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Fundamentos teoricos

Metodologia: que, como, cuando,
donde

Disposicion: aplicacion de la
valoracion

Sistemas de valoracion

Practica de identificaciony

| 4

valoracion documental




Inglaterra: valorar para eliminar

m1877: Public Record Office Act. eliminar los documentos que a
juicio del Deputy Keeper ya no sean de utilidad.

11922: Hilary Jenkinson, Manual of Archive Administration:
valoracion en manos del administrador.

A Manual of
Archive
Administration

by Hilary
Jenkinson

Lund, Humphrias




Inglaterra: valorar para eliminar
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B| os documentos son productos
naturales de la actuacion
administrativa.

B| as practicas archivisticas deben ir
siempre encaminadas a proteger la
autenticidad e imparcialidad de los
documentos.

B| a unica seleccion legitima es la que
efectua el propio administrador en las
oficinas: valor historico subordinado al
valor administrativo.




EE.UU.: elaborar criterios de valoracion

21956: Theodor R.
Schellenberg: Modern
Archives: Principles and
Techniques.

LValor primario y valor
secundario

LEn combinacion con la :
teoria del ciclo vital de UL L0 Ve T
PRINCIPLES & TECHNI( .L'E."i

I OS d ocumen to S. TR, Schellenberg vy -IIlII




Ciclo vital de los documentos
12 EDAD

22 EDAD
Documentos FASE
producidos SEMIP:CTIVA
y finalizados en el Periodo
tramite de una precaucional
gestion
VALORES PRIMARIOS VALORES
Administrativo, legal, fiscal [ ) SECUNDARIOS
Importancia de los documentos Evidencial, informativo,

para su creador original Historico, testimonial



Alemania: valorar para conservar

m1972: Hans Booms: “E/ orden social y la formacion del
patrimonio archivistico’




Alemania: valorar para conservar

®Hans Booms: “E/ orden social y la formacion del patrimonio archivistico”
B Aproximacion social:
LLos valores sociales globales determinan el proceso de

valoracion: “Solo la sociedad puede legitimar la
valoracion archivistica®.

LIConquista por parte de los archiveros del monopolio de la
formacion del patrimonio archivistico: no sélo
historiadores, gestores o juristas.

LIConocimiento profundo de la persona u organismo
productor. Pero la seleccion debe basarse en la
pertinencia, no en la procedencia.

LIContemporaneidad de la valoracion
LIMaximo de informacion con minimo de documentos



Canada: el contexto de creacion de

m1987: Ley de Archivos

ETerry Cook: macrovaloracion:
lo que determina el valor es el
contexto funcional-estructural
del documento.

BEvalua la relacion publico-
contexto funcional-estructura

E)\letodologia para determinar las
funciones principales y
posteriormente analisis
concreto de los documentos.




Canada: el contexto de creacion de

EMacrovaloracion: razones (critica a la idea de
‘valor’)

LEI valor no lo puede determinar ni el productor ni el usuario.

LlUna seleccion basada en tal principio es aleatoria,
fragmentaria y accidental:

" Numero de documentos demasiado elevado para determinar su
valor con garantias.

" No se pueden conservar documentos durante un tiempo para que
se asienten tendencias historiograficas, por su elevado coste.

= En un sistema electronico, las decisiones sobre valoracion han de
ser previas a la creacion del documento.

= No hay ningun documento que no pueda ser util.

= | a estrategia basada en el ciclo vital ha causado una profunda
separacion entre gestores de documentos y archiveros.



Canada: el contexto de creacion de

EMacrovaloracion: caracteristicas
LIEnfoque activo: se centra en el 1 6 2% de los documentos
LIEnfoque planificado: no valoracion ad hoc
[1Se valoran procesos antes que documentos
LObijetivo integral: todas las funciones y actividades

LLos productores deciden el plazo administrativo de
conservacion, el archivero solo decide destruir o
conservar

Hlntervencion del archivero desde el inicio



Canada: el contexto de creacion de

EMacrovaloracion: metodologia

[11. Analisis funcional
" Valorar complejidad de leyes y normas
® Valorar la estructura, personal, presupuesto, etc.
= Evaluar la integridad de cada funcion
= Buscar todos los procesos de trabajo
" Detectar disonancias de los ciudadanos en su interaccion con la
Administracion
2. Hipotesis de valoracion: formulacion y verificacion.
= Descenso de los procesos a los procedimientos, formularios y
documentos
[13. Microvaloracion: si tras toda la informacion previa no
hay aun seguridad sobre la eliminacion o conservacion



Canada: el contexto de creacion de

®Terry Eastwood: fundar la valoracion sobre el contexto
funcional donde surge el documento. La sociedad es elemento
esencial para determinar las funciones y actividades para la
creacion de documentos archivisticos.

ECouture, Rousseau, Roberge: integracion de la macrovaloracion
y la microvaloracion:

Lel analisis de necesidades
Lel calendario de conservacion

1983 Ley de Archivos de Québec: calendario de conservacion
obligatorio para los organismos publicos.



Canada: el contexto de creacion de

ECouture: Principios directivos de la valoracion:

[IQue los fondos testimonien el conjunto de actividades de la
sociedad

LODbjetividad y contemporaneidad de los juicios.

[LIRespetar los vinculos entre evaluacion y otras
iIntervenciones archivisticas

LEquilibrio entre fines administrativos y patrimoniales.

HEquilibrio entre consideraciones relativas al contexto de
creacion y las relacionadas con el uso.



Australia: soluciones integradas

B|ntegra la macro y la microvaloracion

B|ntegra las soluciones para archivos en
papel y para archivos electronicos

B|ntegra las propuestas contradictorias de
Jenkinson y Schellenberg.

BDIRKS: Designing and Implementing
Recordkeeping Systems: teoria del
record continuum.

®BPropulsores de la norma ISO 15489



Fundamentos teoricos

Principales teorias de valoracion

Jenkinson Schellenberg
El valor lo determina el El valor se le asigna a los
productor, que documentos segun las
toma las necesidades de los
decisiones usuarios presentes
selectivas. (productor) o futuros
El archivero es un (investigadores).
mero custodio que El archivero descubre
interviene solo en esos valores.
la fase historica. Metodologia de abajo
hacia arriba.

Cook

El valor lo asigna el
contexto funcional,
y se deben valorar
las funciones, no
los documentos.

Metodologia de arriba
abajo.

Archiveros quebequeses y australianos

Integracion
Macrovaloracion
Microvaloracion



Fundamentos teoricos

Metodologia: que, como, cuando,
donde

Sistemas de valoracion

Practica de identificaciony
valoracion documental




Qué valorar: objeto y elementos

Como valorar: criterios

Donde y cuando valorar

Para que: objetivos




A qué llamamos ‘valoracion’

“Fase del tratamiento archivistico
gue consiste en analizar y
determinar los valores primarios y
secundarios de las series
documentales” (DTA)



A qué llamamos ‘valoracion’

“Consiste en el estudio y analisis
de las caracteristicas historicas,
administrativas, juridicas, fiscales
e informativas de las series
documentales.” (MCU)



A qué llamamos ‘valoracion’

“Proceso intelectual con el que se determina:

® )el flujo documental y su control en atencion al uso y valores
de los documentos de una organizacion,

B )en funcidn del estudio y analisis de los plazos de vida
documentales y de los valores, aspectos relacionados con el
soporte y la conservacion de los documentos, asi como otros
factores relativos a la eliminacion total y/o parcial de los
documentos, y

® )el conjunto de documentos que debe incorporarse a un
sistema de gestion electrénica de documentos.” (Hernandez
y Moro, 29)



A qué llamamos ‘valoracion’

“El acto de juzgar los valores que presentan
los documentos de archivo (valor primario
y valor secundario) y de decidir los plazos
de aplicacion de estos valores a dichos
documentos, en un contexto que
considere la relacion esencial existente
entre el organismo a quien concierneny
los documentos administrativos que
genera en el marco de sus actividades”
(Rouseau y Couture, 1994, p. 104).



A qué llamamos ‘valoracion’

“Tipo de proceso asociado con las
decisiones de Iimplementacion de la
conservacion, destruccion o transferencia
gque son documentadas en los calendarios
de conservacion u otros instrumentos (ISO
15489-1, apartado 3.9)

“La identificacion y valoracion es el proceso de
evaluar las actividades de la organizacion para
determinar qué documentos necesitan crearse

y capturarse, y por cuanto tiempo es necesario
conservarlos” (UNE-ISO 15489-:2016)



A qué llamamos ‘valoracion’

“Fase del tratamiento archivistico que consiste
en analizar y determinar los valores primarios y
secundarios de las series documentales™ (DTA)

“La identificacion y valoracion es el proceso de
evaluar las actividades de la organizacion para
determinar qué documentos necesitan crearse
y capturarse, y por cuanto tiempo es necesario
conservarlos” (UNE-ISO 15489-:2016)



Qué valorar: objeto y elementos

¢ Por que?

Para que: objetivos




queé? Patrimonio

LEY 16/1985, de 26 de junio, de PHE (basica)
Articulo 49.2

Forman parte del Patrimonio Documental los
documentos de cualquier época generados,
conservados o reunidos en el ejercicio de su funcion
por cualquier organismo o entidad de caracter
publico, por las personas juridicas en cuyo capital
participe mayoritariamente el Estado u otras
entidades publicas y por las personas privadas,
fisicas o juridicas, gestoras de servicios publicos en
lo relacionado con la gestion de dichos servicios.



queé? Patrimonio

LEY 16/1985, de 26 de junio, de PHE
Articulo 55.

1. La exclusion o eliminacion de bienes del Patrimonio
Documental y Bibliografico contemplados en el articulo 49.2 y
de los demas de titularidad publica debera ser autorizada por
la Administracion competente.

2. En ningun caso se podran destruir tales documentos en tanto
subsista su valor probatorio de derechos y obligaciones de las
personas o los entes publicos.

3. En los demas casos la exclusion o eliminacion debera ser
autorizada por la Administracion competente a propuesta de
sus propietarios o poseedores, mediante el procedimiento que
se establecera por via reglamentaria.



queé? Patrimonio

LEY 7/2011, de 3 de noviembre de Documentos,
Archivos y Patrimonio Documental de Andalucia

Articulo 15. Documentos del Patrimonio Documental de
Andalucia.

1.Forman parte del Patrimonio Documental de Andalucia:

a) Los documentos de titularidad publica de
cualquier época, recogidos o no en archivos, definidos
en el articulo 9, sin perjuicio de la normativa estatal e
iInternacional que les sea de aplicacion, de acuerdo con
lo dispuesto en la disposicion adicional duodécima.



queé? Patrimonio

LEY 7/2011, de 3 de noviembre de Documentos,
Archivos y Patrimonio Documental de Andalucia

Articulo 18. Integridad del Patrimonio Documental de

Andalucia

No se podra eliminar ningun documento constitutivo del
Patrimonio Documental de Andalucia salvo en los
supuestos y mediante los procedimientos establecidos

reglamentariamente.



queé? Patrimonio

EBIENES PATRIMONIALES:

Linalienables
Hlmprescriptibles
Hlnembargables
BDocumentos declarados patrimonio ex lege

®BNo todos los documentos tienen VALOR, lo que hace
obligatorio un procedimiento de exclusion: a este
procedimiento corresponde la funcidon archivistica de
valoracion y seleccion de documentos

BENormativa autonomica refleja este esquema



queé? Patrimonio

LEY 39/2015

Articulo 17. Archivo de documentos

2. Los documentos electronicos deberan conservarse en un
formato que permita garantizar la autenticidad, integridad y
conservacion del documento, asi como su consulta con
independencia del tiempo transcurrido desde su emision. Se
asegurara en todo caso la posibilidad de trasladar los datos a
otros formatos y soportes que garantice el acceso desde
diferentes aplicaciones. La eliminacion de dichos
documentos debera ser autorizada de acuerdo a lo
dispuesto en la normativa aplicable.



Por qué? Gestion documental

“La identificacion y valoracion es el proceso de evaluar las

actividades de la organizacion para determinar que
documentos necesitan crearse y capturarse, y por cuanto
tiempo es necesario conservarlos” (UNE-ISO 15489-:2016)

“La norma ISO 15489 se ha desarrollado
partiendo de... la importancia del analisis
recurrente de la actividad y del contexto de
la organizacion para identificar qué
documentos se necesita crear y capturar y
cOmMo se deberian gestionar a lo largo del

tiempo.”



Por qué? Gestion documental

7.2. Alcance de la identificacion y valoracion.

Se deberia determinar el alcance de la identificacion y
valoracion considerando las razones que las guian, que
pueden incluir;

a) el establecimiento de una nueva organizacion;

b) la pérdida o dotacion de funciones y actividades;

c) cambios en las practicas o necesidades de negocio;
d) cambios en el entorno normativo;

e) la introduccion de nuevas aplicaciones o la
actualizacion de aplicaciones existentes;

f) cambios en |la percepcion de los riesgos o de las
prioridades.



Por qué? Gestion documental

7.3. Comprension de la organizacion

La identificacion y valoracion requiere la comprension de la
organizacion y sus actividades. Esto incluye, pero no esta limitado a:

a) factores internos y externos que afectan a las operaciones de la
organizacion, su comportamiento y direccion estratégica;

b) requisitos operacionales, legales y de cualquier otro tipo
c) recursos y uso de tecnologia

d) requisitos de las partes interesadas internas y externas
e) riesgos a gestionar

fy comprension del contexto interno y externo de las actividades de la
organizacion

g) analisis de las funciones y de los procesos de trabajo que se
realizan, usando las técnicas de analisis funcional y/o secuencial

h) identificacion de los agentes internos y externos que participan en
las actividades de la organizacion.



Por qué? Gestion documental

7.4. Determinacion de los requisitos de gestion de documentos

Los requisitos de gestion de documentos son los requisitos de
evidencia de las actividades de la organizacion. Los requisitos de
gestion de documentos se basan en un analisis de las actividades de
la organizacion y de su contexto y se derivan de:

a)Las necesidades de negocio
b) los requisitos legales y regulatorios
c) las expectativas de la comunidad o de la sociedad

Los requisitos de gestion de documentos pueden concernir a cualquier
proceso de gestion de documentos. Pueden incluir requisitos sobre el
contenido y los metadatos de los documentos, sobre relaciones con
otros documentos, y/o sobre su forma o estructura. (...)

Los requisitos de gestion de documentos que se identifican deberian
vincularse alas funciones, actividades o procesos de trabajo
particulares incluidos en el alcance de la identificacion y valoracion.



Por qué? Gestion documental

7.5. Implementacion de los requisitos de gestion de documentos.

Los requisitos de gestion de documentos pueden implementarse
mediante:

aplicaciones de gestion documental

instrumentos de gestion de documentos

politicas y procedimientos para gestionar documentos
una combinacion de estos.

* La implementacion se deberia apoyar en la asignacion de roles y
responsabilidades, la formacion, y la supervision del funcionamiento
de las aplicaciones y del cumplimiento de las politicas y
procedimientos.

(..))

Los requisitos de gestion de documentos deberian ser revisados
regularmente como parte del proceso recurrente de identificacion y
valoracion.



Por qué? Gestion documental

8. Instrumentos de gestion de documentos
a) esquemas de metadatos para la gestion de documentos
b) cuadros de clasificacion
c) reglas y permisos de acceso
d) calendarios de conservacion

Los resultados de la identificacion y valoracion se deberian usar en el
desarrollo y revision de los instrumentos de gestion de documentos.

Las versiones de los instrumentos de gestion de documentos que se
han suprimido se deberian guardar y gestionar como documentos de
acuerdo con los requisitos identificados en la identificacion y
valoracion.



Por qué? Gestion documental

8. Instrumentos de gestion de documentos

a) esquemas de metadatos para la gestion de documentos
- metadatos de valoracion y de disposicion

b) cuadros de clasificacion

- El acto de vincular un documento a su contexto es el proceso de
clasificacion, que permite:

- la aplicacion de reglas de acceso y permisos

- la ejecucion de reglas de disposicion adecuadas

c) reglas y permisos de acceso

- deberian estar basadas en los resultados de la identificacion y
valoracion, en particular en la identificacion de los agentes y la
determinacion de los requisitos de gestion de documentos

d) calendarios de conservacion

- se deberian desarrollar para regular la disposicion de los documentos,
basandose en los resultados de la identificacion y valoracion



Por que? Gestion documental

* Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de
Gestion de Documentos Electrdonicos

VL. Procesos de gestion de documentos electronicos

* Los procesos de gestion de documentos electronicos de una
organizacion incluiran, al menos, los siguientes:

- 6. Calificacion de los documentos, que incluira:
 i. Determinacion de los documentos esenciales.

* ii. Valoracion de documentos y determinacion de plazos de
conservacion.

- jii. Dictamen de |la autoridad calificadora.



Por que? Gestion documental

* Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de
Gestion de Documentos Electrdonicos

VL. Procesos de gestion de documentos electronicos

* Los procesos de gestion de documentos electronicos de una
organizacion incluiran, al menos, los siguientes:

- 7. Conservacion de los documentos en funcion de su valor y
tipo de dictamen de la autoridad calificadora, a través de la
definicion de calendarios de conservacion.



Por qué? Gestion documental

* Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de
Gestion de Documentos Electrdonicos

VL. Procesos de gestion de documentos electronicos

* Los procesos de gestion de documentos electronicos de una
organizacion incluiran, al menos, los siguientes:

- 8. Transferencia de documentos, que incluira las
consideraciones para la transferencia entre repositorios asi
como las responsabilidades en cuanto a su custodia.



Por qué? Gestion documental

* Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de
Gestion de Documentos Electrdonicos

VL. Procesos de gestion de documentos electronicos

Los procesos de gestion de documentos electronicos de una
organizacion incluiran, al menos, los siguientes:

9. Destruccion o eliminacion de los documentos, que atendera a la

normativa aplicable en materia de eliminacion de Patrimonio Documental y
contemplara la aplicacion de las medidas de seguridad relacionadas
definidas en el Real Decreto 3/2010, de 8 de enero, por el que se regula el
Esquema Nacional de Seguridad en el ambito de la Administracion
Electronica: Borrado y destruccion del capitulo de «Proteccion de los
soportes de informaciéon [mp.si]» y Limpieza de documentos del capitulo
de «Proteccion de la informacién [mp.info]».



Qué valorar: objeto y elementos




Qué valorar

Objeto Elementos

. Valores
Series

Tipologias



Qué valorar

Elementos

Valores primarios o Valores secundarios
Inmediatos 0 mediatos

Los que tienen todos
los documentos parala Los que poseen para la
Administracion que los posteridad

ha generado o para

guien los ha iniciado.

Efimeros Permanentes



Qué valorar

Elementos

Valores primarios o  Valores secundarios
Inmediatos 0 mediatos

Administrativo
Informativo
Juridico/legal
Historico
Fiscal/contanle



Valor Administrativo

®\alor primario ligado a la utilidad y a la vigencia
administrativa
®\/alor de uso, ligado a:
O Funcion de constancia
0 Funcion de comunicacion

BDesaparece cuando finaliza su utilidad: resolucion
firme y ejecutada.

BEs crucial cuantificar el tiempo que el documento va a
disponer de ese valor administrativo: solo el tiempo
requerido para satisfacer las necesidades de sus
usuarios, no por imperativo legal.



Plazos administrativos

, : : Plazo
Tramite Vigencia .
Precaucional
Inicio Revision
Posterior a
Recurso resolucién
Contencioso administrativa,
N sentencia judicial
Resolucion Inspeccion o control
y/o Control contable/fiscal
justificacion Garantia
Valor

Valor administrativo lato sensu:

administrativo juridico, legal, fiscal, contable

stricto sensu



Valor Juridico / legal

B“Aquel del que se derivan derechos u obligaciones
legales regulados por el derecho comun” (DTA)

BSe caracteriza en torno a la nocion de prueba: el
valor que poseen los documentos como pruebas

legales para hacer respetar derechos vy
obligaciones.



Valor Juridico / legal: PLAZOS

BPrescripcion extintiva: pérdida o decadencia del
ejercicio de los derechos para su titular por el
transcurso del tiempo: Codigo Civil.

BObligacion de conservar impuesta legalmente
BRecursos administrativos:

LDe alzada: 1 mes

LIPotestativo de reposicion: 1 mes

LExtraordinario de revision: 3 meses / 4 anos (si
al dictar el acto se incurrid en un error de hecho,
que resulte de los propios documentos
iIncorporados al expediente (art. 125, Ley



Valor Fiscal / contable

B“Aquél que tienen los documentos que pueden servir
de testimonio del cumplimiento de obligaciones
tributarias™ (DTA)

BHernandez Olivera: “El valor fiscal no tiene razon de
ser’, soOlo aspectos \utilitarios para probar
transacciones de tipo financiero o transmitir
Informaciones de caracter economico.

BEsta conformado por aspectos de tipo administrativo
y juridico.



Qué valorar

Elementos

Valores primarios o  Valores secundarios
Inmediatos 0 mediatos

Administrativo
Informativo
Juridico/legal
Historico
Fiscal/contanle



Elementos de valoracion
Valor Informativo/historico

VALOR INFORMATIVO/HISTORICO

®Valor informativo: “Aquél que sirve de referencia
para la elaboracion o reconstruccion de cualquiera
de las actividades de la Administracion” (DTA)

BValor historico: “Aquél que posee un documento
como fuente primaria para la historia®. (DTA)



Elementos de valoracion
Valor Informativo/historico

VALOR TESTIMONIAL/INFORMATIVO (Schellenberg)
No excluyentes

BValor testimonial: es el que tienen los documentos
para conocer el origen de la institucion, su
desarrollo y realizaciones.

®BValor informativo: el que tienen los documentos
como fuente para la investigacion y estudio de
cualquier area de conocimiento ajena al productor.



Elementos de valoracion
Valor Informativo/historico
Es el mas dificil de definir. Elementos utiles:

BSingularidad: los documentos Unicos tienen mas
alto valor informativo (fuente unica).

Bimportancia: exige conocimiento de la funcion
que se valora y debe justificarse.

BTestimonio: dan fe de hechos destacados para la
organizacion.



Qué valorar: objeto y elementos

Como valorar: criterios

Donde y cuando valorar

Para que: objetivos




Como valorar: criterios
Criterio de procedencia

* Son mas valiosos los documentos procedentes de
organos de mayor rango en la jerarquia
administrativa.

* Son mas importantes las series documentales que
reflejan la actividad propia y especifica de una
unidad administrativa.

* Son mas importantes las series documentales
gue realizan el seguimiento completo del
procedimiento. Las que reflejan sélo una parte
del procedimiento son susceptibles de ser
eliminadas, siempre que se conserve la serie



Como valorar: criterios
Criterio diplomatico

ULos documentos originales, terminados y
validados, son mas valiosos que las copias.



Como valorar: criterios
Criterio de contenido

* Tienen mas valor los documentos y series que
recogen informacion sustancial para
reconstruir la historia del érgano productor, un
acontecimiento, periodo, territorio o persona.

* Se primaran los documentos y series que
contengan informacion en forma sintetica. Los
documentos y series que contienen
iInformacion que se encuentra duplicada o

recapitulada en otras, son susceptibles de
eliminacion.



Como valorar: criterios
Criterio cronologico

LHay fechas determinadas por cada pais o
Administracion, a partir de la cual no se puede
realizar ninguna eliminacion:

LODocumentacion estatal y/o local: 1940. La
documentacion anterior a esa fecha no se
considera objeto de valoracion, pues es de
conservacion permanente.

LUDocumentacion autondmica: 1982. Conservacion
total de cualquier documentacion preautonomica
(1977-1982). Criterio no escrito.



Como valorar: criterios
Criterio de utilizacion

[Se primaran los documentos y series
documentales que durante su etapa activa y
semiactiva han sido objeto de demanda
frecuente por parte del érgano productor, de
los investigadores o de los ciudadanos.

LlLos documentos y series cuyo estado de
deterioro imposibilite su utilizacion y
recuperacion, o cuyo interés no justifique su
restauracion, o ni siquiera el coste de
conservacion, son susceptibles de ser



Qué valorar: objeto y elementos

Como valorar: criterios

Donde y cuando valorar

Para que: objetivos




Donde y cuando valorar

“La valoracion es obligatoria para
cualquier serie documental y
debera realizarse en los archivos
de oficina y centrales, asi como en
los archivos intermedios ©
historicos para las series que,
Ingresadas en estos, carezcan de
aquella” (Articulo 29.2 RSAA).



Donde y cuando valorar

Archivos Intermedios

Archivos
centrales series sin estudio y
comparacion entre
Su propia estudios de series
documentacion. similares producidas

por distintos
organismos.



Donde y cuando valorar

Documentos papel: previamente a su transferencia
al AGA o si se pretende la eliminacion.

*Documentos electronicos: el proceso de seleccion
y valoracion es un paso previo al desarrollo del
sistema de gestion de documentos

“La identificacion y valoracion es el proceso
de evaluar las actividades de la organizacion para
determinar qué documentos necesitan crearse y
capturarse y por cuanto tiempo es necesario
conservarlos” (UNE-ISO 15489-1:2016)



Donde y cuando valorar

*Documentos electronicos

BReplanteamiento de los supuestos de valoracion.

B| 3 conservacion de documentos fiables, integros y
autenticos es mas dificil de garantizar en un
contexto digital, por la inestabilidad del medio.

BCrisis del modelo de ciclo vital de los documentos:
el documento (electronico) no pasa por distintas
fases de vida, sino que tiene distintas
caracteristicas dependiendo de la dimension en
que se analice: records continuum,
postcustodialismo



Donde y cuando valorar

*Documentos electronicos

®\/aloracion previa: no se pueden valorar
documentos, sino funciones o procesos.

BEspecial atencion a la informacion contextual del
documento.

BEvaluacion de sistemas de gestion.

B| 3 seguridad de la conservacion como un aspecto
esencial.



Donde y cuando valorar

*Documentos electronicos

B|nterPARES Appraisal Task Force: modelo para la
valoracion de documentos electronicos

0 Necesidad de evaluar la autenticidad e integridad
de los documentos: metadatos, firma y sello
electronicos, etc.

[0 Necesidad de determinar la viabilidad de su
conservacion a largo plazo.

U Necesidad de evaluar el contexto tecnolégico: el
sistema que produce los documentos

U Valoracion proactiva en la fase de diseno de los
documentos, no de su produccidn



Qué valorar: objeto y elementos

Como valorar: criterios

Donde y cuando valorar

Para que: objetivos




Obijetivos de la valoracion

B“Fase del tratamiento archivistico que consiste en
analizar y determinar los valores primarios y

secundarios de las series documentales, fijando
los plazos de transferencia, acceso y
conservacion o eliminacion total o
parcial’ (DTA)



Obijetivos de la valoracion

B°Consiste en el estudio y analisis de las
caracteristicas historicas, administrativas, juridicas,
fiscales e informativas de las series documentales.

El proceso de valoracion establecera los plazos
de transferencia, la posible eliminacion o
expurgo y el regimen de accesibilidad de los
documentos de archivo™ (MCU)



Obijetivos de la valoracion

B°E| acto de juzgar los valores que presentan los
documentos de archivo (valor primario y valor

secundario) y de decidir los plazos de

aplicacion de dichos valores en un contexto
donde se considera la relacion esencial existente
entre el organismo (o persona fisica) concerniente
y los documentos administrativos que genera en el
marco de sus actividades (Rouseau y Couture,
1994, p. 104).



Obijetivos de la valoracion

BProceso intelectual con el que se determina:

" el flujo documental y su control en atencién
al uso y valores de los documentos de una
organizacion,

" )en funcion del estudio y andlisis de los plazos
de vida documentales y de los valores,
aspectos relacionados con el soporte y la
conservacion de los documentos, asi como
otros factores relativos a la eliminacion total
y/o parcial de los documentos, y

®)el conjunto de documentos que debe
incorporarse  a un Sistema de gestion
electronica de documentos.” (Hernandez y

RA . ... OSSN\



Obijetivos de la valoracion

B*Disposicion: serie de procesos asociados
con la aplicacion de decisiones de
transferencia, destruccidon o conservacion de
documentos, que se documentan en los
calendarios de conservacion u otros
instrumentos (UNE-ISO 15489-1:2016, 3.8).



Por que? Gestion documental

* Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de
Gestion de Documentos Electrdonicos

VL. Procesos de gestion de documentos electronicos

* Los procesos de gestion de documentos electronicos de una
organizacion incluiran, al menos, los siguientes:

- 6. Calificacion de los documentos, que incluira:
 i. Determinacion de los documentos esenciales.

* ii. Valoracion de documentos y determinacion de plazos de
conservacion.

- jii. Dictamen de |la autoridad calificadora.



Por que? Gestion documental

* Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de
Gestion de Documentos Electrdonicos

VL. Procesos de gestion de documentos electronicos

* Los procesos de gestion de documentos electronicos de una
organizacion incluiran, al menos, los siguientes:

- 7. Conservacion de los documentos en funcion de su valor y
tipo de dictamen de la autoridad calificadora, a través de la
definicion de calendarios de conservacion.



Por qué? Gestion documental

* Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de
Gestion de Documentos Electrdonicos

VL. Procesos de gestion de documentos electronicos

* Los procesos de gestion de documentos electronicos de una
organizacion incluiran, al menos, los siguientes:

- 8. Transferencia de documentos, que incluira las
consideraciones para la transferencia entre repositorios asi
como las responsabilidades en cuanto a su custodia.



Por qué? Gestion documental

* Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de
Gestion de Documentos Electrdonicos

VL. Procesos de gestion de documentos electronicos

Los procesos de gestion de documentos electronicos de una
organizacion incluiran, al menos, los siguientes:

9. Destruccion o eliminacion de los documentos, que atendera a la

normativa aplicable en materia de eliminacion de Patrimonio Documental y
contemplara la aplicacion de las medidas de seguridad relacionadas
definidas en el Real Decreto 3/2010, de 8 de enero, por el que se regula el
Esquema Nacional de Seguridad en el ambito de la Administracion
Electronica: Borrado y destruccion del capitulo de «Proteccion de los
soportes de informaciéon [mp.si]» y Limpieza de documentos del capitulo
de «Proteccion de la informacién [mp.info]».



Obijetivos de la valoracion

* Plazos de permanencia / transferencia
* Régimen de acceso

* Creacion/captura de documentos al SGED

* Flujo documental

* Soporte y conservacion (documento electronico)

e Seleccion: conservacion / eliminacion



Obijetivos de la valoracion

* Plazos de permanencia / transferencia

da
1 EDAD 22 EDAD
BT ) e
producidos H SEMIACTIVA HH
y finalizados en el Periodo
tramite de una precaucional
gestion

Archivo central

Archivo de _
oficina Archivo  [Archive histérico

Intermedio

Documentos electronicos: permisos de acceso



Obijetivos de la valoracion

* Régimen de acceso

Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia,
acceso a la informacion publica y buen gobierno

Art. 37. Ley 30/1992: “Los ciudadanos tienen
derecho a acceder a la informacion publica,
archivos y registros en los téerminos y con las
condiciones establecidas en la Constitucion, en la
Ley de transparencia, acceso a la informacion
publica y buen gobierno y demas leyes que
resulten de aplicacion”.



Obijetivos de la valoracion

* Régimen de acceso

Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia,
acceso a la informacion publica y buen gobierno

Art. 14. Limites al derecho de acceso.
Art. 15. Proteccion de datos personales.
Art. 16. Acceso parcial.

Consentimiento

Ponderacion
Disociacion

Acceso parcial



Obijetivos de la valoracion

* Régimen de acceso

® 1. Ley general o sectorial que lo limite

® 1.1. Ley Organica 15/1999, de Proteccion de

datos de caracter personal.
* datos especialmente protegidos
* datos no especialmente
protegidos

* datos meramente identificativos
® 2. Documentos que contengan informacion cuyo

acceso supone un peligro para determinados
ambitos

o 3. Datos sin limitacion en virtud de ninguna ley
general ni sectorial.



* Regimen de acceso

1. Ley general o sectorial que limite el acceso.

Bl EY 41/2002, de 14 de noviembre, basica
reguladora de la autonomia del paciente y

de derechos y obligaciones en materia de En I_os
informacién y documentacion clinica. P,°S||_3|es
mRegistros publicos regulados por Ley: terminos
Civil, de Penados y Rebeldes, etc. previstos en
Eley 9/1968, de 5 de abril, de Secretos dichas
Oficiales Leyes
Hl ey 12/1989, de 9 de mayo, de la Funcién
Estadistica Publica @

Régimen Electoral General

El ey Organica 5/1985, de 19 de juni§: de
EEtc.



* Regimen de acceso
1.1. Ley Organica 15/1999, LOPDP

BDatos personales especialmente

protegidos por el art. 7 de la mConsentimiento expreso
LOPD y por escrito del

[ ldeologia o afiliacién sindical afectado

[ Religion y creencias OSalvo si el afectado

O Origen racial ® ha hecho

O Salud manifiestamente

publicos los datos

O Vida sexual ..
con anterioridad a

BDatos relativos a la comision de la solicitud de
infracciones penales o acceso
administrativas que no OAcceso amparado por
conlleven la amonestacion norma con rango de

publica al infractor ley



* Regimen de acceso
1.1. Ley Organica 15/1999, LOPDP

EDatos
personales
no
especialment
e protegidos

O

EConsentimiento expreso y por escrito del

afectado
EDisociacion de datos @

BAcceso ponderado

LPlazos establecidos en el art. 57 de la Ley
16/1985

LAcceso por fines de investigacion:
histéricos, cientificos o estadisticos

LMayor o menor perjuicio del derecho de
los afectados

BDatos de personas fallecidas

BFines historicos, estadisticos o
cientificos



* Regimen de acceso
1.1. Ley Organica 15/1999, LOPDP

EConsentimiento expreso y por escrito del

mDatos afectado
personales EDjsociacion de datos
meramente EDatos relacionados con la organizacion,
identificativo funcionamiento o actividad publica del
S organo

LSalvo que prevalezca la proteccion de
derechos constitucionalmente
protegidos sobre el interés publico de la
divulgacion

N O



* Regimen de acceso

2. Documentos que contengan informacién cuyo acceso
supone un peligro para determinados ambitos.

BSeguridad nacional Acceso
®Defensa ® parcial
| I I .
ReIaC|.ones e’xtgrlores previa
BSeguridad publica -
o Sy . omision
®Prevencion, investigacion y sancion de ilicitos penales,
administrativos o disciplinarios de la
m|gualdad de las partes en los procesos judiciales y la tutela judicial informacio
efectiva n afectada
BFunciones administrativas de vigilancia, inspeccion y control
B|ntereses econdmicos y comerciales
BPolitica econdmica y monetaria @
BSecreto profesional y propiedad intelectual e industrial

BGarantia de la confidencialidad o el secreto requeridos en procesos
de toma de decision

®Proteccion del medio ambiente



Guia para la determinaclén del réglmen de acceso a documentos de titularidad piblica

= 1. No contlenen datos que llmlten el acceso en virtud de ninguna ley general ni sectorial
O ¢ 2. Contlenen datos que limitan el acceso en virtud de ley general o sectorlal:
= 2.2 Envirtud de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal:
O e 2.2.1. Contienen dates personales meramente ldentlflcatives:
O + 2211 Relacionados con la organizacion, funcionamiento o actividad publica del drgano.
O e 2.2.1.1.1. A pesar de lo anterior, prevalece la proteccidn de dafos personales u ofros derechos consfitucionalmente protegidos sobre el intergs publico
en la divulgacion.
O« 2.2.1.2. Es posible la disociacion de dichos datos.
O e 2.2.2 Contienen dates personales ne especlalmente protegldes:
O e 2221 Es posible la disociacion de dichos datos.
O e 2.2.2 2 Es posible el acceso ponderado, segun los criterios de ponderacion establecidos en el art. 15.3 de la Ley 19/2013.
O e 2.2.2.3. Se frata de datos de personas fallecidas.
O« 2.2.2 4 El tratamiento de los datos tiene fines historicos, cientificos o estadisticos.
O + 2.2 3 Contienen datos persenales especlalmente pretegldes (requiere consentimiento expreso y por escrito de los afectados)
O e 2.2.3.1. Es posible la disociacion de dichos datos.
O e 2.2.3.2. No es necesario consentimienta expreso del afectado por haber hecho manifiestamente publicos sus datos relacionados con ideologia, afiliacion
sindical, religiin o creencias.
O« 2.2.3.3. El acceso a los datos del art. 7.3 de la Ley Organica 15,1999 (origen racial, salud, vida sexual) o relativos a la comisidn de infracciones penalas o
administrativas que no conllevan amanestacion publica al infractor, esta amparado por norma con rango de Ley (indicar cual):
O e 2.2.3.4 Posibilidad de acceso trascurridos los plazos marcados en el art. 57 de la Ley 16/1995 (25 afios desde la muerte del afectado o 50 desde la fecha
de los documentos)
O e 2.2 Envirtud de otra Ley (indicar cual):
O # 3, contlenen Informaclén cuyo acceso supone un pellgro para:
O e 3.1. La seguridad nacional, la defensa, las relaciones exteriores o la seguridad publica.
O e 3.2. La prevencian, investigacion y sancion de los llicitos penales, administrativos o disciplinarios.
O e 3.3. Laigualdad de las partes en los procesos judiciales y 1a tutela judicial efectiva.
O e 3.4 Las funciones administrativas de vigilancia, inspeccién y control.
O e 3.5. Los intereses econdmicos y comerciales, la politica economica y monetaria.
O e 3.6. Bl secreto profesional v la propiedad intelectual e industrial.
O e 3.7. La garantia de la confidencialidad o el secreto requerido en procesos de toma de decisian.
O ¢

3.8. La proteccion del medio ambiente.

Sefialar en cada caso la casilla o casillas que correspondan. 4 Indica limitacion de acceso. 4 Indica la salvedad a una limitacién, o su posibilidad, o la inexistencia de limitacion.



Obijetivos de la valoracion

* Seleccion: conservacion / eliminacion

Tres posibilidades:

EConservar todos los documentos
permanentemente.

EDestruir todos los documentos.

EConservar una parte y destruir el resto



» Seleccion: conservacion / eliminacion

LEliminacidn parcial: se conservan solo algunos
documentos clave, separandolos de otros.

OMuestreo (sample): obtener con unos pocos
documentos una representacion fiable del todo.
® Probability sampling: estadisticamente valida con escaso
margen de error
O Aleatorio simple: un numero de casos del total elegidos al azar.

O Aleatorio sistémico: determinado numero de cada subgrupo.

O Aleatorio estratificado: muestra valida para categorias en cada
serie.

LSeleccion (selection). escoger algunos ejemplos
individuales para reflejar algunas caracteristicas del
todo, sin validez estadistica.

UEjemplo (example): s6lo como una ilustracion del todo,



Fundamentos teoricos

Metodologia: que, como, cuando,
donde

Disposicion: aplicacion de la
valoracion

Sistemas de valoracion

Practica de identificaciony

| 4

valoracion documental




Disposicion: aplicacion de la
valoracion

Procedimientos y operaciones

Documentar la disposicion




Disposicion: aplicacion de la valoracion

“Tipo de proceso asociado con las
decisiones de implementacion de
la conservacion, destruccion o
transferencia que son
documentadas en los calendarios de

conservacion u otros instrumentos
(ISO 15489-1, apartado 3.9)



Disposicion: destruccion

* La destruccion ha de efectuarse con métodos acordes
con su nivel de confidencialidad.

Normas de la Comision Superior Calificadora de Do

* |la operacion ha de ser registrada.

* puede ser realizada por terceros contratados para tal
fin. En este caso, es recomendable la exigencia de
expedicion de certificados de destruccion.

1ISO 15489-2.


http://www.mcu.es/archivos/docs/MetodologiaComSup.pdf

Disposicion: destruccion
Real Decreto 3/2010, de 8 de enero, por el que se requla el Esquema
Nacional de Seguridad en el ambito de la Administracion Electronica.

5.5.5 Borrado y destruccion [mp.si.5].

dimensiones C

nivel bajo medio alto

no aplica aplica =

La medida de borrado y destruccion de soportes de informacion se aplicara a todo tipo
de equipos susceptibles de almacenar informaciéon, incluyendo medios electrénicos y no
electrénicos.

a) Los soportes que vayan a ser reutilizados para otra informacion o liberados a otra
organizacion seran objeto de un borrado seguro de su anterior contenido.
b) Se destruiran de forma segura los soportes, en los siguientes casos:

1.2 Cuando la naturaleza del soporte no permita un borrado seguro.
2.° Cuando asi lo requiera el procedimiento asociado al tipo de la informacidn
contenida,.

c) Se emplearan, preferentemente, productos certificados [op.pl.5].



Disposicion: conservacion

Ley 39/2015

Articulo 17. Archivo de documentos.

2. Los documentos electronicos deberan conservarse en un formato que permita
garantizar la autenticidad, integridad y conservacion del documento, asi como su
consulta con independencia del tiempo transcurrido desde su emisidn. Se asegurara
en todo caso la posibilidad de trasladar los datos a otros formatos y soportes que
garanticen el acceso desde diferentes aplicaciones. La eliminacion de dichos
documentos debera ser autorizada de acuerdo a lo dispuesto en la normativa
aplicable.

3. Los medios o soportes en que se almacenen documentos, deberan contar con
medidas de seguridad, de acuerdo con lo previsto en el Esquema Nacional de
Seguridad, que garanticen la integridad, autenticidad, confidencialidad, calidad,
proteccion y conservacion de los documentos almacenados. En particular, aseguraran
la identificacion de los usuarios y el control de accesos, asi como el cumplimiento de
las garantias previstas en la legislacion de proteccion de datos.



Disposicion: conservacion

NORMA TECNICA DE INTEROPERABILIDAD DE PROCEDIMIENTOS DE COPIADO
AUTENTICO Y CONVERSION ENTRE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

I1l.1 Las copias electrdnicas generadas que, por ser idénticas al
documento electronico original no comportan cambio de formato ni de
contenido, tendran la eficacia juridica de documento electronico
original.

I11.3 Las copias electrdnicas auténticas seran nuevos documentos
electronicos que incluiran total o parcialmente el contenido del
documento sobre el que se expiden y que cumpliran con lo establecido
en la Norma Técnica de Interoperabilidad de Documento electronico.






Tabla de valoracion

Calendario de
conservacion

Tabla de evaluacion

Tabla de retencion
Tabla de destino final

Dictamenes



Tabla de valoracion

B|nstrumento en el que se registran las decisiones de
valoracion

®B%Instrumento de valoracion que tiene por objeto decidir
la suerte final de los documentos” (Hernandez
Olivera).

B"Son los instrumentos normativos en los que,
aprobados por la CAVAD, se plasma la calificacion
documental, se unifican los criterios de aplicacion de
la legislacion vigente en materia de acceso y
dictaminan sobre la valoracion documental, y
autorizan, en su caso, su eliminacion”.



Tabla de valoracion

ETau
ETab
ETab

es d'Ava
as de va
as de va

uacio 1 Acces
oracion documental de Canarias
oracion de la Junta Calificadora de |

BDictamenes de la Comision Superior Calificadora
B Tablas de valoracion de la Comision Andaluza de


http://cultura.gencat.cat/arxius/cnatdt/llista.asp?Submit=Cerca&NRegistre=1
http://www.gobiernodecanarias.org/cpj/igs/temas/archivos/comision/tablas/index.html
http://jqda.cult.gva.es/es
http://www.mcu.es/archivos/MC/CSCDA/Reuniones/Reunion13062006.html
http://www.juntadeandalucia.es/culturaydeporte/web/areas/archivos/sites/consejeria/areas/archivos/tablas_valoracion

Calendario de
conservacion

B|nstrumento donde se agrupan de un modo general y
sistematico los documentos de una determinada
institucion, con sus correspondientes reglas de
conservacion, que marcan sus Vvalores, plazos de
conservacion, restricciones de acceso, y determinan
su disposicion o destino final.

BEs un listado de las series documentales o de las
funciones, a cada una de las cuales se le asigna un
valor de uso (término de prescripcion administrativo,
legal, juridico fiscal y contable) y se determina su
destino final (eliminacion o conservacion).



Calendario de
conservacion

B|nstrumento de gestion que recopila las reglas de
conservacion de una unidad administrativa, sector o
institucion. Al ser un instrumento compilador requiere
de: presentacion, Instrucciones, reglas de
conservacion, indices, cuadro de clasificacion, etc.



Calendario de conservacion

JEFATURA DE ADMINISTRACION |
| PROCESOS ADMINISTRATIVOS ]

CATALOGO INSTITUCIONAL DE DISPOSICION DOCUMENTAL
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Calendario de conservacion

/A IMTA

NS ITUTO MEXICAND
DE TECNOLOGIA DEL AGUA

CATALOGO S TITUCIONAL DE (NSPOSICHON DOCUMENTAL

9.2 Catdlogo de disposicion documental

Catélogo institucional de disposicion documental

Fonde: Instituto Mexicano de Tecnologia del Agua Afo: 2004 Clave: RJE.
Cardcter Disposicidn Consulta y
Nam. | Serie documental Wf;g?ﬂ:f:gﬂ:::.““ de los Vigencia documental plazo de reserva
documentos AO AT AC L Al R | Plaze
Acuerdos y documentos E:iﬁ ;Z{:g.:i;; :: "_:;f;i;’:
001 |Acuerdos referidos en los mismos tales Adjetivo 1 2 | 3 | x al :?_I (originales e | X
J"ﬁ— como listados, cotizaciones, eic. coordinaciones)
Dictamen financiero, Seleccidn de muestra
002 |Auditorias externas presupuestal, fiscal y carta de Adjativo 3 2 2 X del 10% para AH X
sugerencias Depuracidn del resto
Conservacion
4 Documentos que acreditan la permanente en el
Administracion de estructura autorizada del IMTA . Archivo de Tramite de la
% 003 recursos humanos y su presupuesto, asl como las Adjetivo 2 2 X Subdireccidn de X
afectaciones a los mismos Recursos Humanos de
o la JA
- Administracién del Servicios del conmutador, _
%" 004 | conmutador reparaciones, contro! Adjetivo 1 1 2 Depuracién X
Afectaciones de
3 :rx 005 | presupuestos en Afectaciones presupuestales Adjetivo 1 1 1 X Depuracion x®
trémite
Cédulas que integran el argueo,
006 | Argueos de caja oficios de inicio y documentos Adjetivo 1 1 1 Depuracién X
gue integran las cédulas
Seleccion de una
Asesorias nacionales e | Reporles, documentos . muestra para AH del
007 internacionales probatorios de la asesoria Sustantivo 1 2 4 10% y depuracian del X
resto de la serie
ClL.Cram.z2 Versidn 2, mayo de 2005 Pagina 14 de 26
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Calendario de conservacion

Université I'“'I

de Montréal

Secrétariat général
Division des archives

LE CALENDRIER DES REGLES DE CONSERVATION DES DOCUMENTS : QUELQUES DEFINITIONS

L’EXEMPLAIRE PRIMCIPAL -

+ afteste officiellement les activites
administratives, |égales et financiéres
de l'unité.

+ contient généralement I'information la

LE DOCUMENT ACTIF
+ est couramment utilisé a des fins

e

plus compléte sur un sujet donné. k
+ n'est pas necessairement l'original.

administratives, légales ou financiéres.
+ est conservé dans les locaux de I'unité.

LE DOCUMENT INACTIF :

+ n'est plus utilisé a des fins administratives, 1égales
ou financiéres.

+ est éliminé ou versé a la section des documents a
conservation permanente de la Division des
archives s'il posséde une valeur historique.

= Note:Lunite qui verse le document en confere la

. T . juridiction & la Division des archives.
™S T
Exemple - T i ~.
Rapport annuel produit par 'unité. I“*auh ] L -
L, SO EXEMPLAIRE 3 SEMI-
n,_:::\ [SUPPORT] yITE ACTIF ACTIE INACTIF
[ Principal \
A Secondaire \
/./_-" - II
.J,,-""" _*/ LE DOCUMENT SEMI-ACTIF :
— o L'UNITE - « est utilise occasionnellement a des fins administratives, 1égales ou
T /_f » est lunité (faculté, département, financieres.

L’EXEMPLAIRE SECONDAIRE :

+ découle de 'exemplaire principal.

+ estutilisé comme instrument de travail,
d'information ou de diffusion.

Exemple :

Rapport annuel d’'une autre unite.

L ecole, centre de recherche ou
service) responsable de
I'exemplaire principal ou
détentrice d'un ou de plusieurs
exemplaire(s) secondaire(s).

« est transfere au centre de traitement des documents semi-actifs
de |la Division des archives.
Mote - L'unité qui y transfére ses documents en conserve I'entiére
propriété, c'est-a-dire qu'elle peut les emprunter ou méme les
réactiver. Le consentement de I'unité propriétaire est requis avant
qu'une autre unité ne puisse consulter un document.

Pour les documents financiers, appliquer la régle de conservation en fonction de I'année financiére (1% juin au 31 mai). Sauf indication
contraire, I'année financiére courante ne compte pas dans le calcul des années indiquées dans les régles de conservation.

Avec la décentralisation partielle de la gestion financiére et des ressources humaines de 'Université, les documents suivants deviennent

des exemplaires principaux pour les unités décentralisées 3 la date determinge par la Direction des finances et le Vice-rectorat aux
ressources humaines pour chacune des unités - demande de paiement, frais de voyage et piéces justificatives, honoraires — bourses —
droits d’auteur et frais de réception et de représentation (régle 738), attestation d'absence (régle 252) de méme gue tout autre document

devant étre conservé pour fins de contréle par le vérificateur.



Calendario de conservacion

felEl UNIVERSITE
a0 LAVAL
Division des archives CALENDRIER DE CONSERVATION

706-001 Deossier des demandes de contrats ou subventions de recherche

Les dossiers de recherche regroupent les informations concernant les contrats de recherche ou les
subventions: demande de subvention, proposition de recherche, avis d’acceptation ou de refus, accords
speéciaux, contrat de recherche ainsi que la correspondance entre I'organisme, la faculté ou le département ou
le chercheur. Les dossiers sont classés au nom du chercheur. Les copies principales sont au Vice-rectorat a la
recherche ou dans les facultés décentralises.

Regle approuvee le : 10-03-2005

Remplace la(les) regle(s) : 597-001.597-002, 597-005.597-006, 597-007. 597-008, 597-009. 597-010, 597-
011,597-012, 597-013, 597-014, 597-015, 597-016,

Responsable : Vice-rectorat a la recherche (VRR)
Exemplaire principal papier

Actif : 2 ans apres la fin du projet ou ["avis de refus.
Semi-actif : 8 ans. seulement les projet acceptés
Inactif : Conservation. Echantillmmage (10%)

Responsable : Toutes les unités

Exemplaire secondaire papier

Actif : 2 ans apres la fin du projet ou I'avis de refus.
Inactif : Elimination



Calendario de conservacion

Unéveﬁitétrlh CALENDRIER DES REGLES DE
& vionirea
CONSERVATION DES DOCUMENTS

Divigion des archives

| LISTE DES CATEGORIES | INDEX ET RECHERCHE | LISTE DES FORMULAIRES | LISTE DES ACRONYMES |

03 - RESSOURCES F|NANC|ERES | REGLE PRECEDENTE | REGLE SUIVANTE |
Régle 248 - Etat des comptes et relevé comptable
Docurnents sur lesguels figurent 1a transcription des mouvements enregistrés dans un compte, de manigre 4 faire ressortir son solde. Etats des comptes ef relevés comptables de tous les fonds.
MODALITES D'APPLICATION - SEMI-
Ol PRECISIONS EXEMPLAIRE [SUPPORT] UNITE ACTIF ACTIF IHACTIF

- anterieur & juin 1979 Principal Direction des finances 1 an 4 ans Mote 1
[Fapier]

- antérieur & juin 1979 Principal Direction des finances Mote 2
[Microfilm]

- & partir de juin 1979 Principal Direction des finances 1 an 4 ans Mote 3
[Microfilm]

- antérieur & juin 1969 Secondaire Toutes les unités C
[Papier]

- & partir de juin 1963 Secondaire Toutes les unités 1 an E
[Fapier]

HOTES

1- Conservation jusgu'aprés le microfilmage.

2- Conservation du microfilm de substitution (documents microfilmés conformément aux articles 2840, 2841 et 2842 du Code civil).

3 Conservation du microfilrm de substitution (depuis e Ter juin 1979, ces documents sont produits sur COM).

LEGENDE

Modes de dispostion & linactif : C = Conservation ; E= Elirmination

(T-0093) Réale mise & jour |8 1er actobre 2002

HAUTDE LA PAGE

@ 2002, DIVISION DES ARCHIYES DE L'UMYERSITE DE MONTREAL - Page mise & jour le 20 février 2004



Expedientes de eliminacion

Recopila todos los tramites del procedimiento
reglado.

Actas de eliminacion
Testimonia las circunstancias en que se ha llevado a
cabo la destruccion fisica o logica de los documentos.

No confundir con el certificado de destruccion que
expide la empresa.

Registro de eliminaciones

Registra los datos fundamentales de |las
eliminaciones para la autoridad de disposicion.



Fundamentos teoricos

Metodologia: que, como, cuando,
donde

Disposicion: aplicacion de la
valoracion

Sistemas de valoracion

Practica de identificaciony

| 4

valoracion documental




Fundamentos teoricos

Metodologia: que, como, cuando,
donde

Disposicion: aplicacion de la
valoracion

Sistemas de valoracion

Practica de identificaciony

| 4

valoracion documental




=1. NORMA DE REGULACION

2. AUTORIDAD (atribucion de
potestades y responsabilidades)

3. NORMAS DE APLICACION:
acuerdos, reflejados en determinadas
normas o instrumentos.

EDOCUMENTACION



=1. NORMA DE REGULACION

LSegun el nivel de la organizacion: reglamento,
orden

LiGeneral (de archivo, de gestion documental) o
especifica.

Hindicacion del sistema elegido

[IDesignacion de autoridad: asignacion de
responsabilidades respecto a la toma final de

decisiones sobre destruccion o conservacion
de documentos.

LEnumeracion de funciones

LAlcance: sobre qué documentos y qué
decisiones debe tomar.



=1. NORMA DE REGULACION

LObligatorias o facultativas
LIComposicion del érgano.

LFormularios e instrucciones para su
cumplimentacion.

LFuncionamiento.
LAplicacion de los acuerdos.



2. AUTORIDAD

OOrgano propio: se atribuyen a un é6rgano todas
las competencias.

[LIDecision colegiada: comisiones de valoracion
= Organo asesor / 6rgano ejecutivo

=" Comisiones calificadoras propias: exclusivas para
determinada organizacion

= Comisiones calificadoras superiores: su
competencia se extiende sobre todos los archivos
de un sistema

" Composicion de las comisiones:
O representatividad/agilidad
O Miembros fijos/variables

LINormas de funcionamiento



2. AUTORIDAD

[LINormas de funcionamiento:
® Periodicidad de las sesiones
" Forma de convocatoria
" Clases de acuerdos
® Tramites y procedimientos

LEstructura organizativa:
" Secretaria
= Comision permanente
® Subcomisiones
® Grupos de trabajo



23. NORMAS DE APLICACION

LINorma donde se plasman los acuerdos:
= Calendarios de conservacion
" Tablas de valoracion
® Resoluciones
" Dictamenes

LIFormas de aplicacion de los acuerdos:
= Aplicacion automatica
= Comunicacion previa
= Solicitud de autorizacion

UVigilancia de la aplicacion de los acuerdos:
actas de eliminacion.



ECOMISION ANDALUZA DE VALORACION Y

ACCESO A LOS DOCUMENTOS: ESTRUCTURA

= PLENO: 14 MIEMBROS FIJOS

= GRUPOS DE TRABAJO
O Series horizontales de la Administracion Autonémica
O Series especificas de la Administracién autonémica

O Series de entes instrumentales de la Administracion
autonomica

O Series de ayuntamientos (Hacienda)

O Series de ayuntamientos (Urbanismo)
O Series de Diputaciones

O Series de Universidades publicas

O Series de la Administraciéon de Justicia
O Grupos de trabajo Ad Hoc

= SECRETARIA



ECOMISION ANDALUZA DE VALORACION Y
ACCESO A LOS DOCUMENTOS: FUNCIONES

[ Dictaminar la conservacion de aquellos documentos que tengan
interés para la Comunidad Auténoma y autorizar la eliminacion
de aquellos otros que, extinguido su valor probatorio de
derechos y obligaciones, carezcan de ese interés.

L Unificar criterios de aplicacion de la legislacion vigente en materia
de acceso

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

[0 Evacuar el informe que declare la conservacidn de los
documentos judiciales

[0 Evacuar informe preceptivo en los recursos o reclamaciones
presentados contra las denegaciones del derecho de acceso a
los documentos custodiados en los archivos del Sistema



ECOMISION ANDALUZA DE VALORACION Y
ACCESO A LOS DOCUMENTOS: FUNCIONES

U Dictaminar la conservacion de aquellos documentos que tengan
interés para la Comunidad Autonoma 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 que reglamentariamente se establezca.

[l Establecer los criterios sobre el acceso material a los documentos
de titularidad publica y a los documentos del Patrimonio
Documental de Andalucia custodiados en los archivos del
Sistema.

[l Establecer los plazos de permanencia, custodia y control de los
documentos en los diferentes archivos

[0 Evacuar el informe que declare la conservacién de los
documentos judiciales en razén de su valor histérico-cultural a
que se refiere el articulo 48.2.

[l Evacuar los informes que les sean solicitados por la persona
titular de la consejeria y por quienes sean titulares de sus
direcciones generales en materia de su competencia.

p— e m m P



ECOMISION ANDALUZA DE VALORACION Y

ACCESO A LOS DOCUMENTOS: FUNCIONES

OINSTRUMENTO: TABLAS DE VALORACION

OAPROBACION
= Estudio de identificacién y valoracion de series
" Informe del grupo de trabajo correspondiente
= El pleno acuerda aprobar la tabla

= El Consejero competente ordena la aprobacion de la tabla de
valoracion

= Se publica en el Boletin Oficial el extracto de la tabla de valoracién

OAPLICACION
" Propuesta de eliminacion
" Informe favorable/desfavorable de la Comisién
= La Comision mantiene un registro de todas las eliminaciones



Procedimientos

B ubsanado |

Autor/responsable

Secretaria CACDA

: Requiere subsanacion
Registro

Secretaria CACDA

Propuesta de tabla de valoraci¢n Consejero/a

12 Devolucion

Pleno de la Comision

TABLA DE VALORACION
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