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OBJETO DE LA PRESENTACION

Analizar el POR QUE AHORA es tan importante la identificacion y valoracién
documental previa y analizar COMO abordarla, a nivel de las tareas y la
informacion que necesitamos incluir en los estudios de identificacion y

valoracién para facilitar la GESTION ELETRONICA de los documentos

Contexto

Conceptos Identificacion
y valoracion

Sistema soporte documental

Identificacidon y valoracion documental en la eAdministracién



o l @dministracion

, - electrénica
Contexto de la identificacion

y valoracion hoy ’ \\
L ) I& -




Contexto de la identificacion y valoracion hoy q
LA VALORACION DOCUMENTAL HA CAMBIADO

ANTES 2[0)

IDENTIFICACION Y VALORACION IDENTIFICACION Y VALORACION

DOCUMENTAL DOCUMENTAL
Soporte papel Soporte predominante Soporte electronico
Eliminacion Objetivo primordial Conservacion

Serie documental y

Serie documental Objeto de evaluacién documentos
integrantes
) ., Antes de que se
Fase de archivo Momento de evaluacion 9

produzca el documento

Requisito previo para el expurgo y T I 2 imbl ~
aplicacion de politicas de retencion \€za clave para fa Imp .er.nenta.cllon
del SGD y de la eAdministracion
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Contexto de la identificacion y valoracion hoy
POR QUE: LA IRUPCION DE LA E-ADMINISTRACION

incorporacién de las

tecnologias y la comunicacién

Esto fiene dos vertientes:

Registro presencial Reqgistro electranico
* desde un punto de vista intraorganizativo
transformar las  oficinas  tradicionales,
convirtiendo los procesos en papel en

Oficina presencial # Sedeelectrénica

ComunicacibnComed certificada =+ Notificacidnelectronica

procesos electrénicos, con el fin de crear |FiIMaenpapel » Firmaelectronica
una oficina sin papeles Documento enpapel Digitalizacian
Documentoimpresa *= Documentoelectrdnion

* y desde una perspectiva de las relaciones
externas, habilitar la via electrénica como un |Expedienteenpapel —————— Expedienteelectronico

nuevo medio para la relacidon con el ciudadano | Archivafisico + Archivoelectrinico

y empresas. A

La gestion documental y el archivo electrénico se convierte en servicio

electronico ESENCIAL y HABILITANTE para la implantacion de la

eAdministracion
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Contexto de la identificacion y valoracion hoy
MARCO FUERTEMENTE REGULADO

Real Decreto
203/2021
Reglamento
eAdministracion
Real Decreto
Ley 40/2015LRJ 3/112022 ENS
Regimen Juridico del Esquema Nacional
Sector Publico de Seguridad
g Ley 18/2015 LRIP
| Reutilizacion de Ley 3/2018 LPDPyGD
é Informacion del Sector Proteccion de Datos
= Publico Personales y Garantia de
e Real Decreto 4/2010 ENI Ley 39/2015 LAPC derechos personales
O Esquema Nacional de Procedimiento
: Interoperabilidad Administrativo Comiin
) Real Decreto 3/2010 ENS Ley 19/2013
b3 Esquema Nacional de Transparencia, Accesoala
8 Seguridad Informacion Prblica y el
‘é Buen Gobierno
="

Ley 56/2007 LMISI
Medidas de Impulso de la Sociedad de la Informacion

Ley 11/2007
LAECSP Acceso electronico de los cindadanos a los Servicios Piblicos

Ley 34/2002
Servicios de la Sociedad de la Informacion

Ley 15/1999
LOPD. Proteccion de Datos Personales

Acceso a Servicios
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Contexto de la identificacion y valoracion hoy q
IMPACTO DEL MARCO NORMATIVO EN EL eEXPEDIENTE

« Funcionamiento electrénico del sector publico (art.38

| Ley39/2015 a 46 BIS Ley 40/2015)

w:mw - Expedientes electrénicos y ADECUADOS al ENI en el
[ Ley 4072015 intercambio (art.70.2 Ley 39/2015)
= « Custodia en Archivo Electrénico Unico de expedientes
RD 203/2021 cerrados adecuado al ENS (art.17.1 Ley 39/2015)

_ « Cumplimiento de ENI y ENS RDﬂfTo RD;;;TZZ
en las relaciones | seses | o
interadministrativas . |
(art.156 Ley 40/2015) = || =




Contexto de la identificacidn y valoracion hoy
OBLIGACIONES LEGALES DE ADECUACION AL ENI

4/201
Crear y mantener un inventario de informacién Obligaciones legales 0
administrativa, procedimientos y servicios clasificados en 9.1.a Garantizar el acceso completo en linea a los documentos,
familias sus firmas y metadatos, durante todo el periodo de 21.1.9
Crear y mantener una relaciéon actualizada de érganos 9.1b conservacion
administrativos, codificados de forma univoca - Adoptar medidas para asegurar la conservacion de los
Establecer y mantener actualizada la relacién de modelos de df)cumenjtos y su valor prop?torlo alo largo de su ciclo de 211k
datos de intercambio que tengan el caracter de comunes 10 vida mgdlante trans.forrrl’amon..

Garantizar la coordinacién horizontal entre el responsable de
Usar estandares abiertos o de uso generalizado y mantener 1 gestion de documentos y los restantes servicios interesados | 21.1.i
un catalogo de estandares en materia de archivos
Uso de infraestructuras y servicios comunes y herramientas 1 Transferir los expedientes entre los repositorios electrénicos
genéricas a efectos de conservacion, de acuerdo con lo establecidoen | 21.1
Aprobar y publicar la politica de firma electrénica y de la legislacion en materia de Archivos
certificados de la organizacién partiendo de la norma técnica | 18,2 Borrar la informacion y destruir fisicamente los soportes
establecida dejando registros, si el resultado del procedimiento de 21.1.k
Definir una politica corporativa de gestién de documentos y 11a evaluacion documental asi lo establece
expedientes - Asegurar la formacion tecnoldgica del personal responsable
Incluir en los expedientes de un indice electrénico firmado 211b de la ejecucion y del control de la gestion de documentos, de | 21.1.l
por el érgano que garantice su integridad o su tratamiento y de su conservacion en los archivos
Identificar los documentos electrénicos mediante un !)ocu.n‘.lent.a,r los procedlmlentos y las medldgs de
. . e . . 21.1.c identificacién, recuperacién, control y tratamiento de los 21.1.m
identificador Unico por medio de convenciones adecuadas L.

Id'UUU'I'I'I'E'I'ITU?E'I'E'L,uunlbua

: - . : HCreacién de repositorios electronicos equivalentes en 21.2

Asociar los metadatos minimos obligatorios y 21.1.d . . . A
complementarios e incorporarlos al esquema de metadatos o o

Aplicar lo previsto en el Esquema Nacional de Seguridad 29
Clasificar los documentos electrénicos de acuerdo con un para asegurar la conservacion de documentos
Cuadro de clasificacion funcional previamente establecido 21.1e Conservar los documentos en el formato en que haya sido
que refleje funciones generales y especificas elaborado, enviado o recibido, y preferentemente en un 23
Aplicar un periodo de conservacidn establecido por la 21.1.f formato abierto
comision calificadora competente. Realizar la digitalizacién de documentos en papel de acuerdo|
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Aclarando conceptos de gestion
electrénica documental

l
’
'

Conceptos
basicos




Aclarando conceptos de gestion electronica documental q
eDOCUMENTO, eEXPEDIENTE, eARCHIVO

Informacion de cualquier naturaleza pocumento electrénico
en forma electronica, archivada en  -onmpPONENTES
un soporte electrénico segun un

f d inad bl :- Datos o contenido
ormato determinado y suscepti e: informativo

de identificacion y tratamiento

documentos y actuaciones que coMPONENTES
sirven de antecedente y [T T TS oo Tmms ooy

..~ 1+ Documentos
fundamento a la resolucion |
1

electrénicos

1

1

1

- . . |
administrativa, asi como las ', Metadatos |
1

1

1

diligencias  encaminadas  a

1+ Indice electroni
ejecutarla. (Ley 39/2015, art.70) ndice electronico

I+ Firma del indice

_ } Intercambio
eExpediente

1

1

1

1
. _ | * Metadatos I
dlferenCIadO (RD 4/2010 ENI) : * Firma e|ectrénica' si acaso. :

1
L I
AT Es el conjunto ordenado de Expediente electronico >
S Archivo electronico >
Conjunto de infraestructuras, sistemas y servicios que proporcionen el
servicio de almacenamiento y gestion de los documentos y
expedientes electrénicos una vez finalizados los procedimientos

(expedientes electrénicos de archivos)
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Aclarando conceptos de gestion electronica documental q
METADATO

; mefadafa:...

lad gstemg it o Edefiniong ..

! ™ .a.“,é,ffﬁgfor??\ea on’ p !
. Ay

. La norma UNE-ISO 15489-1:2016 define metadato como: '

I “Informacion estructurada o semiestructurada que permite la
I creacion, gestion y uso de los documentos a lo largo del I
tiempo y entre diferentes dominios” |

Sin metadatos

12y I« Lanorma UNE-ISO 23081-1:2018 denomina “metadatos para
B I lagestion de documentos” como: '

I “Datos que recogen el contexto, estructura y contenido de los |

mismos de forma sistematizada con el fin de posibilitar la |

produccion, registro, clasificacion, acceso, conservacion y
valoracion de los documentos a lo largo del tiempo”

Con metadatos




Aclarando conceptos de gestion electronica documental q
METADATOS MINIMOS OBLIGATORIOS ENI DEL eEXPEDIENTE

La NTI de Expediente electronico establece como Metadatos Minimos Obligatorios a usar en el

intercambio:
[Es,importante identificar el » Versién NTI: URI de la NTI Documento electrénico.
Organo productor de la http://administracionelectronica.gob.es/E NI/XSD/v1.0/expediente-
serie y que este tenga un e
cdédigo en DIR3 para * Identificador, con el siguiente esquema:
cumplimentar este y otros Codr Qa”3>TBAAAf>TE)éP-<’P—3SPSC{'(7;ng 30 gl'gif0§>
metadatos (identificador, . 7Cédigo del Directorio Comun de Unidades Organicas y
( Oficinas del PAE. Ej: E03098701

apertura del expediente, con el siguiente esquema:
AAAAMMDD T HH:MM':SS

ion: Codigo SIA del procedimiento administrativo o si
no existe, el siguiente esquema:

<Organo>_PRO_<ID_especifico 30 digitos>

L\ Clasificacion, etc)

Fstado:

- EO1: Abierto

- E02: Cerrado

. Indice para remision cerrado

o:

ciudadano o persona juridica: DNI, NIE, NIF o similar.
administracién: <Organo>

Es importante identificar el Cédigo SIA
asociado a la serie, o en su defecto su
ubicacion dentro del Cuadro de
Clasificacion funcional de la organizacion J
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Aclarando conceptos de gestion electrénica documental q
METADATOS MiNIMOS OBLIGATORIOS ENI DEL eDOCUMENTO

La NTI de Documento electronico establece como Metadatos Minimos Obligatorios a usar en el
intercambio:

* Version NTI: URI de la NTI Documento electrénico. Eoquema Nacional do \/
http://administracionelectronica.gob.es/ENI/XSD/v1.0/documento-e Fisroperabilcas

» Identificador, con el siguiente esquema: -

ES_<Organo>_<AAAA>_<ID_especifico 30 digitos> Documento electronico

« Organo: Codigo del Directorio Comun de Unidades Orgénicas y Oficinas
B
CONTENIDO

del PAE. Ej: E03098701 i
- Fecha de captura, con el siguiente esquema: ,,

AAAAMMDD T HH:MM:SS

« Origen:

- '0'=Ciudadano.
- "I'=Administracion.

- Estado de elaboraciéon: EEQ1 (Original), EEO2 (Copia electrénica
auténtica con cambio de formato), EE03 (Copia electrénica auténtica de
documento en papel), ...

v'ldentificador de documento origen: A rellenar SOLO si el Estado de
elaboracion es EE02 (Copia auténtica con cambio electrénica) o ~
EE04 (Copla electrénica auténtica parcial). La importancia de identificar

- Nambre-de-formato, del fichero de contenido. los tipos documentales que
Tipo documental )D01 (Resolucién), TDO2 (Acuerdo), TDO3 (Contrat integran una serie
e .
documental y asociarlos a

\ los TD ENI )
|dentificacion y valoracion previa en electrénico, necesidad crucial para el eArchiv
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Aclarando conceptos de gestion electronica documental q
METADATOS MINIMOS OBLIGATORIOS ENI DE LA eFIRMA

Los Metadatos Minimos Obligatorios de la eFirma del indice y del documento, si esta firmado, a usar en
el intercambio son:

B0
« Tipo de firma: Indica el tipo de firma que avala al documento. 010101&]1
- TFO1 - CSV. _ '11011
- TF02 - XAdES internally detached signature. 1010101
- TFO3 - XAdES enveloped signature. ] (01001010100010111010%
- TF04 - CAdES detached/explicit signature. | Firma basada en J10001001" 10100101
- TFO5 - CAdES attached/implicit signature. certificados 10101
- TF06 - PAdES.</xsd:documentation>. IU"m Uﬂlm
- TFO7 (XAdES manifest) | |00 01 o 010"
‘l o
- Si el tipo de firma= CSV, se consignaran los siguientes metadatos: MO" 0%
+ Valor CSV. Valordel CSV.
- Definicién generacién CSV. Referencia a la orden, resolucion o VL e an)
documento que define la creacién del CSV correspondiente. g?;@i%ﬁ%:Z;%i@ﬁ‘?&ﬁ%@:%ﬁﬁ{f%ﬁ:

el

Esguema Nacional de
Interoperabilidad
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Aclarando conceptos de gestion electronica documental q
eEXPEDIENTE & eAGREGACION DOCUMENTAL

Expediente electrénico \ Agregacion electrénica

e Articulo 70 de la LPAC > DEFINICION o Apartado 1.2 de la NTI de Expediente

conjunto ordenado de documentos y
actuaciones que sirven de
antecedente y fundamento a |la
resolucion administrativa, asi como
las  diligencias encaminadas a
ejecutarla. Tiene que tener formato
electrénico y cuando se remita

guardar el formato y estructura ENI.

Electronico = DEFINICION: conjunto
de documentos electronicos que,
habiendo sido creados al margen de
un procedimiento reglado, se hubiesen
formato mediante agregacion, como
resultado de una secuencia de
actuaciones coherentes que conducen
a un resultado especifico.
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Aclarando conceptos de gestion electronica documental q
NUEVOS DOCUMENTOS: LAS BASES DE DATOS

DOCUMENTOS

24
il (i S o
{ oY Jogiies §

Necesidad de
valorar las
evidencias

electronicasy

establecer los
criterios de
conservacion

Real Decreto 203/2021, de 30 de marzo, por el que se aprueba el Reglamentoy de
actuacion y funcionamiento del sector publico por medios electrénicos

p) Norma Técnica de Interoperabilidad de tratamiento y preservacion de bases de datos: tratara las
condiciones y requisitos relativos a la conservacion de las bases de datos para garantizar su autenticidad,
integridad, confidencialidad, disponibilidad y trazabilidad, y permitiendo la proteccion, recuperacion y
conservacion fisica y logica de los datos y su contexto.

Nov.2024: GUIA DE APLICACION DE TRATAMIENTO Y CONSERVACION DE BASES DE DATOS

ldentificacion y valoracion previa en electronico, necesidad crucial para el eArchiv




SGD & Identificaciony
valoracion previa




SGD & Identificacion y valoracion previa
SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS

Segun la UNE-ISO 30301...

El sistema de gestion de documentos UNE T
i UNE-ISO 30301
es el sistema responsable de un control '

eficaz y sistematico de la creacidn, la

recepcion, el mantenimiento, el uso y R
niormacion y documentacion

Ia dlSpOSICIOn de IOS docu mentos' Sistemas de gestién para los documentos

Requisitos

Esta 1 l sido elaborada p l técni
CTN 50 D entacion, cuya secretari d mpeita
UNE.

Mantenimiento
o ] y Uso eMuerte ]
Creacion *Desarrolio J Disposicién o
Expurgo
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SGD & Identificacion y valoracion previa
CICLO DE VIDA DEL DOCUMENTO & SGD

En relacion al ciclo de vida de los documentos, los subsistemas de un SGD
gestionan las siguientes fases del mismo:

CICLO DE VIDA DEL DOCUMENTO
Fase de Conservacion permanente

Fase de Gestion Fase de Retencién
Expediente en curso con | _F:‘ Expediente cerrado pero Expediente cerrado con valor
"~ vigencia administrativa N iociivo secundario

Expediente electrénico de archivo

Expediente electrénico

ldentificacion y valoracion previa en electronico, necesidad crucial para el eArchiv



SGD & Identificacidon y valoracidn previa q
IDENTIFICACION Y VALORACION: REQUISITO DE SGD

Los estudios de identificacion y valoracion son un requisito funcional del SGD,
sin el cual no se puede implementar con eficacia el sistema. Por ejemplo:

Identificacion de actividades y series documentales donde se sustentan

Sin ella es imposible la Sin ella es imposible la
Identificacion de tipos documentales y construccion Vd | construccion Vd |
e parametrizacion de parametrizacion de
m ifi
etadatos especificos S.1. soporte .1, soporte y el CdC
Clasificacion de seguridad de la informacion y analisis y determinacion del tipo de
acceso

~

| Necesario para tratar la informacién adecuadamente
y aplicarles las medidas pertinentes y para

- . . 7 . I
Identificacion de documentos esenciales I
establecer los accesos adecuados

Necesario para darle un ] I

tratamiento adecuado [ Necesario para aplicar las
politicas de retencidn

Andlisis de las caracteristicas actuales de ! ! Necesario para establecer las medidas inmediatas]

F-‘#sis de valores primario y secundario

conservacion para la implementacion eficaz del sistema

|dentificacion y valoracion previa en electrénico, necesidad crucial para el eArchiv




Como abordar la identificacion
y la valoracion documental hoy




Como abordar la identificacion y la valoracion hoy q
Claves para realizarla con éxito

® Planificacion estratégica (2) Inclusién de NUEVAS
ACTIVIDADES Y DATOS en

los estudios de
identificacion y valoracion

Inclusiéon como series docu

mentales a las
bases de datos o registros

Y todo ello con la participacion de un equipo multidisciplinar

ldentificacion y valoracion previa en electronico, necesidad crucial para el eArchiv



Como abordar la identificacion y la valoracidon hoy
INFORMACION A INCLUIR EN LOS ESTUDIOS

Metadatos

LIQUIDACION DE
NOMINA

- SERIE DOCUMENTAL

15-03-13
SOLICITUD PERMISO

Tipos
documentales

01-03-13
AFILIAC JN EPS

Analisis | H
de

01-03-13
CONTRATO

Pepito Perez
34323456Y

- TIPO DOCUMENTAL

Serie Historia Laboral

- METADATOS DE NEGOCIO

PRINCIPAL NOVEDAD

|dentificacion y valoracion previa en electrénico, necesidad crucial para el eArchiv




Como abordar la identificacion y la valoracidon hoy q
ORDEN RECOMENDADO PARA REALIZAR EL ESTUDIO

€@ (dentificacion de informacién general de la Serie

Q Identificacion de tipos documentales integrantes

Estudio ae
[t ate 1 &P |dentificacion de metadatos de negocio

y Valoracidn

@Anélisis del uso de los documentos

eAnéIisis de datos de los documentos y seguridad de la Serie
@Anélisis del acceso de la Serie y de los documentos integrantes
0 Estudio de valores primario y secundario de la Serie
@Anélisis del archivo actual

Q Determinacion de acciones inmediatas de valoracién

{V Valoracion de los metadatos y determinacién de datos
reutilizables

ldentificacion y valoracion previa en electronico, necesidad crucial para el eArchiv



Como abordar la identificacion y la valoracidon hoy
© IDENTIFICACION DE INFORMACION GENERAL DE SERIE

PROPUESTA ESTUDIO eEMGDE v3

Cédigo Serie eEMGDE2 Identificador
Denominacién eEMGDE3.1 Nombre natural
Descripcion eEMGDES Descripcidn
Volumen anual de produccién |eEMGDE14.4 Tamarfio
Series relacionadas

Series subordinadas

Series complementarias

Documentos recapitulativos

Fechas eEMGDE4 Fechas

Fecha de inicio

eEMGDE4.1 Fecha de inicio

Fecha de fin eEMGDE4.2 Fecha de fin
Organo productor eEMGDE24 érgano
Ambito eEMGDE7 Ambito
Sistema de Informacion soporte

Legislacién aplicable

Clasificacién eEMGDE22 Clasificacién

Codigo SIA

eEMGDE22.1 Cddigo Clasificacién

Denominacién procedimiento

eEMGDE22.2 Denominacion de clase

Cédigo de clasificacion funcional

eEMGDE22.1 Cddigo Clasificacién

Denominaciénfuncion/actividad

eEMGDE22.2 Denominacion de clase

Tipo funcién

Tramitacién

Id fase

Fase

Descripcion fase

Puntos de acceso

eEMGDE12 Puntos de acceso

IMPORTANTE

Tipo de Serie: Expediente /Agregacion

Sistema de Informacidn soporte

Tipo Funcion: Funcién comun/especifica

odigo SIA (E*g SlA) / Cddigo Cuadro
Clasificacion

@o productor: Cédigo DIR3 (D|R3)

= Tramitacion o fases del procedimiento (Si es de
tipo Expediente)

=  Puntos de acceso

ldentificacion y valoracion previa en electronico, necesidad crucial para el eArchiv



Como abordar la identificacion y la valoracion hoy q
(2 ) IDENTIFICACION DE TIPOS DOCUMENTALES INTEGRANTES

PROPUESTA ESTUDIO eEMGDE v3

Documentos integrantes

Fase asociada
NUmero de érdem

eEMGDE3.1 Nombre

Tipo documental
natural

Productor

eEMGDE25 Origen del
documento
eEMGDE15.1 Tipo
documental

Origen

TD ENI asociado

Documento esencial

Necesidad de firma
Soporte actual eEMGDE 15.1 Soporte

IMPORTANTE

@oc_ui_nl%@%ombre natural con el que
se_conoce el documento especificamente

. Si es interno (1.Administracion) o
externo (0.Ciudadano)

. Es un metadato minimo obligatorio

« Documento esencial
e Necesidad de firma

Su identificacion sirve para
conformar el Catalogo de Tipos
documentales




Como abordar la identificacion y la valoracion hoy q
© IDENTIFICACION DE METADATOS DE NEGOCIO

Es necesario identificar los metadatos de negocios a nivel de
expediente en los estudios de identificacion y valoracion para:

- Facilitar la consulta y recuperacion
de los expedientes
independientemente del ciclo de
vida en el que se encuentre.

- Posibilitar la creacion de datasets ooy TR
a publicar en los portales de datos govemment

abiertos. transparencgagh Ha ta

Y sus caracteristicas asociadas: tipo de metadato, si es repetible, si es
obligatoria su cumplimentacion, si es modificable, etc.

|dentificacion y valoracion previa en electrénico, necesidad crucial para el eArchiv



Como abordar la identificacion y la valoracion hoy q
O ANALISIS DEL USO DE LOS DOCUMENTOS

PROPUESTA ESTUDIO eEMGDE v3

El analisis del uso y
frecuencia de

Utilizacion

Uso frecuente consulta son uno de
Plazo los factores claves
Norma o motivo para determinar el
Uso esporadico valor del

Plazo q ;
Norma o motivo ocumento

0-\\\ )

Uso de Frecuencia

documentos de consulta

ldentificacion y valoracion previa en electronico, necesidad crucial para el eArchiv



Como abordar la identificacion y la valoracidon hoy

© ANALISIS DE DATOS DE DOCUMENTOS Y SEGURIDAD DE SERIE

ANALISIS DE DATOS DE LOS DOCUMENTOS
 Tipo de dato: informacion contenida en [ ocumentos coyos datesentra en alguna de s categoros siente.y ot
los documentos, por ejemplo: datos [N ol
personales, de propiedad intelectual o By e
industrial, de seguridad del estado, etc.

- Origen étnico o racial.

- Afiliacién sindical.

- Datos relativos a la vida sexual o la orientacién sexual.
- Datos relativos a la salud.

- Datos genéticos.

- Datos biométricos.

- Actos de violencia de género

- Datos de infracciones y condenas penales

 Datos: datos concretos sobre los que se
actuan, por ejemplo: nombre y apellidos,

. LI 4 . LI 4 z . .z s
d I re CC I 0 n , Sa I u d , o rl e nta C I o n Sexu a I’ d atos Datos de caracter Doctfmentos que conteng,an |nforrT1aC|on de .caracter personal que43 no entran
personal en ninguna de las categorias anteriores consideradas como especiales. Por
H 4 H ejemplo: nombre, apellidos, direccién, fecha de nacimiento, lugar de
biométricos, etc.

nacimiento, estado civil, etc...

® e n Si b i I id a d DatOS d e Ca ra, cte r Pe rSO n a Documentos que no contienen ninguna informacién de cardcter personal.

Datos personales, propiedad

intelectual, secreto comercial, ...
. ectado por Ley de Transparenci

Confidencialidad de la Informacion

PROPUESTA ESTUDIO eEMGDE v3

DETERMINACION DE LA Seguridad e

Sensibilidad de datos de eEMGDES.4 Sensibilidad
de datos de carader

SEGURIDAD DE LA SERIE e s i

) . Confidencialidad de la
de la informacion informacisn

ldentificacion y valoracion previa en electronico, necesidad crucial para el eArchiv



Como abordar la identificacion y la valoracidon hoy
O ANALISIS DEL ACCESO A LA SERIE Y DOCUMENTOS

En funcion de las categorizaciones de seguridad a nivel de serie
realizadas en el paso anterior, se analizara y decidira sobre el
acceso a la serie, determinando los siguientes datos:

PROPUESTA ESTUDIO eEMGDE v3

Derechos de acceso, uso |®EMGDES Derechos de
acceso, usoy

y reutilizacion reutilizacion
. eEMGDE9.1 Tipo de
Tipo de acceso acceso Se deben hacer
.. > eEMGDE9.2 Cawsa de la
Causa de |a limitacion imitacion constar en el
Causa legal/normativa de  |eemcpE93C ssiLele las
M . dausa
limitacion legalnomativa de limitacion EX(.:EPUON‘ES a
nivel de tipo
eEMGDE9.4 Condiciones documental

Condiciones de reutilizacion | eutiizacién

eEMGDE9.5 Plazo de

ACCeso

Duracion de la restriccion

ldentificacion y valoracion previa en electronico, necesidad crucial para el eArchiv




Como abordar la identificacion y la valoracidon hoy
@ ESTUDIO DE VALORES PRIMARIO Y SECUNDARIO

RECOMENDACION
Uso de Metodologia VALORA

VALOR PRIMARIO

PROPUESTA ESTUDIO eEMGDEv3

Valoracion eEMGDE 13.1 Valoracién

eEMGDE13 1.1 Valor

Valor primario {primario
eEMGDEL3.1.1.1 Tipo de
Tipo de valor alor
=] eEMGDE13.1.1.2 Mazo de
azo presApeidn

Norma o motivo

VALOR SECUNDARIO

PROPUESTA ESTUDIO eEMGDE v3

Valoracion eEMGDE13.1 Valoracion
eEMGDE13.1.2 Volor
secundario

Valor secundario

Tipo de valor
Norma o motivo

* Basada en Metodologia VARCa

fin de la vigencia
administrativa

:| cierre del
i | expediente

ELIMINACION
TRAMITACION

CONSERVACION

PERMANENTE

* Se establece un paralelismo entre tipos de valor
y factores VARCa:
Formularios

Autoridades calificadoras
VALOR ADMINISTRATIVO

fin del periodo
de retencion

Factores VARCa

Vigencia administrativa
Anulabilidad de actos
Responsabilidad derivada
Control y auditoria

VALOR JURIDICO

VALOR FISCAL

* Analisis en base a los criterios siguientes:

® Persistencia e intensidad probatoria (PIP): derecho )
de propiedad, derecho de personalidad, estado de
las personas.

* 3 elementos )

® Criterios de: procedencia, formales, de contenido y
utilizacion, de contexto.

* 28 elementos.

* Reutilizacion de la informacion: la informacion tiene
valor para ser publicada y reutilizada.

®* 1 elemento.

N7
7 :
4

rrobatorie




Como abordar la identificacion y la valoracion hoy q
© ANALISIS DE ARCHIVO ACTUAL: SOPORTE Y ORGANIZACION

Soporte:
Fisico, Electrénico,

ambos Analisis

cSTUDIO eEMGDE v3

Soporte eEMGDE 15.1 Soporte
Archivo fisico
Ubicacion
Ordenacion

Volumen aproximado eEMGDE 14.4 Tamaiio

Archivo electronico ;
Medio almacenamiento
Organizacion

Detalle organizacion

Volumen aproximado  |eEMGDE14.4 Tamaiio

Para poder establecer y planificar
adecuadamente las
medidas mediatas de implementacion

ldentificacion y valoracion previa en electronico, necesidad crucial para el eArchiv



Como abordar la identificacion y la valoracion hoy q
©DETERMINACION DE MEDIDAS INMEDIATAS DE VALORACION

Dependiendo de la valoracion realizada y de informacion
recogida en la fase de identificacion sobre el soporte y
archivo actual, se puede decidir realizar una series de
medidas, como las siguientes:

Se amplian las

Medidas Inmediatas
de valoracion

IMPLEMENTACION EN SGDE _
DIGITALIZACION

N

(fiih Mo o /’
fifim M o, "
" )

-“‘ ‘ ﬁ.n_,.‘.-?.l-r--‘ i : g s

MIGRACION MEDIDAS PARA LA ;- CONSERVACION
CONSERVACION Y SEGURIDAD BASE

DE

DATOS

o ‘Ba 006

PDF/A-1 PDF/A-2 PDF/A-3

|dentificacion y valoracion previa en electrénico, necesidad crucial para el eArchiv



Como abordar la identificacion y la valoracion hoy q

@ VALORACION DE LOS METADATOS Y DE DATOS REUTILIZABLES

Segun la norma UNE-ISO 23081-2, los metadatos para la

gestion de documentos deben ser ellos mismos objeto

de valoracién. La valoraciéon determina no sdlo qué

metadatos deben capturarse, sino durante cuanto

tiempo deben conservarse, y cuando, en funcion del

documento, algunos o todos ellos pueden destruirse o

gestionarse de manera separada del objeto

documento.

Por ello, cuando se proceda a la eliminacion de documentos, debera estar

previamente establecido qué metadatos deben conservarse y cuales destruirse,
siguiendo las recomendaciones de MoReq2010.

Dichos metadatos pueden servir:
= como evidencia del hecho de la existencia del
documento en un periodo de tiempo.
= como datos abiertos, para su consulta
explotacion.

REUTILIZACION

m UNL-ISO 23081 -2

|dentificacion y valoracion previa en electrdénico, necesidad crucial para el eArch/v



CONCLUSIONES

La identificacidon y valoracion documental en soporte electronico...

1. Es necesaria desde antes de la creacidon del documento, en la fase
de diseno del SGD, pues condiciona su EXISTENCIA y su ciclo de vida.

2. Es obligatoria para poder ejecutar las politicas de retencion
necesarias.

3. Resulta imprescindible para la implementacion del SGD y para
cumplir la normativa.

4. Facilita la identificacion de datos abiertos.

5. E ... inevitablemente requiere la revision de las Tablas de valoracion
aprobadas, para su adaptacion a las nuevas necesidades del Archivo
Electronico.

iii La identificacion y valoracion documental es
FUNDAMENTAL para la GESTION del documento electrénico!!!!

|dentificacion y valoracion previa en electronico, necesidad crucial para el eArchiv
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