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“Democracia: el gobierno del poder visible, el gobierno del poder publico en publico” ( Norberto
Bobbio)

"El valor de la informacion en la sociedad contemporanea, asociada a los cambios tecnologicos y a una
creciente demanda social en relacion a la transparencia en la gestion publica y en las corporaciones
privadas, no puede disociarse de la gestion documental, atendiendo a la cualidad de los documentos
como soporte de la informacién necesaria para el desarrollo de la actividad de las
organizaciones. La combinacion de estos factores da lugar a una expansion de la funcion de gestion
documental y de archivo mas alla de los aspectos circunscritos a los procesos de produccion
documental, extendiéndose a un ambito en el cual la informacion refuerza su papel en cuanto a activo
de las organizaciones y, paralelamente, su explotacion pasa a convertirse en una materia prima basica
para la gestién, la toma de decisiones y la creacion de conocimiento, ya sea a nivel interno de las
organizaciones, de forma compartida, o totalmente abierta”

(Ramon Alberch)

"Las organizaciones pueden anticiparse a la fase de informacion del proceso de rendicion de cuentas disponiendo de
un Sistema de Gestion Documental, y decidiendo qué documentos es necesario crear y conservar como evidencia de
las decisiones y acciones de la organizacion."

(Casadesus)



: QUE ES UN DOCUMENTO? Et: del latin docere, ensefiar

*Cualquier reflejo de la actividad humana o la plasmacion material de una idea fijada en un soporte.

«Informacién o conocimiento de cualquier tipo de o tematica que necesitamos guardar y recuperar.

*Es unico en el sentido de que no pasa por un proceso de publicacion que implique su multiplicacion como en el
caso de los libros.

En todo documento aparecen tres elementos:

El soporte material (papel, piedra, memoria optica...)
El medio de fijacién operativo o contexto tecnoldgico (tinta, bytes...)
Informacion mensaje, contenido noticia

“Se entiende por documento toda expresién en lenguaje natural o convencional y cualquier otra
expresion grafica, sonora o en imagen, recogidas en cualquier tipo de soporte material, incluso los

soportes informaticos”.

Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histdrico Espariol
(BOE numero 155 de 29/6/1985)



https://www.boe.es/boe/dias/1985/06/29/pdfs/A20342-20352.pdf
https://www.boe.es/boe/dias/1985/06/29/pdfs/A20342-20352.pdf
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En el ambito de la Administracion Publica: la Ley 7/2011, de 3 de noviembre, de Documentos, Archivos y
Patrimonio Documental de Andalucia define documento como:

“Se entiende por documento, a los efectos de la presente Ley, toda informacién producida por las
personas fisicas o juridicas de cualquier naturaleza como testimonio de sus actos, independientemente
de su soporte, forma de expresion o contexto tecnoldgico en que se haya generado. Se excluyen de este
concepto las publicaciones que no formen parte de un expediente administrativo”

Ley7/211 de 3 de noviembre de Documentos, Archivos y Patrimonio Documental de Andalucia (BOJA num. 222

de 11 de noviembre de 2011)

Los electronicos también son documentos “informacion de cualquier naturaleza
en forma electronica, archivada en un soporte electronico, segun un formato
determinado y susceptible de identificacion y tratamiento diferenciado”



http://www.juntadeandalucia.es/boja/2011/222/1
http://www.juntadeandalucia.es/boja/2011/222/1
http://www.juntadeandalucia.es/boja/2011/222/1

Concepto de Informacion Publica

“Los contenidos o documentos, cualquiera que sea su
formato o soporte que obren en poder de alguna de las
personas y entidades incluidas en el presente titulo y que
hayan sido elaborados o adquiridos en el ejercicio de sus
funciones” (art. 2 LTPA)

La informacion publica ademas de en los documentos puede residir
en otros instrumentos que no responden a la definicién de
documento en el sentido en que lo hemos acotado, como pueden
ser bases de datos, estadisticas etc. El documento es una parte de
ese conjunto mas amplio que denominamos informacion.

Sutipect jd L o FK:FR_E




REQUISITOS DE LOS DOCUMENTOS DE
TITULARIDAD PUBLICA (art 11 Ley 7/2011)

1.- Los documentos de titularidad publica a efectos de
su validez han de cumplir los requisitos de
autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad
y contextualizacion.

2,- Los documentos de titularidad publica electronicos
incorporaran la informacion precisa que determine la
consideracion de su originalidad.

[* Utilidad de Copia, Firma y Validacion Electronica - o EENE

Mend Configuracién  Ayuda
[ ﬁigm%mﬁ. Utilidad de Copia, Firma y Validacion Electronica
Vol

a firmar Verificacién de La firma Meni Principal

RECOGIDOS EN LA LEY DE TRANSPARENCIA
PUBLICA DE ANDALUCIA

“la informacion publica ha de ser cierta y exacta,
asegurando que procede de documentos
respecto a los que se haya verificado su
autenticidad, fiabilidad, integridad,
disponibilidad y cadena de custodia.”

principio de veracidad art. 6 e) LTPA



Documentos de titularidad Publica en la Junta de Andalucia

El productor determina la naturaleza de los documentos. Los documentos generados por la Administracion Publica son documentos publicos,
aunque la Administracion Publica conserva y recibe documentos de naturaleza privada, por ello se utiliza el concepto de documentos de
titularidad publica, mas amplio al recoger todos aquellos documentos que se custodian en el ambito de lo publico.

Se consideran documentos de titularidad publica los producidos y recibidos en el ejercicio de las competencias que le son propias, por las personas
fisicas o juridicas, tanto publicas como privadas, enumeradas en el art. 9.2. de la Ley 7/2011, de 3 de noviembre, de Documentos, Archivos y
Patrimonio Documental de Andalucia:

1. Parlamento de Andalucia y demas instituciones de autogobierno.

2. Presidencia de la Junta de Andalucia y Consejo de Gobierno.

3. Administracion de la Junta de Andalucia.

4. Entidades instrumentales de la Junta de Andalucia.

5. Corporaciones de derecho publico de Andalucia, en lo relativo a sus funciones publicas atribuidas.

6. Entidades locales de la Comunidad Autonoma y sus entes, organismos o empresas de ellas dependientes.

7. Universidades radicadas en Andalucia y centros y estructuras de ellas dependientes.

8. Administracion del Estado y sus organismos publicos, sociedades mercantiles y fundaciones de ella dependientes radicados en Andalucia.

9. Notarias y registros publicos radicados en Andalucia.

10. Organismos dependientes de instituciones de la Unién Europea, asi como cualquier otro organismo internacional radicado Andalucia.

11. Entidades con personalidad juridica propia creadas, participadas o controladas por cualquiera de las entidades o personas juridicas mencionadas
hasta ahora, en el ejercicio de potestades administrativas o funciones publicas.

12. Personas privadas fisicas o juridica gestoras de servicios publicos, en cuanto a los documentos generados en la prestacion de dichos servicios.
13. Entidades dependientes de organismos publicos, o cualquier otra entidad publica, no contemplada en ninguno de los supuestos anteriores en el
ejercicio de potestades administrativas o funciones publicas.



GESTION DOCUMENTAL

" Conjunto de tareas y procedimientos orientados a lograr una mayor eficacia y economia en la explotacién
de los documentos por parte de las organizaciones" (Cruz Mundet, La gestion de documentos en las
organizaciones)

“La gestion documental es el conjunto de funciones y procesos reglados, aplicados con caracter transversal a lo
largo del ciclo vital de los documentos, para garantizar el acceso y uso de los mismos, asi como para la
configuracion del Patrimonio Documental de Andalucia”

art.53 Ley 7/2011 de 3 de noviembre de Documentos, Archivos y Patrimonio Documental de Andalucia



LA GESTION DOCUMENTAL EN LA NORMAS ISO

La Norma ISO 15489-1 (2001) es la norma fundacional que recoge las buenas practicas en las operaciones de
gestion documental. Establece los principios en los que se fundamentan los programas de gestion de documentos.
Los documentos son creados, recibidos y utilizados por las organizaciones en el desarrollo de su actividad. Las
organizaciones deben crear documentos auténticos, fidedignos y utilizables y conservarlos integramente durante
todo el tiempo que sea necesario, con la triple finalidad de:

 Dar soporte y continuidad a las actividades
e Cumplir con la legalidad
* Proporcionar la responsabilidad necesaria

Su objetivo es definir los procesos clave de la gestion de documentos en términos que el personal de cualquier
nivel (incluyendo el de gestion y el no técnico) pueda entender. Pone de manifiesto que la gestion documental es
una funcion general de todas las organizaciones y es cosa de todos: de los responsables politicos y de las
unidades gestoras, de los servicios informaticos y de los servicios archivisticos o documentales.

Norma UNE-ISO 15489-1:2006 Informacion y documentacion. Gestion de documentos. AENOR


http://www.aenor.es/aenor/normas/normas/fichanorma.asp?tipo=N&codigo=N0035751#.Vvp2MHpjixM

PRINCIPIOS DE LA GESTION DOCUMENTAL (NORMA ISO 15489)

a) Determinar los documentos que deben ser creados en cada proceso y qué informacion es necesario incluir en ellos

b) Decidir la forma y la estructura con la que los documentos deben ser creados y capturados y las tecnologias aplicables.

c) Determinar los metadatos que se deben crear con cada documento y en los procesos documentales y como deben ser vinculados y
gestionados de forma constante.

d) Determinar los requisitos para la recuperacion, uso y transmision de los documentos entre procesos y otros usuarios, y durante
cuanto tiempo deben mantenerse para satisfacer esos requisitos.

e) Decidir como organizar los documentos para satisfacer los requisitos de uso.

f) Valorar los riesgos por fallo para los documentos vitales de cada actividad.

g) Conservar los documentos y hacerlos accesibles en todo momento, para cumplir con los requisitos de la organizacion y las
expectativas de la colectividad.

h) Cumplir con los requisitos legales y reglamentarios y con las normas y politicas organizacionales aplicables.

f) Asegurar la retencion de los documentos sélo mientras sean necesarios.

k) Identificar y evaluar las oportunidades para proporcionar la eficacia, eficiencia o calidad de los procedimientos, las decisiones y
acciones resultantes de una mejor creacion o gestion de los documentos.



La norma ISO 15489 establece ademas los requisitos para la creacion y mantenimiento de documentos autenticos,
flables, integros vy disponibles, asi como el contexto o sistema en el que deben ser gestionados

- Auténtico: el documento es lo que afirma ser.

- Fiable: es una representacion completa y precisa de las actuaciones, actividades o hechos de los que da testimonio.

- Integro: tiene caracter completo e inalterado. ZN ;)u%m

-y ikl

- Disponible: puede ser localizable, recuperado, presentado e interpretado.




- 1SO 30300 Informacion y documentacion. Sistemas de
gestion para los documentos. Fundamentos y vocabulario.
Especifica la terminologia para toda la serie de normas, los
objetivos y los beneficios de un SGD

Norma UNE SO 30300:2011

- 1SO 30301 Informacion y documentacion. Sistemas de
gestion para los documentos. Requisitos. Especifica los
requisitos para implantar un SGD cuando una organizacion
quiere demostrar su habilidad para crear y controlar los
documentos de sus actividades durante el tiempo que los
necesita.

Norma UNE 1SO 30301:2011

“El éxito de las organizaciones depende en gran medida de la
implementacion y mantenimiento de un sistema de gestion
disefiado para la mejora continua de su desempefio al tiempo
que atiende las necesidades de las partes interesadas. Los
sistemas de gestion ofrecen una metodologia, encaminada a la
consecucion de las metas de la organizacién, para la toma

de decisiones y la gestion de recursos.

La creacion y gestion de documentos es parte integral de las
actividades, procesos y sistemas de las organizaciones. La
gestion documental hace posible la eficiencia, la rendicion
de cuentas, la gestion de los riesgos y la continuidad del
negocio.

También permite a las organizaciones capitalizar el valor de sus
recursos de informacion convirtiéndolos en activos

comerciales y de conocimiento, contribuyendo a la preservacion
de la memoria colectiva, en respuesta a los desafios del entorno
global y digital” (Introduccién ISOS 30300 y 30301)


https://www.google.es/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=3&ved=0ahUKEwjZm8r3p-bLAhWEUhQKHeu_C4MQFggoMAI&url=http://www.mecd.gob.es/cultura-mecd/dms/mecd/cultura-mecd/areas-cultura/archivos/recursos-profesionales/normas-archivisticas/Norma_UNE_ISO_30300_2011.pdf&usg=AFQjCNFkffNGwYSe5H_vkHf8oS9oWKILHg&sig2=qbCZcYHJI4vNbjx1E7yHfw&cad=rja
https://www.google.es/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=5&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwjw_NLLqubLAhWJ7BQKHdz5An8QFgg4MAQ&url=http://www.mecd.gob.es/cultura-mecd/dms/mecd/cultura-mecd/areas-cultura/archivos/recursos-profesionales/normas-archivisticas/Norma_UNE_ISO_30301_2011.pdf&usg=AFQjCNFrQIN4wsRD2z87ami1LPGyvWDakQ&sig2=VHpbqxPxdgYm7f0t6biTgg&bvm=bv.117868183,d.d24
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Estructura de las normas sobre SGD elaboradas por el ISO/TC 46/SC11




CONEXIONES ENTRE LOS SISTEMAS DE TRANSPARENCIA Y LOS DE GESTION DOCUMENTAL

“De nada sirve aprobar la mejor de las leyes de acceso a la informacion publica si la documentacion objeto principal (aunque
no exclusivo) del derecho, aun existente en un momento dado, ha sido destruida indebidamente o, sencillamente se ha
perdido, sustraido o alterado”

“¢ Como cumplir los cada vez mas perentorios plazos para la resolucidn de las solicitudes si no es infrecuente que la propia
Administracion titular del documento tenga verdaderas dificultades para localizar el documento en cuestion por falta de
organizacion y tratamiento de los fondos documentales?”

De estas cuestiones se ocupan los sistemas de gestion documental y de archivos ordenados en la legislacion de
documentos, archivos y patrimonio documental’

Severiano Fernandez Ramos en las jornadas “Transparencia versus corrupcion”




“ No hay transparencia si un sistema de gestion documental de calidad”

1,- El cambio de mentalidad: En algunos aspectos es preciso profundizar en la socializacion de la Democracia, lo que supone
un verdadero cambio de la cultura administrativa.

2.- La organizacion de la informacion: La informacidn publica se halla no s6lo en estadisticas y bases de datos, sino
principalmente en los documentos “de archivo” que en el ambito de las Administraciones Publicas son evidencias. Evidencias
que han de gestionarse adecuadamente, con criterios profesionales técnicamente especificos. Transparencia no es ofrecer
solo datos. Los datos que nos abruman solo tienen sentido si son interpretados, transformados en informacion. La transparencia
solo es real si quien gobierna, ademas de poner a disposicion los datos, proporciona informaciones. Y se traduce entre otras
tareas en la seleccion de informacion por su relevancia o irrelevancia y con los esfuerzos para clasificar y ordenar el saber

y hacerlo disponible”

Daniel de Ocafia Lacal en las jornadas “Transparencia versus corrupcion”



EL CAMBIO DE MENTALIDAD: ¢, QUE DEMANDA LA SOCIEDAD DE LA
GESTION DE DOCUMENTOS?

La sociedad

» Inmediatez (si no esta en linea no existe)

* Nuevos derechos relacionados con la
informacion

» Mayor rendicion de cuentas (publicidad)

* Dilucion de la propiedad de la informacion
(reutilizacion)

» Reforzamiento de las identidades (memoria
historica)

Fuente: Jordi Serra Serra, conferencia inaugural Universidad de Costarrica 2015


http://www.google.es/url?url=http://eprints.rclis.org/27967/1/UCR_CONFERENCIA_2015%20-%20V2_Published.pdf&rct=j&frm=1&q=&esrc=s&sa=U&ved=0ahUKEwj-3b7AsejLAhVBoBQKHXTlCaAQFggUMAA&usg=AFQjCNE_knMOvqCr6AqwG4gc92QQEppaBw

LA GESTION DOCUMENTAL EN LA JUNTA DE ANDALUCIA

Regulada en Titulo Il de la Ley 7/2011, implica:

1. La definicion de los Sistemas de Informacion, con el fin de garantizar la capacidad de estos
sistemas para generar los metadatos necesarios que han de asociarse al documento para su
adecuada gestion.

2. La regulacion de los procedimientos, con objeto de determinar los criterios de valoracion para la
seleccion, transferencias de la custodia y para el acceso.

3. El diseio de los documentos, para garantizar su autenticidad, fiabilidad, integridad, disponibilidad y
contextualizacion.

Ley 7/211 de 3 de noviembre de Documentos, Archivos y Patrimonio Documental de Andalucia (BOJA num. 222

de 11 de noviembre de 2011)



http://www.juntadeandalucia.es/boja/2011/222/1
http://www.juntadeandalucia.es/boja/2011/222/1
http://www.juntadeandalucia.es/boja/2011/222/1

FUNCIONES DE LA GESTION DOCUMENTAL

Esta integrada por las siguientes funciones aplicadas a los documentos:

Disefio de los documentos (incluidos los metadatos)
Ingreso

|dentificacion

Valoracion / Seleccion

Organizacion

Descripcidn

Creacion y mantenimiento de los sistemas de informacién
Conservacion y custodia

Régimen de uso

Acceso y servicio

Difusién

La gestion documental garantiza que podamos conservar, custodiar, acceder, recuperar los
documentos y la informacién que contienen y utilizarlos cuando los necesitemos



LAAUSENCIA O MALA APLICACION DE
LA GESTION DOCUMENTAL PROVOCA

« DESORGANIZACION

» PERDIDAS DE DOCUMENTOS / INFORMACION
« DEMORAS EN LOS PROCESOS-PLAZOS

« INEFICACIA

« PERDIDA DE GARANTIAS LEGALES

« INDEFENSION




Entornos de trabajo carentes de gestion documental
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PUNTOS DEBILES DE LA GESTION DE DOCUMENTOS EN LAS OFICINAS

Desconocimiento del contexto de la organizacion
—» Falta de comunicacion

Islas de informacion- duplicidad y despilfarro.

Falta de procedimiento

La presencia de personas indice

Desorganizacion

Falta de espacio

Descripcion y seguridad

Cruz Mundet, La gestion de documentos en las organizaciones, pag 171-175



LA GESTION DOCUMENTAL EN LA JUNTA DE ANDALUCIA

1.-La gestion documental e el ambito de la Junta de
Andalucia es comun e integrada en la gestion administrativa

2.-De acuerdo con el caracter transversal de la gestion
documental, en las funciones y procesos reglados de esta,
participaran todas las personas responsables de la gestion
administrativa y de la custodia de los documentos de
titularidad publica.

3.- Todas las funciones de la gestion documental habran de
cumplir las exigencias de calidad de la Junta de Andalucia.

Art.56 Ley 7/2011



APLICACION DE LA GESTION DOCUMENTAL EN LA JUNTA DE ANDALUCIA

<mets:xm|Data>

<dim:dim dspaceType="ITEM">

<dim:field element="coverage" qualifier="spatial" confidence="NOVALUE" language="es_ES" mdschema="dc">Montemayor, Cérdoba</dim:field>
<dim:field element="date" qualifier="accessioned" language="es_ES" mdschema="dc">2014-10-07T12:55:09Z</dim:field>

<dim:field element="date" qualifier="available" language="es_ES" mdschema="dc">2014-10-07T12:55:09Z</dim:field>

<dim:field element="identifier" language="es_ES" mdschema="dc">70/0015103</dim:field>

<dim:field element="identifier" qualifier="uri" language="es_ES" mdschema="dc">http://hdl.handle.net/11532/120180</dim:field>

<dim:field element="format" language="es_ES" mdschema="dc">

Digital: medidas: 214 x 301tamario: 203 kB formato: TIFF

. ~ . . =z : iy e orty=19500" element=Telaton” ualfer—"u R e
 Eldisefo de los sistemas de informacion para la tramitacion de e e e 1 OS5 6
</dim:field>

<dim:field element="rights" language="es_ES" mdschema="dc">

procedimientos debe garantizar la capacidad de éstos para generar los

. 2 . <dim:field element="rights" qualifier="uri" language="es_ES" mdschema="dc">licencial APH.txt</dim:field>
t datos necesa rIOS ara |a eStIOn Inte rad a de |OS dOCu mentos d e <dim:field element="subject" confidence="NOVALUE" language="es_ES" mdschema="dc">Asentamientos</dim:field>
me a p g g <dim:field element="subject" confidence="NOVALUE" language="es_ES" mdschema="dc">Castillos</dim:field>
<dim:field element="title" language="es_ES" mdschema="dc">Vista general de las ruinas del castillo</dim:field>
<dim:field element="title" qualifier="alternative" language="es_ES" mdschema="dc">Torre Vigi field

acuerdo con los principios y criterios técnicos archivisticos it o5 s O g £ oo s O o

<dim:field element="dataProvider" mdschema="europeana">Activos Digitales IAPH</dim:field>
<dim:field element="isShownAt" mdschema="europeana">http://hdl.handle.net/11532/120180</dim:field>
<dim:field element="object" mdschema="europeana">
http://repositorio.iaph.es/retrieve/174010/70_0015103.jpg.jpg

</dim:field>

* Requisitos para el diseno de los documentos. Debera incorporar los

<dim:field element="rights" mdschema="europeana">http://www.europeana.eu/rights/rr-fl</dim:field>

<dim:field element="type" mdschema= P ">IMAGE</dim:field:

elementos necesarios para garantizar su: e

1) Autenticidad
2) Fiabilidad
3) Integridad
)
)

4) Disponibilidad
5) Contextualizacion

(*) Metadatos: elementos que acompafian al documento digital o
electronico clasificandolo y describiéndolo para asi facilitar su
identificacion y recuperacion (“etiquetas”)



http://archivocti.uma.es/icaatom/index.php/fotograf-ias-de-andaluc-ia-1984;dc?sf_format=xml

ARCHIVO Y CUSTODIA DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS EN LA JUNTA DE ANDALUCIA

1.- La Junta de Andalucia garantizara la custodia y conservacion de sus documentos
electrénicos, para lo que debera contar con los medios personales, materiales y tecnolégicos
necesarios para almacenar de forma segura estos documentos, facilitando a los archivos de su
titularidad o gestion el cumplimiento de las funciones que les corresponden sobre aquellos.

2.- La Administracion de la Junta de Andalucia promovera la coordinacién y colaboracién entre
las consejerias competentes en materias de administracion electronica, de politica informatica y
de archivos, documentos y patrimonio documental, para el adecuado archivo y custodia de los
documentos electronicos

3.- El Sistema de Informacion de Archivos de la Junta de Andalucia interoperara con el resto de ‘/)1’ ]4‘ T ]
sistemas de informacion de la Junta de Andalucia para gestionar la transferencia de la custodia de ' CMval
los documentos electronicos conforme a los plazos establecidos asegurando las condiciones de

autenticidad e integridad de los documentos publicos y garantizar el acceso y la difusién de los

Mismos.

4 - El Sistema de Informacién de Archivos de la Junta de Andalucia interoperara con el sistema en
el que se almacenen los documentos electronicos de la Junta de Andalucia para facilitar el acceso
y uso de los documentos que en él se custodien



2. Para ser considerados validos, los documentos electronicos administrativos deberan:

a) Contener informacion de cualquier naturaleza archivada en un soporte electrénico segun un formato determinado susceptible
de identificacion y tratamiento diferenciado.

b) Disponer de los datos de identificacion que permitan su individualizacién, sin perjuicio de su posible incorporacion a un expediente
electronico.

¢) Incorporar una referencia temporal del momento en que han sido emitidos.
d) Incorporar los metadatos minimos exigidos.
e) Incorporar las firmas electrdnicas que correspondan de acuerdo con lo previsto en la normativa aplicable.

Se consideraran validos los documentos electronicos, que cumpliendo estos requisitos, sean trasladados a un tercero a través de
medios electronicos.

3. No requeriran de firma electrénica, los documentos electronicos emitidos por las Administraciones Publicas que se publiquen con
caracter meramente informativo, asi como aquellos que no formen parte de un expediente administrativo. En todo caso, sera necesario
identificar el origen de estos documentos.



Gestion Documental y Transparencia.

1.- El analisis de las funciones y actividades que una organizacion
lleva a cabo

2.- La valoracion de los documentos que de ellas derivan

Nos proporciona contenidos
para la Publicidad Activa

Nos permite determinar
pautas comunes en la
identificacion del régimen de
acceso Yy del régimen de
conservacion de la
documentacion publica



HERRAMIENTAS OPERATIVAS

Organigrama de |la organizacion

Cuadro de clasificacion funcional de los documentos
gestionados (producidos y recibidos) por la organizacion

Relacion de los documentos esenciales o vitales de |la

organizacion

Repertorio de dictamenes de eliminacion y conservacion de
documentos

Calendarios de conservacion o Tablas de retencién de los
documentos de la organizacion

Calendarios de transferencias / Relaciones de entrega

Esquema de metadatos a utilizar en la organizacion

web de la Red de Transparencia y Acceso a la informacion

EL ANALISIS DE LAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES
QUE SE LLEVAA CABO EN LA GESTION
DOCUMENTAL PROPORCIONA CONTENIDOS PARA LA
PUBLICIDAD ACTIVA DE LA TRANSPARENCIA

IDENTIFICACION,DE CONTENIDOS — *» CUADRO
DE CLASIFICACION (= radiografia de la institucion)


http://mgd.redrta.org/mgd/site/edic/base/port/inicio.html

CUADRO DE CLASIFICACION

Estructura jerarquica y l6gica que permite la identificacidn, la ordenacién y la localizacion de los documentos de un
organismo. Se establece mediante el estudio de las funciones que tiene encomendadas y lleva a cabo y los tipos de
actividades que desarrolla para para cada funcion. La plasmacion documental de las actividades a través de los
procedimientos establecidos da lugar a las series documentales.

Niveles de clasificacion: Ejemplo
Funcion —
Actividad — 3.1. Gestion Presupuestaria
Series documentales 3.1.1. Expedientes de elaboracion presupuestaria

3.1.2. Expedientes de modificacion presupuestaria

“El Cuadro de Clasificacion de documentos nos permite sistematizar las
politicas de acceso a la informacién: podemos por ejemplo identificar facilmente
las series que no tienen problemas con datos personales, o las series
documentales que contienen informacién sujeta a propiedad intelectual, o aquellas
en las que facilmente intervendra el interés de terceros”

Magda Lorente, Linkedin 28/01/2016



f-';r @rchivA v3.2.5 - Archivos ... x\+ =[RS
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JUNTA, TF AHOALICA | S A

Configuracion Gestion del Archivo

Gestion Cuadro de Clasificacion

1nm

[ 5.GABINETE JURIDICD
& 21.Funciones estadisticas y de seguimiento y documentacion
= 5.2Funciones de Representacion y Defensa en Juicio
[ 5.2.1.Defensa ante el Orden Jurisdiccional Civil
5.2.1.01.Recursos Civiles

5.2.1.02.Recursos de Menores

| 5.2.2 Defensa en el Orden Jurisdiccional Social
| 5.2.3.Defensa en el Orden Contencioso - Administrativo

| 9.2.4 Defensa en el Orden Jurisdiccional Penal

, 5.2.5.Defensa ante el Tribunal de Justicia de la Comunidad Europea

[ |

| 5.2.6.Defensa ante el Tribunal de Cuentas

o - e

| 5.2.7.Defensa ante el Tribunal Constitucional i

IE Nuevo  # Modificar 3 Eliminar @ Ver 3< Cortar B Copiar I Pegar % Reubicacion  "I= Series @ Vinculo Historico (& Imprimir



LA VALORACION DE LOS DOCUMENTOS

"La dialéctica conservacion-eliminacion de los documentos publicos tnicamente puede ordenarse adecuadamente desde el
sistema archivistico, a través de la aplicacion de las técnicas de valoracion, seleccion y expurgo de la documentacion”
Severiano Fernandez Ramos

PREMISAS ESTABLECIDAS EN LA LEY 7/2011:

- Los documentos de titularidad publica de los organismos, instituciones y entidades dependientes de todas las
Administraciones publicas radicadas en Andalucia tienen la consideracion de Patrimonio Documental de Andalucia
(art. 9) y como tales son inalienables, imprescriptibles e inembargables (art. 10)

- Las personas al servicio del sector publico tienen la obligacion de custodiar y preservar los documentos que
tengan a su cargo. Estos documentos sélo podran salir de sus unidades administrativas, sistemas de informacion y
archivos en los casos y procedimientos establecidos reglamentariamente.

- Como integrantes de dicho patrimonio, los documentos de titularidad publica no podran ser eliminados, salvo en los
supuestos y mediante los procedimientos establecidos reglamentariamente (art. 18)

La eliminacion de documentos de titularidad publica
prescindiendo de los procedimientos establecidos se considera
infraccion muy grave




COMISION ANDALUZA DE VALORACION DE DOCUMENTOS

“Organo colegiado de caracter técnico y de participacion al que corresponde la valoracion de los documentos de
titularidad publica y la aplicacion del régimen de acceso material al patrimonio documental de Andalucia custodiado
en los archivos del Sistema” (art. 31 Ley 7/2011, redaccion modificada por la LTPA).

Hereda la composicion y funciones de la Comision Andaluza Calificadora de Documentos Administrativos, 6rgano
consultivo creado por el Decreto 97/2000, de 6 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento del Sistema
Andaluz de Archivos y Desarrollo de la Ley 3/1984, de 9 de enero, de Archivos

Entre sus funciones:

+  Dictaminar la conservacion de aquellos documentos que tengan interés para la Comunidad Autdnoma y
autorizar la eliminacion de aquellos otros que, extinguido su valor probatorio de derechos y obligaciones
carezcan de ese interés, de acuerdo con el procedimiento establecido reglamentariamente.

+  Establecer los plazos de permanencia, custodia y control de los documentos en los diferentes archivos.

+  Aprobar los formularios normalizados para los estudios de identificacion y valoracion.

+  Crear grupos de trabajo para la identificacion y la valoracion documentales.



Desde su creacion en el afio 2000 y hasta marzo de 2016 se han aprobado 199 tablas de valoracion para para la seleccion
documental, no sélo de la Administracion Autdbnoma Andaluza, sino también de la Administracion Local, la Estatal, y la
Administracion de Justicia. Estas tablas incluyen entre otra informacion util, una indicacion sobre el régimen de acceso a los
documentos a los que se refieren o sus plazos de permanencia. Los extractos de las tablas son publicados en BOJA para su

conocimiento y aplicacion.

. . . . . . . Subordinada Expedientes de expedicion de Delegaciones del Gobiemo Servicio de Juego y Espectaculos
199 Expedientes de autorizacion de instalacion y funcionamiento de salones documento de aforo y horario de Piblicos / Seccion de Autorizaciones
recreativos y salones de juego establecimientos publicos
Subordinada Expedientes de tasas de juegos Coordinaciones Territoriales / Unidad de Gestion Tributaria
Especifica Decreto 342/2011, por el que se modifican 1571172011 28/1172011 BOJA 233 Gerencias Provinciales de la Agencia
determinados articulos del Reglamento Tributaria de Andalucia
de Maquinas Recreativas y de Azar
aprobado por Decreto 250/2005, de 22 Plazos de permanencia y transferencia
de noviembre y del Catalogo de Juegos y
Apuestas aprobado por Decreto
280/2009, de 23 de junio de 2009 Al Archivo Central ‘A\ ario de la baja definitiva. |

Al Archivo Intermedio / Historico ‘St’)lo el muestreo tras la eliminacion. |

Régimen de acceso

Acceso limitado por contener datos personales no especialmente protegidos por el art. 7 de la LO 15/1999, con las
salvedades contenidas en el art. 15.3 de la Ley 19/2013, los arts. 2.4 y 9 del Reglamento de la LOPD y el art. 57 de la
| PHE. . . . L . . . .
A esta serie se le podra aplicar una eliminacion total. La serie subordinada "Expedientes de consultas previas
de instalacion", archivados aparte, se podra eliminar en el archivo de oficina a los dos afios de la emision del
- informe. El expediente completo se podra eliminar en el Archivo Central a los 5 afios de finalizacion por
Documentos Tradicién Observaciones o ' e R o ) ;
documental extincion o baja definitiva. No se podran eliminar aquellos documentos que recojan actos que hayan sido
recurridos, que sean objeto de alguna actuacion administrativa especial o que correspondan a relaciones

Resolucion

Documentos que integran cada unidad documental

CONSULTA PREVIA DE INSTALACION

1. Solicitud de consulta previa de instalacion, QOriginal Aparece siempre y cuando en el plazo de
acompanada de: dieciocho meses desde la fecha del informe

favnrahla cahrs 1a vishilidad da 1a inctalarian

Acceso a la tabla


http://www.juntadeandalucia.es/cultura/web/html/sites/consejeria/areas/archivos/Galerias/Adjuntos/TablasValoracion/01_02_02_199TV-A_AutorizacionSalones.pdf

Pagina del cuadro resumen de tablas de valoracion aprobadas por la CAVD (actualizado 16 marzo de 2016)

JUNTA DE ANDALUCIA CONSEJERIA DE CULTURA

Comislén Andaluza de Valoracidn de Dooumentos

Expedientes de inscripcidn ¥ cancelacidn en el Registro de N
23 a Empresas Titulares de Salones recreativos y de | = 1987 2000 2000 ET al afia 01/09/2004 Mo 188, 24/09/04
Expedientes de inscripoidn v cancelacién en el Registro de
24 A Empresas Operadoras de Maguinas R ativas y de Azar 1983 - 1597 1997 ET al afia 01/09/2004 Ne 188, 24,/09,/04
Expedientes sancionadores en materia de juegos, espectaculos y . 2 g
25 A vidades recreativas (= 01/09/2004 N© 188, 24/09/04
Expedientes de inscripcidn v cancelacién en el Registro de contral
26 L & interdiccisnes de acceso a los establecimientos dedicados a la 1983 - 2003 2003 ET al afia 04,09/ 2004 Mo 188, 24/09/04
practica de juegos y apuestas
E: dientes de incompatibidad
o " ”pes'::e pﬂnﬂ:al s i b ETalos S0 akios  01/09/2004 MO 188, 24/09/04
= : 2010 ET & los 5 aff e NS 149, 01/08/14
- aeries duplicadas s Sl 26/06/2014 9. e
28 A Cormespondencia del Consefero - - - P 01,09/ 2004 N© 188, 24/09/04
29 A Informes remitidos al Consejero - - - cP 01509/ 2004 Mo 188, 24/09/04
30 L Cuenta de Tesoreria 1941 - 1992 1992 ET a los 15 afios 01/09/2004 Mo 188, 24/09/04
01/09/2004
3 L Expedientes de Mandamientos de Pago 1952 - 2009 2000 ET a los 15 afios rev. :z ig?’ sﬁﬁ'ﬁ;
30/04/2010 .
01,/09/2004
32 L Expedientes de Mandamientos de Ingreso 1952 - 2009 2000 ET a los 15 aftos FE. :g i‘ﬁ ﬁ‘é%‘rﬁ;
30/04/2010 2
33 L Libro Diario de operacionss del presupuesto de gastos - - - ce 01,/09/2004 MO 188, 24/00/04
34 L Libro Diario de Intervencion de ingresos - - - cP 01,09/ 2004 Mo 188, 24/09/04
35 L Expedientes de pensiones no contributivas 1991 -2009 2009 ET & los 5 aflos 03,/01/2005 Mo 41, 01/03/05
36 A Expedientes de subvenciones en materia de Juventud 1982 - 1996 1998 ET a los 5 affos 03/01/2005 No 41, D1/03/05
Expedientes de seleccidn v provisidn: pruebas de admisién para la N
37 A contratacién de trabajadores Mjos 1988 - 1995 1995 EF a los 10 afios 03/01/2005 N° 41, 01/03/05
Expedientes de ayudas a la investigacion en universidades y
38 A et dein igacitn 1984 - 2004 2004 ER/ET a los 5 afias 28/03/2005 NT 79, 25/04/05
39 L Plisgos de Cargo 1941 - 2007 2007 ET & los 5 afios 28/03/2005 NE 7O, 25/04/05

Admén.: A = Autondmica; L = Local; U = universidades pdblicas; 3 = Justicia; E = Estatal
Resoluciin: CP = Conservacibn permanente; EP = Eliminacién parcial; ET = Eliminacidn total. * = ver texto de la resolucidn.

Tablas de valoracion aprobadas por la CAVD


http://www.juntadeandalucia.es/cultura/web/areas/archivos/sites/consejeria/areas/archivos/tablas_valoracion
http://www.juntadeandalucia.es/cultura/web/html/sites/consejeria/areas/archivos/documentos/01_02_tablas_web_16-03-2016.pdf

Dlireccicn General de lnnovadion Cultural y del Libro

Cajas km/1 Cajas kmyl Cajas Km/|1 Cajas k1 Cajas Kmy/1
329771 38,7 49 850 5.8 4348 05 383 969 427
‘ 268.352 29,8 23.038 28 3172 04 294 560 32,7

* Y hay aon estimaciones exactas, y tampoco se puede cuantificar en unidades de instalacion, pero 52 estima un volumen aproximado de tres millones de
e dientes a eliminar.
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Régimen de accezo a los documemntoz de thularidad pdblica a la luz de la Ley 159/2013, de S de diclembre, de tranzparencla, accezo a la

Informaclén piblica vy buen goblerno.

Régimen Norma que lo determina Forma de salvar el limite de acceso (en su casa)

L. Art 14 de iz Ley 19/2013 cuanda el acceso a la informacion suponga un » Arficedo 16 Ley 197201 7- Posibilidad de aceese parelal previa omisicn de la informacian

peligre para- afectada por alguno de los limites establecidos en el art. 14 de la Ley 1972013,

- la zsagurnidad nacional

- la defenza

- las ralacionas extariores

- la saguridad publica

- la prevencion, imvestigacion y sancidn de los ibcitos penales, administrativos o

dizciplinarios

- la igualdad de las partes en los procesas judiciales y la hutela judicial efectiva

- las funciones administratieas de vigilancia, inspaccian y control

- los interazes acondmicos ¥ comerciales

- la poliica econdmica y monstaria

- gl zacreto profesional ¥ la propiedad infeleciual & industrial

- la garamtia de la confidencialidad o el sacrafo requenids en procasos de toma

die decizidn

- la proteccion del media ambiente

2. Loy Grgamica 1571555 paor confener dates de cardcter perzonal (2 ® Arf IS5 4 gefa Ly F5/201 3 posibilidad de acceso a datos de caracter personal, tanto

excapritn de los especialmente protegidos por el art. 7 de la Ley Organica gspecialments protegidos como no, por dizeclaclén de los mizmos.

15/1999]. e Arf J5 3 oo ia Ley 1582013 Pocibiidad de acceso ponderade a dafos personales no
especialmente protegidos, previa ponderacion suficientemente razonada del imterés pablico en
la divulgacicn de la informacion y die bos derechos de los afectados cuyos datos aparezcan en la

L ianiiadl informacian solicitadia, en particular su derecha a la proteccion de datos de cardcter personal.

Criterics de ponderacian:

- &l menor prejuicio a los afectados derfeado del franzcursos de los plaze: ectablecldoz
en ¢l art. 37 de la Ley L&/153%

- l]a justificacian por los solicilanies de su peticion en el ejercicio de un derecho o el hecho de
gque tengan la condicion de investigadores y motreen 2l acceszo 2n fines hiztérico:,
clemtifleaz o ectadiztices

- &l menar parjuicio de los derechos de los afectados en caso de que los documsantas
unicamente conbuviesen dafeos de caracter meramente identificatives de agusllos

- la mayor parantia de los derechos de los afeciados en caso de gue los datos coanfenidos en

E=me régimicn gemerzl o= walido =mblén para documentos de Thuleridad orsada Imsgrantes: dell Peirimonis Documental de Andalucia o =6 encusnTen &n archives privados iImegrados en &l Sistema Sechisistion de Ardalucia (art §6.1 Ley 772011,
da 3 de nowkemibre, ce Documentos, frchilos v Perimenic Documental de Andalucs)). El acceso @ dooomentos de teulandad privada consenados en archivos plblicos ze regira por ke disoussts en oz irswumenes gus formalzzron el ingmazo [are
65ic v ol acoeze 2 documemszs de Sularidad orvada no custediados en ardhbos publices Insomos e &l Cz@lkegs Ganeral dul Petrimenic Hiztdnios: Arcales sz repid por o dispuessto n o ot 562 de &b ot Ley 77201 1.



No
limitado

el documento puedan afectar a su intimidad o a su seguridad. o se refieran a menores de

edad.
Regplarmanio ot desarmalo de o Ley Ongdnica 15,1995
» Arficudo 2.4 Este reglamenta no sera de aplicacion a los datos referidos a perzonaz
fallecldaz_ Mo cb=tante. las perzonas vinculadas al fallecide, por razones familiares o
analogas, padran dirigirsa a los responsables de los ficheros o tratamientos que contengan
datos de éste con la finalidad de nofificar el dbito, aportando acreditacidn suficiente dal mizmao,
y salicitar, cuando hubiere lugar a ello, la cancelacion de loz datos.
= Arficwlo 9. Tratamiente con fnes esbdisices, Aisfoncos o oamdiffces. 1. Mo =2 considerara
incompatible, a los efectos previztos en el apartade 3 del arficulo anterior, el tratamiento de los
dafos de cardacter personal con fimes histérlea:, estadizticos o clemtifleaz_ Para la
deferminacian de las fines a los que se refiere el parrafo antenior ce esfara a la legislacion gue
en cada caso resulte aplicable y, en particular, a lo dispuesto en la Ley 12/1389, de 9 de
mayo, Reguladora de la funcidn estadistica publica, la Ley 16,1285, de 25 junio, del
Patrimonia histdrico espafiol y la Ley 1371586, de 14 de abril de Fomento y coondinacion
peneral de |a invesSgacion cientifica y técnica. y sus respectivas dispasiciones de desarmrollo, asi
como a la normativa avtendmica en estas materias.
o At 8 1 Ley Onganica I/ 7982 no se reputaran, con caracter general, infromisiones ilegitimas
[en el derecho al homar] las achuaciones avtorizadas @ acordadas par la avtoridad competente
de acuardo con la ley, ni cuando predoming un Interdés hiztéries, clemifics o cultural
refevante.

o Af 57 Ley 1671585, de PHE posibilidad de acceso trazcurridoz 2% afioz dezde la
miuerte del afectads & 50 dezde |la fecha de loz decumente:.

3. At 151 Ley 182013 por contenar dates perzonales sspeclalments
protegides por 2l art. 7 de la Ley Organica 15/ 1559 [ideclogia, afiliacicn
sindical, religion y creencias, onigen racial, salud y vida zewual), o datos
relativas a la eomilzlén de Infracclones penales o adminlzstratvaz que
no conlleven la amanestacion pablica al infrachar.

o At 15 [ Ley 1572013 necezario consemtimlents exprezo y por escrite del afectade
En cazo de los datos a bos gue se refiere el art 7.2 da la Lay Organica 15/ 1999 (idedogia,
afiliacion sindical, religion y creencias), no ez necezario el consentimienios eqpresao y por escrita
dal afectado =i ha hecho manifiestamente pdblicos los datos con anteriaridad a la solicitud de
ACCETa.

o Ak 154 gela Ley 15/201 3 posibilidad da acceso a datos de caracter persanal, tamto
especialmente protegidos como no, por dizeclaclén de los mizmos.

&. At 152 Ley 18/200 3 acceza a informacion con datos perzonalez
meraments |dentflcativez relaclonades con la erganizaclén,
funclonamlents o actvidad pldbllca del drgane. zalvo que prevalezca la
profeccion de dafos personales u ofros derechos constifucionalments

B. A7 151 Ley IS/°201 % aceeso amparade por nerma con rangs de
Ley a date: perzonale: especlalmemts protegldos por el art. 7.3 de la
Lay Owganica 151399 [origen racial, salud y vida sexual] o relatives a la
comizian de infracciones penales o administrativas gue no canllevan
amoneasiacian publica al infractor.

E. Ne limiade =n virtud de ninguna ley general ni sectarial




CRITERIOS PARA EL ESTABLECIMIENTO DEL REGIMEN DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

CONSEJERIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

J.I.I".IH .D.E H"n H,.L.u [.IH, Comisién Andaluza de Valoradidn y AoDeso a los Doosmentos

Guia para la determinaclén del régimen de acceso a documentos de thularidad pablica

O # 1.MNo contlenen datos que llmiten el accezo en virtud de ninguna ley general ni sectorial
C # > contlenen datosz que lImitan el accezo en virtud de ley general o zectorlal:
O 2.2 Envirtud de la Ley Organica 1571999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Cardcter Perzonal:
O # 2.2 1. Contignen date:r perzonales meraments identfic atives:
O # 2.2.1.1. Relacionados con la organizacihn, funclonamients o acthidad pablica del drganc.
O # 2.2 1.1 1. A pesar de lo anterlor, prevalece la protecclon de datos personales u otres derechos constituclonalmente protegidos sobre el Interés publico
en la dhulgacian.
O # 2.2.1.2. Es posible la disociacion de dichos datos.
O » 2.2 2. Contignen date:z perzonalez no ezpecialmente protegidoz:
O » 2.2.2.1. Es posible la disociacion de dichos. datos.
O + 2.2.2.2. Es posible el acceso ponderade, segan los criterios de ponderacion establecidos en el art. 15.3 de la Ley 1972013
O # 2.2 2 3 Se wata de datos de parsonas fallecidas.
O #+ 2.2.2.4_ E ratamiento de los datos tlene fines histoncos, clentificos o estadisticos.
O # 2.2.3. Contienen datos perzonalez szpecialments proteside: [requisre consentimiento expreso y por escrito de los afectados)
O # 2.2.3.1. Es posible la disociacion de dichos datos.
O # 2.2.3.2. No es necesaric consanimiento expreso del afectado por haber hecho manifiestamente publicos sus datos relaclonados con Ideclogia, afillacion
sindical, religidn o creenclas.
O # 2.2.3.3. El acceso a los datos del art. 7.3 de la Ley Organica 15/ 1999 [origen raclal, salud, wida sexual) o relathos a la comision de infracciones penales o
adminisirativas gue no conllevan amonestaclon pablica al Infractor, esta amparado por norma con rango de Ley {Indicar cual):
O #

2.2.3.4. Posibilldad de acceso trascumidos los plazos marcados en el art. 57 de la Ley 16/ 1995 (25 anos desde la muerte del afectado ¢ 50 desde la fecha
de los documentos)
2.2 BEnvirtud de otra Ley {indicar cual):

3. Conmtlenen Informaclén cuyo acceso supone un pellgro para:c
2.1. La sepguridad naciocnal, la defensa, las relaciones exteriores o la seguridad publica.
3.2. La prevencion, investigacidn y sancion de los ilicitos penales, administrativos o disciplinarios.
3.2, La igualdad de las partes en los procesos judiciales y la tutela judicial efectiva.
3.4 Las funciones administrativas de vigilancia, inspeccion v control.
2.5. Los intereses economicos y comerciales, la politica econdémica ¥y monetaria.
2.6. El s=creto profesional y la propiedad intelectual e industrial.
32.7. La garantia de la confidencialidad o el secreto requerido en procesos de toma de decision.
2.8 La proteccion del medio ambiente.

ooooooooo o
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Sefialar en cada cazo la casilla o casilas gue comespondan. # Indica limiacion de accezc. % Indica la makedod 2 una limidscicn, o su posibiidad, o la inexistencia de limiacion. Enlace al recu rso


http://www.juntadeandalucia.es/cultura/web/html/sites/consejeria/areas/archivos/documentos/Regimen_acceso_documentos_06.pdf

CONSERVACION DE LA INFORMACION PUBLICA
Articulo 36. Ley 1/2014 de Transparencia Publica de Andalucia: Conservacion de la informacion.

1. Las entidades a las que se refiere el articulo 3.1 conservaran la informacién publica que obre en su poder
0 en el de otras personas o entidades en su nombre, en los términos establecidos en la normativa vigente.

2. Sin perjuicio de lo previsto en el apartado anterior, dicha informacion se conservara en estandares
abiertos que garanticen su longevidad y manteniendo la capacidad de transformarlos automaticamente
a formatos de facil reproduccion y acceso siempre que sea técnicamente posible.

Necesidad de prever la conservacion y preservacion de
documentos en formato digital y electronicos para
solventar los problemas de deterioro y obsolescencia de
los nuevos soportes documentales, hardware y software.




Buscar

P
= MEND Q BUSCAR El
NA TRA

Por qué Reino Unido sigue archivando sus
leyes en pergaminos de piel animal

Reino Unido debate estos dias si dejar o no de consignar sus leyes en vitela, un material extraido de la
piel de los carneros que resulta caro pero se conserva en el tiempo

Noticia 18/02/2016

Lor archivos parlamentarios britanicos estan compuestos por cientos de rollos
de vitela (Foto BBC)


http://www.elconfidencial.com/tecnologia/2016-02-18/por-que-reino-unido-sigue-conservando-sus-leyes-en-un-material-anterior-al-papel_1154566/
http://www.elconfidencial.com/tecnologia/2016-02-18/por-que-reino-unido-sigue-conservando-sus-leyes-en-un-material-anterior-al-papel_1154566/

Los Diez Mandamientos de la Preservacion Digital

1. Mantendras una politica de preservacion.

2. No dependeras de hardware especifico.

3. No dependeras de software especifico.

4. No confiaras en sistemas administradores como Unica forma de acceso al documento digital.
5. Migraras sus documentos a soporte y formato periédicamente.

6. Produciras y almacenaras los documentos en locales fisicamente separados.

7. No confiaras ciegamente en el soporte de almacenamiento.

8. Politicas de Backs Up.

9. No preservaras basura digital.

10. Garantizaras la autenticidad de los documentos digitales.

Humberto Celeste Innarelli: Preservacdo de documentos digitais




REUTILIZACION DE LA INFORMACION PUBLICA.
Articulo 19. LTPA

1. Se podra reutilizar la informacion a la que se refieren los articulos anteriores
dentro de los limites establecidos por la Ley 37/2007*, de 16 de noviembre,
sobre reutilizacion de la informacion del sector publico, y demas normativa
vigente en la materia.

2. A estos efectos, la informacion que tenga la consideracion de
publicidad activa se ofrecera, siempre que sea técnicamente posible, en
formatos electronicos que permitan su redistribucion, reutilizacion y
aprovechamiento. La informacion debera utilizar estandares abiertos en
los términos previstos en la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico
de los ciudadanos a los Servicios Publicos.

*modificada por Ley 18/2015




Ley 18/2015, de 9 de julio, por la que se modifica la Ley 37/2007, de 16 de noviembre, sobre reutilizaciéon de la informaciéon
del sector publico.

Articulo 4. Régimen administrativo de la reutilizacion:

5. Las Administraciones y organismos del sector publico crearan sistemas de gestion documental que permitan a los
ciudadanos la adecuada recuperacion de la informacion, disponibles en linea y que enlacen con los sistemas de gestion
puestos a disposicion de los ciudadanos por otras Administraciones. Asimismo, facilitaran herramientas informaticas que
permitan la busqueda de los documentos disponibles para su reutilizacién, con los metadatos pertinentes de conformidad
con lo establecido en las normas técnicas de interoperabilidad, accesibles, siempre que sea posible y apropiado, en linea y en
formato legible por maquina.

I rI i C i_a t ivqs d e Datos A b i e rtos C at élogo de D al()s ;2Ir2?:sons:[ftg:[ia:?silE?sr::e;::a’:lcpuahian conjuntos de datos de diversas
e n ts pa r-i a t.ema'tims.de irlterés.para los reutﬁm‘lures d.e informacion
Q
"9 0 d b
{ atos.gov.es

Q reutiliza la informacién publica

Admin. Dato Social Geografia y Legal Negocioy Transporte Otros
Comercio

Publica Medicambiente


https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2015-7731
https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2015-7731
http://mapa.datos.gob.es/
http://datos.gob.es/catalogo
http://www.juntadeandalucia.es/datosabiertos/portal.html

INTEROPERABILIDAD, DATOS ABIERTOS Y REUTILIZACION DE LA INFORMACION

A mas publicidad institucional y posibilidad de reutilizacién de la informacion publica, menores
conflictos. Para poder reutilizar de la informacion hay que publicar los documentos en open data y
contar con un sistema estructurado de metadatos. La informacion que debe ser accesible en
base a la transparencia deberia ser reutilizable siempre que sea posible en formatos de datos
abiertos. Sin embargo, no siempre esa informacion esta disponible en forma estructurada ni de
datos abiertos.

El concepto de informacion reutilizable que engloba a
“documentos y recursos de informacion primarios” se identifica
con los “datos abiertos”, los cuales han de cumplir una serie de
requisitos que garanticen su accesibilidad y reutilizacion.

Estos requisitos se hacen extensivos a la informacion publica
sujeta a publicidad activa, pero, la realidad nos muestra que los
portales de datos abiertos tienen un nivel de calidad y
estandarizacion en el tratamiento de los recursos de informacion
mucho mas elevado que los portales de transparencia.

No todo en transparencia es Open Data, del mismo
modo que los datos abiertos no siempre tienen que
ver con transparencia: Un documento o
informacion de acceso libre es aquel que puede
consultarse si restricciones. Una informacién o
documento publicado en acceso abierto, significa
que puede ser compartida y reutilizada “casi”
universalmente.



Los expedientes de contratacion de obras y servicios de
infraestructuras del transporte

DATOS HASTA

Portales de W@%@@W@{mﬁ@ ADJUDICACION

ANUNCIOS Y
PLIEGOS

PLATAFORMA RE

EXPEDIENTES

J[XP RECLAMACIONES ECONOMICAS DE CONTRATISTAY

INFORMACION DE
LOS EXPEDIENTES

(metadatos de
EXP RECLAMACIONES PATRIMONIALES gestion documental)

EXP DE RECONOCIMIENTO DE INVERSION

ARCHIVOS

Medrano Corrales Isabel: “Publicacién de datos abiertos a partir de documentos administrativos.
El caso de los expedientes de contratacion en el area de transporte.” Como aportacion a la publicidad activa propone la
extraccion de metadatos de los documentos electronicos para su publicacion como datos abiertos



GESTION DOCUMENTAL E INTEROPERABILIDAD

La interoperabilidad es la capacidad de los sistemas de informacion y de los procedimientos a los que éstos dan
soporte, de compartir datos y posibilitar el intercambio de informacion y conocimiento entre ellos.

En el proceso de implantacion del ENI se tendran que elaborar instrumentos propios de la gestion documental o
intrinsecamente vinculados a ella:

- Catalogo de procedimientos
- Cuadro de clasificacion de documentos

- Registro de series documentales .
el"u ~~  ElEsquema Nacional de Interoperabilidad

- Perfil de apIicaci()n de metadatos e W establece la serie de Normas Técnicas de

Interoperabilidad que son de obligado
, , cumplimiento por las AA.PP. y que desarrollan

- Calendarios de conservacion aspectos concretos de la interoperabilidad entre
las AA.PP. y con los ciudadanos.

- Catalogo de tipos documentales

Esquema Nacional de Interoperabilidad (ENI)
- Catalogo de estandares


http://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Estrategias/pae_Interoperabilidad_Inicio.html#.Vvv3BHpjixM

EJEMPLO DE BUENAS PRACTICAS GESTION DOCUMENTAL- OPEN DATA

Q% Archivo de la Ciudad

El Archivo Biisquedas Actas

-> Home

Planos y Mapas

Mapas y planos del término municipal
desde el siglo XIX ala actualidad.
Destacan el acceso interactivo al
parcelario urbano de 1878

VERMAS .. »

fyHome % MapaWeb 7 Ayuda

Ranking de Consultas

1. Videos
2. Exposiciones
3. Biblioteca Digital

4. Actas de Pleno

Buscar en resultados: + [Mapa ] [rvELINE
Afio
1988
1989 1+ 2+ 3 Souentes
1907 ol Ref: £5 28014 AMAR DDO001230027 + info | EgE Ref: £5 28014 AMAR DD0001230071 + info
2002 |E ‘ :
= TSR = 30/07/2000 30/11/2002
5 2003 = Visits con diputades socialstas  cbras, sl centro Emest Inzuguracién de obras de reforma en coloniz Les Almendros
- Ukuch, Aco en sakin de plencs
Imagen Digital 1
] 2
S NO O ” 14 AMAR DDO001220099 +info ;[ W0 Ref: £5 28014 AMAR DD0001220101 + info
st [} 2002 ’ g‘( 11/07/2002
25 da adficio municipsl: acomuses, museo del | Mk S8 A8 Otras muricipsles de scometida 3l finsl de Ronds de Baes
= MAR DD0O001230102 + info m Ref: E5 28014 AMAR DDO001230111 + info
Personas ) SO 51052002 )
: 56 avenida de Andacis y plaza Al Visia 5 obras de remodelacidn de Oficina Local de:
(sin inform: Comercio Bxtasior
Amendro, Carl K|
Bautista
EEVIWUCE'E;- Mot 4 R 14 AMAR DDO001230116 + info Ref: E5 28014 AMAR DDO001230119 + info
e la Cin
Biendinto Marti o 17/10/2002
uuuuu 25 de remodelacidn, Colonia de Los Almendros | 00 ™ Visita & obres del Gentro Sociel de Le Poveds
Lugar &u» =
3 (sin informadién) b
Almendros, delos [ Ref: ES 25014 AMAR DDO001230120 +info | Mg 5 Ref: 5 28014 AMAR DDD001230121 + info
2N 24/10/2002 27/10/2002
Andalucia, de Visita 2 obras de reforma en calles Maestro Albéniz y Visia 2 obras de construczién y remodelacién de edifica
(av) Gandola municipal
Bar fod

Archivo Municipal de Arganda del Rey

Ha recibido el premio CNIS (Congreso Nacional de Innovacion y Servicios
Publicos) 2015 en la categoria de Open Data y Transparencia. Su
sistema de gestion de datos se basa en el modelo "OAIS" (Open Archival
Information System) para la gestion de repositorios digitales. Permite
refinar los resultados de la busqueda a cada paso y la recuperacion y
visualizacion de los registros documentales en diferentes formatos:
listados, galerias de imagenes, lineas del tiempo y mapas. Ademas se
pueden descargar y reutilizar todos los datos, tanto de los resultados de
las busquedas, como los contenidos de tablas (datos, metadatos y
esquemas de metadatos) en formatos estandar procesables y
reutilizables: .RDF, XMLy .CSV. En la web del Archivo se tiene acceso a
la consulta de los los documentos de libre acceso (fondo histérico,
acuerdos de gobierno, fotografias) y a su correspondiente imagen digital.


http://archivo.ayto-arganda.es/default.aspx

EJEMPLO DE EXPLOTACION DE DATOS ABIERTOS

Activos Digitales IAPH

Busqueda | Ayuda | FAQ

El REA-IAPH tiene como finalidad gestionar y difundir el fondo grafico de la institucion asi como la produccion cientifica y la documentacion
técnica resultante de sus proyectos y actividades de investigacion e innovacion, documentacidn, intervencion, comunicacion y difusion en
materia de Patrimonio Cultural.

Buscar en IAPH

Q, Blsgueda avanzada

Refinamiento
Autor

Cazalla Montijano, Jua...
Fernandez Ruiz, Eugenio
Romera Garcia, Javier

Alda, Fernando

[15194]

[5314]

[5421]

[3397]

Comunidades en IAPH

Descriptor tematico

Iglesias

Fachadas

Rituales festivos

Paisaje cultural

=

Documentacion Técnica [56]

Documentos, memorias, informes, protocolos, guias

Fondo Gréfico [63428]
1 Fotografias v videos de bienes v actividades culturales de Andalucia.

HO

Produccién Cientifica y Referencias Bibliograficas [4]

Recopilacidn de la investigacidn cientifica del personal técnico del TAPH.

Municipios Fecha
[6271] Granada, Granada [7828] 2000 - 2020 [37769]
[4456] Sevilla, Sevilla [6259] 1917 - 1999 [10587]
[4268] Cardoba, Cérdoba [2840]
[3620] Cadiz, Cadiz [2043]

http://repositorio.iaph.es/



BIBLIOGRAFIAY RECURSOS ONLINE:

| Jornadas Olga Gallego “Transparencia versus corrupcion” 2-3 octubre 2015. Ponencias y comunicaciones

José Ramdn Cruz Mundet (Dir.): Administracion de documentos y archivos. Textos fundamentales
Coordinadora de Asociaciones de Archiveros y Gestores de Documentos (CAA) 2011

Portal de archivos de Andalucia: http://www.juntadeandalucia.es/cultura/archivos/Portada

Comision Andaluza de Valoracién de Documentos: http://www.juntadeandalucia.es/cultura/web/areas/archivos/sites/consejeria/areas/archivos/cavad
Web de la Red de Transparencia y Acceso a la Informacion: http://mgd.redrta.org/mgd/site/edic/base/port/inicio.html

Documento de supuestos de acceso de la CNAATD de Catalunya y Grafico para orientar la ponderacién (Diputacién de Barcelona)

Ordenanza tipo de Transparencia, Acceso a la Informacion y Reutilizacion de la FEMP

Normas Técnicas de Interoperabilidad

Reglamento regulador de la politica de gestion documental municipal (Ayuntamiento de Castelbisbal)

Orden de 11 de octubre de 2006, de la Consejeria de Justicia y Administracion Publica por la que se establece la utilizacion de medios electrénicos para la
expedicion de copias autenticadas (BOJA numero 209 de 27/10/2006)

Lola Lopez Falantes: “Archivos en acceso abierto, experiencias en nuestro pais” Comunicacion en las | Jornadas Internacionales de la AAA, noviembre 2015

‘La oscura era digital” documental sobre la creciente tecnologia digital y lo efimero de su almacenaje https://www.youtube.com/watch?v=RFJbKYTK5ZE


http://www.fundacionolgagallego.gal/upload/recursos/cat_2/44/transparencia_1_olgagallego_def.pdf;jsessionid=AAF929CBD9102E7490ED6F8EE43EBD33
http://www.archiveros.net/LIBRO.ARCHIVOS.IBEROAMERICANOS.pdf
http://www.juntadeandalucia.es/cultura/archivos/Portada
http://www.juntadeandalucia.es/cultura/web/areas/archivos/sites/consejeria/areas/archivos/cavad
http://mgd.redrta.org/mgd/site/edic/base/port/inicio.html
http://cultura.gencat.cat/web/.content/dgpc/arxius_i_gestio_documental/03_cnaatd/02_acces/Suposits_acces/Suposits-acces-Lleis-transparencia-def..pdf
http://www.diba.cat/documents/192458/58941764/esquema_dret_acces.pdf/16ac6ad7-1b9f-4af4-8d86-cce672a0c77a
http://www.femp.es/files/11-5133-fichero/Ordenanza%20Transparencia,%20Acceso%20y%20Reutilizaci%C3%B3n%20de%20la%20informaci%C3%B3n.pdf
http://administracionelectronica.gob.es/pae_Home/pae_Estrategias/pae_Interoperabilidad_Inicio/pae_Normas_tecnicas_de_interoperabilidad.html#REUTILIZACIONRECURSOS
http://www.castellbisbal.cat/media/repository/reglaments/1805150919_reglamentreguladordelapolasticadegestiasdocumentalaccacsalsdocumentsiarxiumunicipaldelajuntamentdecastellbisbal.pdf
http://www.juntadeandalucia.es/boja/2006/209/3
http://eprints.rclis.org/28805/1/comunicaci%C3%B3nLolaJornadasAAAeprints.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=RFJbKYTK5ZE

Relacion de Normas y estandares para Gestion de Documentos:

ISO 15489-1(2001) UNE-ISO 15489-1(2006): Gestion de documentos base operativa de la GD

ISO 15489-2(2001) UNE- ISO 15489 (2006) informe técnico que desarrolla la anterior.

1ISO 23081-1(2006) UNE- 1ISO 23081-1 (2008). Metadatos para la gestion de documentos. Parte 1: Principios.

ISO 23081-2 (2009) UNE- ISO/TR 23081-2 (2011). Metadatos para la gestion de documentos. Parte 2: Elementos de implementacion y
conceptuales.

ISO 23081-3 (2011) UNE- ISO/TR 23081-3 (2012). Metadatos para la gestion de documentos. Parte 3: Método de auto-evaluacion
UNE-ISO TR 26122: 2008 IN. Analisis de los procesos de trabajo para la gestion de documentos.

UNE-ISO 19005-1:2008. Gestion de documentos. Formato de fichero de documento electronico para la conservacion a largo plazo.
Parte 1: Uso del PDF 1.4 (PDF/A-1).

UNE-ISO/TR 18492:2008 IN. Conservacion a largo plazo de la informacion basada en documentos.

MoReq 2010 Modular Requirements for Records Systems [Model requirements for Electronic Records Management |

UNE-ISO 30300:2011 Sistemas de gestion para documentos

UNE-ISO 16175-1:2012. Principios y requisitos funcionales para documentos en entornos de oficina electronica.

Parte 1: Generalidades y declaracion de principios. UNE-ISO 16175-2:2012 Principios y requisitos funcionales para documentos en
entornos de oficina electronica. Parte 2: Directrices y requisitos funcionales para sistemas que gestionan documentos electronicos.
UNE-ISO 16175-3:2012 Principios y requisitos funcionales para documentos en entornos de oficina electronica. Parte3: Directrices y
requisitos funcionales para documentos en los sistemas de la organizacion.

UNE-ISO 30302:2015 Informacion y documentacion. Sistemas de gestion para los documentos. Guia de implantacion.



iMuchas gracias!

Lola Lépez Falantes

Directora del Archivo Central de la Consejeria de la
Presidencia y Administracion Local
mariad.lopez.falantes@juntadeandalucia.es
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