceso a la informacion.

9. Metodologia. Se recomienda seguir la metodologia archivistica recogida en los estandares

nacionales e internacionales de gestion y conservacion de documentos y su acceso, para asegurar
una administracion responsable.
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