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DECISION n.° 048/26 A

de la Asamblea del Comité Econémico y Social Europeo sobre la gestion de documentos y archivos
[2026/2282]

EL COMITE ECONOMICO Y SOCIAL EUROPEO,

Visto el Tratado de Funcionamiento de la Uni6n Europea,

Visto el Reglamento (CEE, Euratom, CECA) n.° 354/83 del Consejo, de 1 de febrero de 1983, relativo a la apertura al puiblico
de los archivos histéricos de la Comunidad Econdmica Europea y de la Comunidad Europea de la Energia Atémica (!), y en
particular su articulo 9,

Visto el Reglamento interno y Cédigo de conducta de los miembros del Comité Econémico y Social Europeo (Mayo de
2022) () (en lo sucesivo, «Comité»), y en particular su articulo 10, apartado 2,

Considerando lo siguiente:

(1)

Los documentos incorporados a un registro que obren en poder del Comité constituyen la base de su funcionamiento
y de su trabajo diario. Forman parte de los activos del Comité y cumplen las funciones de facilitar el intercambio de
informacién, aportar pruebas de las acciones emprendidas, cumplir las obligaciones legales de la institucion y
conservar su memoria. Por lo tanto, deben gestionarse con arreglo a normas efectivas aplicables a todo su personal y
a todos sus servicios.

El Comité mantiene los documentos incorporados a un registro creados, recibidos y gestionados en el marco de sus
actividades. Todos los documentos incorporados a un registro, independientemente de su formato y del entorno
tecnoldgico en que se recopilen, creen o generen, deben capturarse, incorporarse a un registro y conservarse en un
repositorio electrénico oficial de este tipo de documentos.

Las disposiciones relativas a la gestion de documentos incorporados a un registro y archivos establecen principios
para garantizar la creacion, la recepcion y la conservacion o eliminacion adecuadas de los documentos incorporados,
asi como su consulta y transmision; la autenticidad, fiabilidad, integridad y legibilidad a lo largo del tiempo de los
documentos incorporados y los metadatos que los acompafian; la identificacién de cada documento incorporado,
junto con la extraccién y asignacién de metadatos, de manera que pueda clasificarse, buscarse y rastrearse con
facilidad; el desarrollo, el mantenimiento y la actualizacién de la estructura de los sistemas de gestion de documentos
incorporados y archivos del Comité, sus repositorios electrénicos y sus repositorios para soportes analdgicos.

Estos principios tienen por objeto cubrir el ciclo de vida de los documentos del Comité incorporados a un registro,
sea cual sea su soporte.

Una gestion y archivo coherentes de los documentos incorporados a un registro contribuyen a cumplir las
obligaciones de transparencia del Comité, en particular facilitando el acceso del puablico a todos los documentos.

Las disposiciones relativas a la gestion de documentos incorporados a un registro y a los archivos deben respetar la
obligacion de facilitar el acceso a todos los documentos que obren en poder del Comité, con arreglo a los principios,
las condiciones y los limites establecidos en el Reglamento (CE) n.° 1049/2001 del Parlamento Europeo y del
Consejo (%), cuya ejecucién se rige por la Decisién n.° 603/2003 del Comité.

El Comité crea y mantiene sus propios archivos histéricos y los abre al publico con arreglo a lo dispuesto en el
Reglamento (CEE, Euratom) n.° 354/83.

DO L 43 de 15.2.1983, p. 1, ELL http:|/data.europa.eu/eli/reg/1983/354/oj.
DO L 149 de 31.5.2022, p. 1, ELL http:|/data.europa.eu/eli/proc_rules/2022/531/oj.
Reglamento (CE) n.° 1049/2001 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 30 de mayo de 2001, relativo al acceso del piblico a los
documentos del Parlamento Europeo, del Consejo y de la Comisién (DO L 145 de 31.5.2001, p. 43, ELL http://data.europa.eu/eli/reg/
2001/1049)0j).
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(8) De conformidad con el Reglamento (UE) 2018/1725 del Parlamento Europeo y del Consejo () (), el Comité estd
obligado a facilitar informacién a los interesados sobre el tratamiento de los datos personales que les conciernan y a
respetar sus derechos como interesados. No obstante, el Comité debe ponderar estos derechos con los objetivos de
archivo en interés ptiblico de conformidad con la legislacién en materia de proteccion de datos.

(9) Elarticulo 16, apartado 5, letra b), y el articulo 19, apartado 3, letra d), del Reglamento (UE) 2018/1725 establecen
excepciones al derecho de los interesados a la informacion y al derecho de supresién en lo que respecta al
tratamiento de datos con fines de archivo en interés publico. Estas excepciones a los derechos de los interesados
deben aplicarse, en principio, en el contexto particular de los archivos histéricos del Comité, teniendo en cuenta la
naturaleza de los archivos en interés publico con arreglo a la legislacion de proteccién de datos. Para garantizar el
ejercicio de esos derechos, el Comité se verfa obligado a realizar una labor desproporcionada, que podria revelarse
infructuosa, en especial una vez que sus expedientes y documentos seleccionados para su conservacién permanente
en un registro han sido transferidos a los archivos histéricos correspondientes. Asimismo, la supresion de los datos
personales contenidos en dichos documentos, en particular, menoscabaria la validez, integridad y autenticidad de los
archivos del Comité y, por tanto, podria perjudicar gravemente la consecucion de los fines de archivo en interés

publico.

(10) El Comité debe establecer excepciones de acuerdo con las condiciones y garantias a que se refiere el articulo 13 del
Reglamento (UE) 2018/1725 (9.

(11) A fin de garantizar la maxima proteccion de los derechos y libertades de los interesados y de conformidad con el
articulo 44, apartado 1, del Reglamento (UE) 2018/1725, el delegado de proteccién de datos del Comité debe ser
consultado con suficiente antelacion antes de que se aplique cualquier excepcion en virtud de la presente Decision.

(12) Las normas del Comité relativas a los documentos incorporados a un registro y al archivo deben respetar la
legislacién en materia de proteccién de datos, las exigencias de transparencia y el acceso a todos los documentos, asi
como cualesquiera otros marcos pertinentes relativos a la identificacion electrénica y los servicios de confianza a
nivel de la UE, como el Reglamento eIDAS ().

(13) Habiendo consultado al Supervisor Europeo de Proteccién de Datos sobre la presente Decision, que emitid su
dictamen el 9 de enero de 2026.

HA APROBADO LA PRESENTE DECISION:

CAPITULO 1

Disposiciones generales

Articulo 1
Objeto

La presente Decision establece normas que regulan:

a)  la gestion de los documentos incorporados a un registro y archivos del Comité;

() Reglamento (UE) 2018/1725 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 23 de octubre de 2018, relativo a la proteccién de las personas
fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales por las instituciones, 6rganos y organismos de la Unidn, y a la libre
circulacién de esos datos, y por el que se derogan el Reglamento (CE) n.° 45/2001 y la Decision n.° 1247/2002/CE (DO L 295 de
21.11.2018, p. 39, ELL http://data.europa.eu/eli/reg/2018/17250j).

() Articulo 10, apartado 2: «La Asamblea tendrd una competencia residual: toda competencia no atribuida a otro érgano en el
Reglamento interno, el Cédigo de conducta o el Estatuto de los miembros corresponderd a la Asamblear.

(®) Articulo 13: «Garantias aplicables al tratamiento con fines de archivo en interés publico, fines de investigacion cientifica o histdrica o
fines estadisticos — El tratamiento con fines de archivo en interés piblico, fines de investigacién cientifica o histérica o fines
estadisticos estard sujeto a las garantias adecuadas, con arreglo al presente Reglamento, para los derechos y las libertades de los
interesados. Dichas garantias hardn que se disponga de medidas técnicas y organizativas, en particular para garantizar el respeto del
principio de minimizacién de los datos personales. Tales medidas podrdn incluir la seudonimizacién, siempre que de esa forma
puedan alcanzarse dichos fines. Siempre que esos fines pueden alcanzarse mediante un tratamiento ulterior que no permita o ya no
permita la identificacién de los interesados, esos fines se alcanzardn de ese modo».

() Reglamento (UE) n.° 910/2014 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 23 de julio de 2014, relativo a la identificacién electrénica y
los servicios de confianza para las transacciones electrénicas en el mercado interior y por el que se deroga la Directiva 1999/93/CE
(DO L 257 de 28.8.2014, p. 73, ELIL http://data.europa.eu/eli/reg/2014/910/0j).

ELL http://data.europa.eu/elifproc_rules/2026/2282/oj
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b)  laconservacion y la apertura al puiblico de los archivos del Comité, y el depésito de los archivos histéricos del Comité
en los Archivos Histéricos de la Unién Europea en el Instituto Universitario Europeo (IUE) de Florencia;

¢)  la gobernanza, las funciones y las responsabilidades relativas a la aplicacion de las disposiciones sobre la gestion de
documentos incorporados a un registro y los archivos.

Articulo 2

Ambito de aplicacién

1. La presente Decision se aplica a los documentos incorporados a un registro y a los archivos que obren en poder del
personal del Comité, incluidos sus dérganos, aquellos de sus miembros que formen parte de dichos érganos, y los demds
6rganos y entidades que formen parte del Comité o hayan sido creados por €l, independientemente del formato o soporte
de dichos documentos (por ejemplo, impreso, digital, 6ptico, fotografico o de audio).

2. La presente Decision se aplica a todos los documentos incorporados a un registro que obren en poder del Comité,
incluidos los creados o recibidos en el contexto de las actividades del Comité por los servicios comunes con el Comité
Europeo de las Regiones (en lo sucesivo, los «Servicios Conjuntos»).

3. El responsable de la gestion de documentos a que se refiere el articulo 20 celebrard con su homoélogo del Comité
Europeo de las Regiones un acuerdo sobre précticas y procedimientos comunes o coordinados para evitar incoherencias,
ambigiiedades y conflictos en la gestién de documentos incorporados a un registro y archivos.

Articulo 3

Definiciones

A los efectos de la presente Decision, se entenderd por:

1)  «documento incorporado a un registro» informacién recibida y creada en formato de documento (%), como conjunto
de datos o de otra forma, en un soporte digital o analdgico, capturado en un repositorio oficial y gestionado y
conservado como material probatorio y como activo;

2)  «metadatos» cualquier informacion que describa el contexto, el contenido y la estructura de los documentos
incorporados a un registro y su gestién a lo largo del tiempo con fines, entre otros, de recuperacion, accesibilidad y
reutilizacion;

3)  «digitalizacién»: proceso de transformacion de un documento incorporado a un registro en papel o en cualquier otro
soporte tradicional en una version electrénica;

4)  «autor: la entidad creadora, una persona, un grupo o una organizacién que produce un documento incorporado a un
registro;

5)  «epositorio oficial de documentos incorporados a un registro» o «repositorios oficiales de documentos incorporados
a un registro»: sistema (o sistemas) reconocido y aprobado por la autoridad competente, en el que los documentos
incorporados a un registro que obren en poder del Comité se recopilan, organizan, incorporan y categorizan para
facilitar su recuperacién, distribucion y utilizacion;

6)  «captura»: insercion de un documento en un repositorio electrénico oficial mediante la combinaciéon de un
identificador Gnico y metadatos (’);

7)  «dentificador Gnico»: secuencia de digitos o letras, o ambos, asignada inequivocamente a un documento incorporado
a un registro por una maquina o una persona y que identifica dicho documento como tnico y distinto de todos los
demds documentos de este tipo;

8)  «incorporacion al registro»: captura de un documento en un registro, cotejo de su completitud y correcta constitucion
desde un punto de vista administrativo o juridico y acreditacién de que dicho documento ha sido enviado por un
autor a un destinatario en una fecha determinada, como correo de entrada o de salida, o de que ha sido incorporado
a uno de los repositorios oficiales del Comité;

9)  «expedienter: grupo de documentos incorporados a un registro, organizado en consonancia con las actividades del
Comité, con fines de prueba, justificacion o informacion y para garantizar la eficiencia del trabajo; el grupo de este
tipo de documentos que componga el expediente se organiza de forma que constituya una unidad coherente y
pertinente en lo que respecta a las actividades llevadas a cabo por el Comité o sus servicios;

() Se entenderd por «documento» toda informacion fijada en un soporte mediante convenciones formales de representacién (por ejemplo,
por escrito). Un documento puede crearse, recibirse y almacenarse en formato electrénico («documento electrénico») o no electrénico
(«documento analdgico»).

() 1SO 15489-1:2016, punto 9.3.
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10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

«sistema de clasificacién»: instrumento con una estructura jerdrquica y 16gica, en forma de estructura arbérea con una
serie de rubricas interrelacionadas, que permite que los documentos incorporados a un registro se organicen
intelectualmente y estén vinculados al contexto en el que fueron elaborados, sobre la base de las funciones, las
actividades y los procesos de trabajo;

dista de retencién» documento que define el periodo de retencién administrativa de los expedientes y las medidas que
deban adoptarse tras su expiracion. Establece el periodo minimo de retencién de documentos incorporados a un
registro y expedientes en funciéon de las exigencias juridicas, operativas y de rendiciéon de cuentas que les sean
aplicables y de su valor histérico;

«autenticidad»: cualidad de un documento incorporado a un registro del que se pueda demostrar que es lo que
pretende ser, que ha sido creado o enviado por la persona que supuestamente lo ha creado o enviado y que ha sido
creado o enviado cuando se pretendia (*°);

«fiabilidad»: cualidad de un documento incorporado a un registro que permite considerar su contenido como una
representacién completa y precisa de las operaciones, actividades o hechos que acredita, y en el que se puede confiar
en el transcurso de operaciones o actividades posteriores (*!);

«ntegridad»: cualidad de un documento incorporado a un registro que estd completo e inalterado (*?);

«validez» cualidad de un documento que retine todas las caracteristicas intrinsecas y extrinsecas requeridas por su
contexto de produccién que sean necesarias para que pueda aceptarse como expresion de su autor con todas sus
consecuencias juridicas;

«admisibilidad»: cualidad de un documento que retine todas las caracteristicas intrinsecas y extrinsecas requeridas por
su contexto de recepcién que sean necesarias para que pueda aceptarse como expresion de su autor con todas sus
consecuencias juridicas;

«conservacion»: todos los procesos y operaciones técnicos que permiten conservar a lo largo del tiempo los
documentos incorporados a un registro, mantener su integridad y autenticidad y garantizar el acceso a su contenido;

«archivo»: todos los documentos incorporados a un registro, expedientes y metadatos creados, recibidos, capturados,
clasificados y conservados por una organizacion;

«retencion»: el acto de mantener un documento incorporado a un registro con arreglo a los requisitos probatorios del
ejercicio de una funcién, la realizacién de una actividad u operacién y los procesos a los que se somete a estos
documentos, incluida la modalidad y el tiempo en que este tipo de documento debe mantenerse;

«periodo de retencion administrativa»: el periodo de tiempo posterior al cierre de un expediente durante el cual el
servicio estd obligado a conservar el expediente en funcién de su utilidad administrativa y de las obligaciones legales
conexas;

«eliminacién»: accién controlada que da lugar a la destruccion fisica de los soportes de almacenamiento y a la
supresion y sobrescripcion de todos los elementos conocidos del material que deba eliminarse, a fin de garantizar
que la informacion se suprima de forma permanente e irrevocable;

«original» documento que expresa la voluntad de su autor, cuya primera version definitiva puede generar las
consecuencias previstas y contiene toda la informacion tal cual fue originariamente expresada por su autor, asi como
todos los elementos exigidos por el contexto de su produccion. El original puede estar compuesto;

«copia»: la duplicacién, total o parcial, de un documento original o de otra copia de un original, independientemente
del soporte en el que se haya creado el original o la copia. Una copia puede consistir, entre otras cosas, en una version
no electrénica de un original electrénico o en una version electrénica de un original analdgico;

«evaluacion»: el proceso de evaluacién de las actividades operativas para determinar qué documentos incorporados a
un registro deben crearse y capturarse y cudnto tiempo deben conservarse estos documentos;

«informacién sensible no clasificada» informacion sensible que, en caso de filtrarse, podria comprometer los intereses
de las instituciones europeas, de terceros, como empresas y sociedades, o de particulares, pero no tan sensible como
para perjudicar los intereses de la UE o de los Estados miembros;

(') ISO 15489-1:2016, punto 5.2.2.1.

(') ISO 15489-1:2016, punto 5.2.2.2.
(12) ISO 15489-1:2016, punto 5.2.2.3.
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26) «datos personales sensibles» datos que, por su naturaleza, merecen una proteccion reforzada, ya que su tratamiento
no autorizado podria constituir un inconveniente o entrafiar un riesgo para los interesados [aunque no pertenezcan
necesariamente a las categorfas especiales de datos personales del articulo 10, apartado 1, del Reglamento
(UE) 2018/1725], como los datos relativos al comportamiento, datos financieros personales, datos personales sobre
condenas e infracciones penales o medidas de seguridad conexas, o datos personales relativos a operaciones en los
dmbitos de la cooperacion judicial en materia penal y la cooperacién policial.

CAPITULO II

Gestion de documentos incorporados a un registro

Articulo 4
Creacion

1. En funcién de los requisitos formales que se establezcan para cada tipo de documento incorporado a un registro, el
autor que capture cualquiera de ellos y efecttie su incorporacion al registro de que se trate especificard el sistema
electrénico que gestionard la informacién y el repositorio oficial en el que se conservard.

2. Los documentos del Comité que se incorporen a un registro se creardn como documentos electrénicos y se
conservaran en sus repositorios electronicos oficiales.

No obstante, dichos documentos podrén crearse en un soporte diferente o conservarse de manera distinta en las siguientes
situaciones:

a)  cuando asi lo exija una disposicion de la legislacién de la Unién o nacional;

=

) cuando la conveniencia del protocolo imponga un soporte en papel;

) cuando existan razones practicas que impidan digitalizar el documento;

(g)

oo

) cuando la conservacién del documento analdgico original tenga valor afiadido por su forma o el material de que se
compone, o por razones histéricas.

Articulo 5
Incorporacién al registro

1. Los documentos se incorporardn a un registro cuando se refieran a un asunto que sea competencia de un servicio del
Comité, o cuando puedan implicar acciones o un seguimiento por parte del Comité o de uno de sus servicios. La
informaci6n efimera no serd objeto de incorporacion.

2. Los registros se establecerdn de forma que generen identificadores tnicos para cada documento que se incorpore a
uno de ellos y para garantizar su inalterabilidad, autenticidad, fiabilidad, integridad y conservacion, asi como el acceso a
ellos a lo largo del tiempo.

3. Los registros estardn conectados a uno o varios repositorios electronicos. Podrdn establecerse excepciones por
motivos de seguridad.

Articulo 6
Digitalizacién

1. Los documentos incorporados a un registro que figuren en soportes analdgicos y sean creados o recibidos por el
Comité se digitalizardn sistematicamente. Las versiones electronicas resultantes sustituirdn a los documentos analdgicos
originales correspondientes, a menos que contengan firmas manuscritas que no puedan ser sustituidas por firmas
electrénicas cualificadas.

2. lasinstrucciones internas que se adopten en virtud de lo dispuesto en el articulo 24 establecerdn los detalles técnicos
y procedimentales relativos a la digitalizacion, las excepciones aplicables y la eliminacién de documentos analdgicos
incorporados a un registro tras su digitalizaci6n.

ELL http://data.europa.eu/eli/proc_rules/2026/2282oj
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Articulo 7

Expedientes y clasificacién

1. Los documentos incorporados a un registro se organizardn en expedientes desde el momento de su creacién o
recepcion.
2. Secreard un Gnico expediente para cada asunto que entre en el dmbito de las atribuciones de un determinado servicio

del Comité. Dicho expediente contendrd los documentos incorporados a un registro creados o recibidos en relacion con el
asunto de que se trate.

3. Se designard a un tnico servicio responsable para cada expediente del Comité. El servicio responsable es la entidad
administrativa responsable del expediente durante su existencia, y cooperara con el servicio responsable de la gestion de
documentos incorporados a un registro y archivos en lo que respecta a su conservacion, transferencia y eliminacién.

4. Los servicios afiadirdn al expediente metadatos fiables y duraderos que puedan utilizarse, entre otras cosas, para
efectuar operaciones que emanen de obligaciones juridicas, en particular de las contraidas en virtud del
Reglamento (CE) n.° 1049/2001 y del Reglamento (CEE, Euratom) n.° 354/83.

5. Cada servicio elaborard, con el apoyo del servicio responsable de la gestién de documentos incorporados a un
registro y archivos, una lista de los tipos de expedientes y de documentos incorporados que obran en su poder, y revisara
periédicamente los tipos de informacién creados o recibidos en el transcurso de sus actividades para determinar cuéles
deben capturarse en un repositorio electrénico oficial y, teniendo en cuenta el contexto en el que se hayan producido, para
organizar su gestién a lo largo de todo su ciclo de vida.

6.  No se alterardn los documentos incorporados a un registro. Podrdn eliminarse o sustituirse por versiones posteriores
hasta que se cierre el expediente al que pertenecen.

Articulo 8
Sistema de clasificacion
1. El responsable de la gestiéon de documentos a que se refiere el articulo 20 elaborard, modificard y actualizard un
sistema de clasificacion y, en su caso, formulard propuestas de decision sobre el plan de clasificacién y la lista de retencién

a nivel de Comité.

2. El sistema de clasificacién del Comité empleard una clasificacién comin de expedientes en todos los servicios del
Comité. Dicha clasificacién se integrard en el marco de gestién por actividades del Comité.

3. Cada expediente del Comité, independientemente del sistema electrénico de informacién que lo gestione y del

repositorio oficial en el que se conserve, se alojard en una de las ribricas del sistema de clasificacién en funcién de la
actividad que le corresponda.

Articulo 9
Procesos y sistemas informdticos
El Comité mantendrd y gestionard sus documentos incorporados a un registro mediante procesos, estructuras y sistemas
informdticos con interfaces que aseguren el almacenamiento y la recuperacion de dichos documentos, asi como el acceso a
ellos, a menos que una disposicién del Comité exija lo contrario.
Articulo 10

Efectos juridicos de las firmas, sellos y sellos de tiempo electrénicos y de los servicios de entrega electrénica
certificada

1. Una firma electrénica cualificada (%) surtird los mismos efectos juridicos de una firma manuscrita.

2. Un sello electrénico cualificado (1) gozard de la presuncién de integridad de los datos y de exactitud del origen de los
datos a los que el sello electrénico cualificado esté vinculado.

() «Firma electrénica» se entenderd en el sentido del articulo 3, puntos 10 a 12, del Reglamento (UE) n.° 910/2014.
() «Sello electronico» se entenderd en el sentido del articulo 3, puntos 25 a 27, del Reglamento (UE) n.c 910/2014.
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3. Un sello cualificado de tiempo electronico (**) gozard de la presuncion de exactitud de la fecha y la hora que indica y
de integridad de los datos a los que se vinculan la fecha y la hora.

4. Respecto de los datos enviados y recibidos mediante un servicio cualificado de entrega electrénica certificada, se
presumird la integridad de los datos, del envio de dichos datos por el remitente identificado, de su recepciéon por el
destinatario identificado y de la exactitud de la fecha y hora de envio y de recepcién de los datos que indica el servicio
cualificado de entrega electrénica certificada.

Articulo 11
Validez de los documentos y procedimientos

1. Se considerard que un documento creado o recibido por el Comité satisface los criterios de validez o admisibilidad
cuando se cumplan las condiciones siguientes:

a)  se ha efectuado la identificacién de la persona de la que procede;

b) el contexto de produccion del documento es fiable; ademds, el documento cumple las condiciones que garantizan su
integridad;
¢) el documento cumple los requisitos formales establecidos en la legislacion nacional o de la Unidn aplicable;

d)  en el caso de un documento electrénico, el documento se crea de manera que se garantice la integridad, fiabilidad y
facilidad de uso de su contenido y de los metadatos que lo acompaiian.

2. Se considerard que una version electronica creada mediante la digitalizacién de un documento analdgico creado o
recibido por el Comité satisface los criterios de validez o admisibilidad cuando se cumplan las condiciones siguientes:

a)  no se exige firma alguna en virtud de una disposicion del Derecho de la Unién o del Derecho del Estado miembro de
que se trate o de un tercer pais afectado;

b) el formato de la versién electrénica ofrece garantias de integridad, fiabilidad, durabilidad, legibilidad a lo largo del
tiempo y facilidad de acceso a la informacion que contiene.

Cuando no se exija un documento analdgico firmado, dicha version electrénica podrd utilizarse para cualquier intercambio
de informaci6n y para cualquier procedimiento interno en el Comité.

3. Cuando una disposicién del Derecho de la Unién o del Derecho nacional exija un original firmado de un documento,
un documento elaborado o recibido por el Comité cumplird ese requisito si el documento contiene alguno de los elementos
siguientes:

a)  una o varias firmas manuscritas o firmas electrdnicas cualificadas;

b)  una o varias firmas electrénicas, distintas de las cualificadas, que ofrezcan garantias suficientes respecto de la
identidad del firmante y la expresién de su voluntad en el documento firmado.

4. Cuando un procedimiento especifico del Comité exija la firma de una persona autorizada o la aprobacién de una
persona en una o varias fases del procedimiento, dicho procedimiento podrd gestionarse mediante sistemas informdticos,
siempre que cada persona esté identificada de forma clara e inequivoca y que el sistema de que se trate ofrezca garantias de
que el contenido no se alterard durante el procedimiento.

5. Cuando un procedimiento implique la participacion del Comité y de otras entidades y exija la firma de una persona
autorizada o la aprobacién de una persona en una o varias fases del procedimiento, dicho procedimiento podrd
gestionarse mediante sistemas informdticos que cumplan las condiciones y ofrezcan las garantias técnicas que se
determinen de comin acuerdo.

Articulo 12
Suministro de datos y de informacion en el Comité

1. Los datos y la informacién se pondrin a disposicion y se compartirdn de la forma mds amplia posible dentro del
Comité, salvo que existan obligaciones juridicas que exijan limitar el acceso.

(") «Sello electrénico» se entenderd en el sentido del articulo 3, puntos 33 y 34, del Reglamento (UE) n.° 910/2014.
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2. En aras del intercambio de informacion, los servicios velardn por que sus expedientes sean tan accesibles como lo
permita el cardcter sensible de su contenido.

Articulo 13
Seguridad y proteccion de la informaciéon

1. Los documentos incorporados a un registro se gestionaran de conformidad con las normas de seguridad del Comité
aplicables a la proteccién de la informacién. A tal fin, los documentos incorporados, los expedientes, los sistemas de
informacién y los archivos, incluidos sus redes y medios de transmision, estardn protegidos por medidas de seguridad
adecuadas para la gestion de la informacién clasificada, la informacién sensible no clasificada y los datos personales.

2. Los documentos incorporados a un registro que contengan informacién sensible estardn sujetos a la presente
Decisién y a sus medidas de ejecucion.

3. El servicio responsable de la gestion de documentos incorporados a un registro y archivos, en cooperacion con los
servicios responsable de la seguridad y de las tecnologias de la informacién, elaborard un conjunto de normas sobre el
tratamiento de la informaci6n sensible en la gestién de documentos incorporados a un registro y archivos.

4. lainformacién clasificada se tratard con arreglo a las normas vigentes en materia de seguridad.

CAPITULO III

Conservacion y archivos histdricos

Articulo 14
Conservacion

1. Laconservacién de documentos incorporados a un registro se efectuard en las siguientes condiciones:

a)  se conservardn en la forma en que se hayan creado, enviado o recibido, o en una forma que preserve la autenticidad,
fiabilidad e integridad de su contenido y de los metadatos que los acompafian;

b)  su contenido y metadatos pertinentes deberdn ser legibles durante todo su periodo de almacenamiento por cualquier
persona autorizada a acceder a ellos;

o) cuando se envien o se reciban electronicamente, la informacién necesaria para determinar su origen o destino, asi
como la fecha y hora de su captura o incorporacién a un registro, formardn parte de los metadatos minimos que
deben conservarse;

d)  enel caso de procedimientos electrénicos gestionados por sistemas informaticos, la informacién relativa a las etapas
formales del procedimiento se preservara en condiciones que permitan garantizar la identificacién de dichas etapas y
de los autores y participantes.

2. El Comité velard por que se aplique una estrategia de conservacion digital, a fin de garantizar el acceso a largo plazo a
los documentos electrénicos incorporados a un registro sobre la base de las listas de retencién mencionadas. La estrategia
garantizara la existencia de procesos, herramientas y recursos que permitan avalar la autenticidad, fiabilidad e integridad de
los documentos incorporados a un registro, asi como su accesibilidad.

Articulo 15
Retencién, transferencia y eliminacién

1. El periodo de retencién de las distintas categorias de expedientes se definird, para el conjunto del Comité, en un
instrumento normativo en forma de lista de retencién de los expedientes del Comité elaborada en funcion del contexto
organizativo, la legislacion vigente y las obligaciones juridicas del Comité.

2. Cada servicio de la Secretarfa General del Comité, incluidos los Servicios Conjuntos en el marco de las actividades del
Comité, evaluardn con caracter periédico los documentos incorporados a un registro y los expedientes que gestionan para
valorar si deben transferirse al servicio de archivo del Comité regulado en el articulo 16 o eliminarse.
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3.

Los documentos incorporados a un registro y expedientes que se conserven, una vez finalizado el periodo de utilidad

administrativa, deben transferirse al servicio responsable de la gestion de documentos incorporados a un registro y
archivos, previa indicacion de las modalidades de transferencia.

Se retendrd un conjunto de metadatos sobre los documentos incorporados a un registro y los expedientes en el repositorio
electrénico original como prueba de la existencia de tales documentos y expedientes y de su transferencia o eliminacién.

Articulo 16

Servicio de archivo del Comité

Las funciones del servicio de archivo del Comité serdn las siguientes:

a)

1.

garantizar la autenticidad, fiabilidad e integridad de los documentos incorporados a un registro, expedientes y
archivos del Comité que le hayan sido transferidos, asi como su accesibilidad;

garantizar la proteccién material y la integridad de los metadatos de los documentos incorporados a un registro y
expedientes facilitados por los servicios que los transfieren;

poner los documentos incorporados a un registro y expedientes a disposicion, previa solicitud, de los servicios del
Comité;

proceder, cuando sea necesario y en cooperacion con el servicio de origen o su sucesor, a una segunda revisiéon de
todos los documentos incorporados a un registro, expedientes y archivos que se transfieran;

abrir al publico los archivos histdricos del Comité una vez transcurrido un plazo de 30 afios, excepto en el caso de
aquellos documentos incorporados a un registro sujetos a excepciones relacionadas con la privacidad y la integridad
de las personas, o con los intereses comerciales de una persona fisica o juridica, incluida la propiedad intelectual;

depositar los archivos histdricos del Comité que se hayan abierto al ptblico en los Archivos Historicos de la Uni6n
Europea en el [UE.

El servicio de archivo del Comité estard adscrito al servicio responsable de la gestion de documentos incorporados a
un registro y archivos.

Articulo 17

Tratamiento de los datos personales contenidos en los archivos del Comité

Las siguientes excepciones a los derechos de los interesados se aplicardn de conformidad con el articulo 25,

apartado 4, del Reglamento (UE) 2018/1725, tnicamente en la medida en que el ejercicio de tales derechos imposibilite u
obstaculice gravemente la consecucion de los fines de archivo en interés ptiblico y en que tales excepciones sean necesarias
para alcanzar dichos fines:

a)

el derecho de acceso (*%): a la hora de valorar la probabilidad de que una solicitud de acceso imposibilite u obstaculice
gravemente la consecucion de los fines de archivo en interés ptiblico, el responsable del tratamiento considerard, entre
otras cosas, si no es posible atender dicha solicitud sin que ello suponga una carga administrativa desproporcionada,
en particular porque esta no permite identificar documentos concretos incorporados a un registro sin asumir dicha
carga. Al evaluar las medidas que deban adoptarse a peticion del interesado y la tramitacién administrativa necesaria,
se tendrd especialmente en cuenta la informacion facilitada por el interesado y la naturaleza, el alcance y el volumen
de los documentos incorporados a un registro potencialmente afectados;

el derecho de rectificacion (V); en la medida en que la rectificacién haga imposible preservar la integridad y
autenticidad de los documentos incorporados a un registro seleccionados para su conservacién permanente en los
archivos histéricos del Comité, sin perjuicio de la posibilidad de una declaracién o anotacién adicional en el
documento incorporado a un registro de que se trate, salvo que resulte imposible o suponga una carga
desproporcionada;

("% Articulo 17 del Reglamento (UE) 2018/1725.
(") Articulo 18 del Reglamento (UE) 2018/1725.
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¢)  elderecho de oposicion al tratamiento (**); en la medida en que los datos personales estén contenidos en documentos
incorporados a un registro seleccionados para su conservacién permanente en los archivos histéricos del Comité
como parte integrante indispensable de dichos documentos, y en la medida en que conceder tal derecho respecto de
los datos personales contenidos en dichos documentos haga imposible la consecucion de los fines de archivo en
interés publico.

Las excepciones a los derechos de los interesados que figuran en el articulo 16, apartado 5, letra b), y en el articulo 21
del Reglamento (UE) 2018/1725 se aplicardn en la medida en que el cumplimiento de las obligaciones
correspondientes resulte imposible o suponga una carga desproporcionada.

2. El Comité aplicard las garantias adecuadas para garantizar el cumplimiento del articulo 13 del Reglamento
(UE) 2018/1725. Dichas garantias incluirdn medidas técnicas y organizativas, en particular, para garantizar el respeto del
principio de minimizacién de datos y serdn, entre otras, las siguientes:

a)  los expedientes que vayan a transferirse a los archivos histéricos del Comité se seleccionardn tras una evaluacion caso
por caso, en consonancia con las listas de retencion del Comité; como medida de proporcionalidad, en observancia
del principio de minimizacién de datos, los datos personales que sigan manteniéndose en los documentos
incorporados a un registro y expedientes transferidos a los archivos histéricos y en los metadatos que los acomparien
seran unicamente los necesarios para preservar la autenticidad, fiabilidad, integridad, facilidad de uso y legibilidad a lo
largo del tiempo de dichos documentos y expedientes. Todos los demds expedientes, incluidos los expedientes
estructurados de datos personales, como los expedientes personales y médicos, se eliminaran al término del periodo
de retencién administrativa;

b)  las listas de retencién permitirdn la eliminacién administrativa de determinados tipos de documentos incorporados a
un registro antes de que finalice el periodo de retencién administrativa, en particular:

i)  documentos incorporados a un registro que contengan datos personales sensibles, de acuerdo con el periodo
mencionado en el documento incorporado de tratamiento pertinente, siempre que ello no menoscabe la
integridad y coherencia de los expedientes relacionados,

ii)  propuestas no seleccionadas y ofertas de licitacion rechazadas en los procedimientos de contratacién ptblica,

iii)y documentos incorporados a un registro relacionados con becarios y visitantes de corta o larga duracién en
expedientes dedicados especificamente a sus carreras, excepto en el caso del documento relativo a la
consolidacién de la carrera profesional,

iv)  grabaciones visuales o audiovisuales de actividades realizadas por el Comité, y

v)  posiblemente otros tipos de documentos incorporados a un registro que puedan incluirse en la lista de
retencion en revisiones posteriores.

Por consiguiente, estos tipos de documentos incorporados a un registro no se trataran con fines de archivo en interés

publico;

¢)  antes de su tratamiento con fines de archivo en interés ptiblico, el servicio de origen informard al servicio de archivo
del Comité, mediante una nota interna que contenga en anexo una enumeracion de los documentos pertinentes, de la
posible presencia de documentos incorporados a un registro a los que proceda aplicar la primera excepcion
contemplada en el articulo 2, apartado 1, del Reglamento (CEE, Euratom) n.° 354/83 en los expedientes que deban
transferirse a los archivos histéricos del Comité;

d)  antes de que cualquier expediente del Comité se abra al ptiblico, el servicio de archivo del Comité lo revisard para
comprobar la posible presencia de documentos incorporados a un registro a los que proceda aplicar las excepciones
contempladas en el articulo 2, apartado 1, del Reglamento (CEE, Euratom) n.° 354/83, también sobre la base de la
informacién a que se refiere la letra c) anterior, con el fin de proteger los datos personales.

3. El Comité hard constar los motivos de las excepciones aplicadas en virtud de la presente Decision. El documento
incorporado a un registro y, en su caso, los demds documentos relativos al contexto fictico o juridico serdn objeto de
incorporacién a un registro. Estos se pondran a disposicién del Supervisor Europeo de Proteccién de Datos, previa solicitud.

("*) Articulo 23 del Reglamento (UE) 2018/1725.
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4. Se consultard tan pronto como sea posible al delegado de proteccién de datos del Comité en los casos en que se
prevea la aplicacion de excepciones a los derechos de los interesados de conformidad con lo dispuesto en la presente
Decision. Se dejard constancia por escrito de cualquier excepcién a los derechos de los interesados, y dicha documentacion
incluird el dictamen del delegado de proteccion de datos. Cada vez que los responsables del tratamiento tengan previsto
tomar una decision respecto de la aplicacion de una excepcién a los derechos de los interesados en un caso concreto,
deberdn:

a)  consultar al delegado de proteccién de datos del Comité de manera adecuada y oportuna;
b)  implicar al delegado de proteccion de datos a lo largo de todo el procedimiento y documentar esta consulta;

¢) facilitar al delegado de proteccion de datos, previa peticion, el acceso a los documentos conexos que se incorporen a
un registro y demds documentos que permitan establecer el contexto fictico y juridico;

d)  previa solicitud y con el consentimiento del delegado de proteccién de datos, hacer participe al responsable de la
gestion de documentos en el acceso a dichos documentos.

5. Siempre que sea factible y, en la medida en que sea posible, antes de que se recopilen datos personales, el Comité
informard a los interesados de que los documentos incorporados a un registro que contienen sus datos personales pueden
transferirse a los archivos histéricos al final del periodo de retencién establecido para dichos documentos.

6.  Las medidas de ejecucion que se adopten en virtud de la presente Decision podran establecer normas especificas para

mejorar la proteccién de los datos personales sensibles, incluidos los datos que no entren en el dmbito de aplicacién del
articulo 10, apartado 1, del Reglamento (UE) 2018/1725.

Articulo 18
Depdsito de los archivos histéricos del Comité en el IUE
1. Elservicio responsable de la gestion de documentos incorporados a un registro y archivos facilitard al IUE, cuando sea
posible, acceso a copias digitalizadas de los documentos incorporados a un registro que se conserven en un soporte
analdgico.

2. EITUE serd el principal punto de acceso a los archivos histéricos del Comité abiertos al ptblico.

3. El servicio responsable de la gestién de documentos incorporados a un registro y archivos enviard al IUE
descripciones de los archivos depositados.

4. El IUE actuard en calidad de encargado del tratamiento () de conformidad con el articulo 3 del
Reglamento (UE) 2018/1725, siguiendo instrucciones del Comité, que actuard en calidad de responsable del
tratamiento (*) de los datos personales contenidos en sus archivos histéricos que se depositen en el IUE. El servicio de
archivo del Comité cursa, en nombre del Comité, las instrucciones necesarias para el tratamiento, por parte del IUE, de los
datos personales que figuren en los archivos del Comité depositados y supervisa la realizacion de dicho tratamiento.

CAPITULO IV

Gobernanza y aplicacion

Articulo 19
Gobernanza en el Comité

1. Todos los miembros del Comité que formen parte de sus drganos y todo su personal rendirdn cuentas de la creaciéon y
la correcta gestién de documentos incorporados a un registro relativos a las politicas, procesos y procedimientos de los que
son responsables.

2. Cada servicio del Comité, incluidos los Servicios Conjuntos en el marco de las actividades del Comité, serd
responsable de garantizar la estructura organizativa, administrativa y fisica necesaria y proporcionard al personal la
formacion precisa para aplicar la presente Decision.

(**) «Encargado del tratamiento» se entenderd en el sentido del articulo 3, punto 12, del Reglamento (UE) 2018/1725.
(*) «Responsable del tratamiento» se entendera en el sentido del articulo 3, punto 8, del Reglamento (UE) 2018/1725.
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3. Elsecretario general serd responsable de velar por la aplicacion de la presente Decisién y de sus medidas de ejecucion.

4. El servicio responsable de las tecnologias de la informacién se encargard de proporcionar la infraestructura
tecnoldgica necesaria para aplicar la presente Decision y sus medidas de ejecucion.

Articulo 20

Responsable de la gestion de documentos

1. Elsecretario general designard a un responsable de la gestion de documentos (y a sus adjuntos) a fin de mantener, en
el Comité, un sistema moderno y eficiente de gestién de documentos incorporados a un registro y de garantizar la
coordinaci6n entre todos los servicios del Comité y con las demds instituciones, 6rganos y organismos de la Unién.

2. El responsable de la gestién de documentos y sus adjuntos estardn adscritos al servicio responsable de aplicar las
politicas de gestién de documentos incorporados a un registro y archivos.

3. Las principales funciones del responsable de la gestion de documentos serén las siguientes:
a)  elaborar normasy procedimientos para la gestion de documentos incorporados a un registro, expedientes y archivos;

b)  supervisar la aplicacién de las normas y procedimientos de gestion de documentos incorporados a un registro por
parte de los servicios;

(g)
~

supervisar las actividades de incorporacién a un registro y clasificacion de los documentos que se incorporen;

&

elaborar y actualizar el plan de clasificacion del Comité;

o
~

elaborar la lista de retencién y proponer actualizaciones para dicha lista;

Ra)

disponer de los documentos incorporados a un registro y expedientes de conformidad con la lista de retencién, y

g)  coordinar la red interservicios de personas de contacto para la gestion de documentos a que hace referencia el
articulo 22.

Articulo 21

Servicio responsable de la gestion de documentos incorporados a un registro y archivos

1. El servicio responsable de la gestion de documentos incorporados a un registro y archivos garantizard que los
documentos incorporados a un registro creados o recibidos, los expedientes y los archivos se gestionen de conformidad
con las disposiciones de la presente Decision y sus medidas de ejecucion.

2. Las funciones generales del servicio responsable de la gestion de documentos incorporados a un registro y archivos
serdn las siguientes:

a)  asistir y orientar al responsable de la gestion de documentos en sus funciones;

b)  prestar determinados servicios relacionados con las actividades de gestién de documentos incorporados a un registro
cuando estén total o parcialmente centralizados;

c)  asistir a las personas de contacto para la gestion de documentos en cualquier cuestién de indole procedimental o
técnica relacionada con la gestiéon de documentos incorporados a un registro y el archivo en sus servicios;

d)  conservar los documentos incorporados a un registro y expedientes del Comité que se hayan transferido a los
archivos histdricos hasta su apertura al ptblico y garantizar su autenticidad, fiabilidad, integridad, facilidad de uso y
accesibilidad;

e)  proceder, cuando corresponda, a la segunda revision de los expedientes, ya sea solicitando la colaboracién del servicio
de origen o la de su sucesor o, al menos, informando a este tltimo antes de eliminar cualquier expediente;

f)  depositar los archivos histéricos del Comité que se hayan abierto o vayan a abrirse al publico en los Archivos
Historicos de la Unién Europea en el IUE.

Articulo 22

Personas de contacto para la gestion de documentos

1. Cada servicio del Comité designard a una persona de contacto para la gestion de documentos a fin de mantener un
sistema moderno y eficiente de gestién de documentos incorporados a un registro y de establecer una coordinacién, en el
seno de cada servicio, con el servicio responsable de la gestién de documentos incorporados a un registro y archivos y con
los demds servicios del Comité.
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2. Las principales funciones de la red de personas de contacto para la gestion de documentos serdn las siguientes:
a)  velar por la aplicacion correcta y uniforme de la presente Decision en los servicios;
b)  tratar cualquier cuestién que pueda plantearse a raiz de su aplicacion;

¢)  compartir las necesidades de los servicios en materia de formacién y medidas de apoyo.

Articulo 23
Informacién, formacién y apoyo

El servicio del Comité responsable de la gestion de documentos incorporados a un registro y archivos, en estrecha
colaboracion con los servicios responsables de las tecnologias de la informacion y de los recursos humanos, adoptard las
medidas de informacién, formacién y apoyo necesarias para garantizar la aplicacion de la presente Decision en los servicios.

Articulo 24

Instrucciones internas

1.  Elsecretario general podra adoptar instrucciones internas en coordinacion con el servicio responsable de la gestion
de documentos incorporados a un registro y archivos, y garantizard su aplicacion.

2. El secretario general podrd delegar esta y otras funciones conexas en el servicio responsable de la gestién de
documentos incorporados a un registro y archivos, asi como en el responsable de la gestién de documentos.

Articulo 25

Digitalizaci6én de la administracién

El Comité adoptard y aplicard tecnologias, herramientas y procesos digitales en su gestion de documentos incorporados a
un registro y archivos, a fin de mejorar su eficiencia y evitar asi quedarse atrds respecto de transformaciones similares que
estén teniendo lugar en otras instituciones, 6rganos y organismos de la Unién y en la sociedad civil en general.

Articulo 26

Intercambio de datos e informacion sensible dentro del Comité

1. Los datos y la informacién se pondrdn a disposicién y se compartirdn de la forma mds amplia posible dentro del
Comité. Se utilizardn sistemas y herramientas eficaces para facilitar las biisquedas de datos e informaciones en todos los
repositorios electronicos oficiales.

2. Sin perjuicio de la aplicacién en sentido amplio del principio establecido en el apartado 1, el intercambio de
informaci6n en determinados expedientes se restringird en el corto, medio o largo plazo, en funcién de la sensibilidad del
asunto y de los casos tratados, por motivos relacionados con la seguridad de la informacién, la proteccién de datos y la
confidencialidad requerida en determinados dmbitos, por ejemplo, en cuestiones de competencia, investigaciones o
intereses comerciales, entre otros.

3. Cuando se considere necesario para la protecciéon eficaz de su confidencialidad, los documentos sensibles no
clasificados incorporados a un registro se identificardn mediante marcas de seguridad (es decir, etiquetas adjuntas a la
informaci6n para garantizar que se aplican las medidas de seguridad adecuadas e indicar el nivel de confidencialidad de la
informacion).

4. El secretario general, en cooperacién con los servicios responsables de las tecnologias de la informacién, de los
recursos humanos y de la seguridad de la informacién y junto con el servicio responsable de la gestién de documentos
incorporados a un registro y archivos, adoptard asimismo instrucciones internas sobre el tratamiento de la informacion
sensible en la gestion de documentos incorporados a un registro y archivos. En caso necesario, se aplicardn normas
especificas a la gestion de los documentos clasificados que se incorporen a un registro.
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Articulo 27
Informacién, formacién y apoyo

El secretario general, en colaboracién con los servicios responsables de las tecnologias de la informacion, de los recursos
humanos y de la seguridad de la informacién y junto con el servicio responsable de la gestion de documentos
incorporados a un registro y archivos, adoptara las medidas de informacién, formacién y apoyo necesarias para garantizar
la aplicacion de la presente Decision en los servicios.

Articulo 28

Disposicion final

La presente Decision entrard en vigor el dia siguiente al de su aprobacién.

Hecho en Bruselas, el 22 de enero de 2026.

La Asamblea del Comité Econémico y Social Europeo
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