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1.3.4.6. Valoracion, disposicion, retencion y calendario de conservacion

A nivel general se acostumbra a definir la evaluacién como la funcién destinada a
determinar cuales son los valores de los documentos segln sus usos administrativos,
fiscales y legales, tanto presentes como futuros, y sus valores testimoniales, informativos
y de investigacion. Su finalidad es garantizar que se conservaran para el futuro los
documentos con valor permanente y que se procedera a la eliminacion secuencial de los
documentos con valores meramente coyunturales. En todos los casos, la evaluacion
debe situarse en el marco de un SGD y de una aparente contradiccion: de una parte la
necesidad ineludible de aplicar intensamente una técnica que reduce considerablemente
los volimenes documentales; de otra la reivindicacion del interés de integrar otros fondos
documentales —preferentemente de procedencia privada- en los archivos publicos.
También cabe tomar en consideracion que otorgar a los soportes digitales la virtud de
reducir el volumen de los documentos es un espejismo y, frecuentemente, una practica
insostenible econdmicamente.

La Norma ISO 15489-1 (9.2) destaca que las decisiones referentes al periodo de
retencion de los documentos en un sistema de gestion documental “se basan en la
evaluacion del marco normativo, de los requisitos de negocio y de la obligacién de rendir
cuentas y del riesgo”. En concreto, una adecuada gestion de la retencion de documentos
debe permitir responder a las necesidades de negocio presentes y futuras, cumplir los
requisitos legales para garantizar que se ha documentado, se ha entendido y se ha
implementado el marco normativo aplicable a la gestidn documental para actividades del
negocio especificas y responder a las necesidades presentes y futuras del grupo de
interés y externos.

En este sentido, la misma norma 15489-1, explicita a grandes rasgos los documentos que
es necesario retener de manera permanente:

- Los que proporcionan pruebas e informacion sobre las politicas y las acciones de
la organizacion;

- Los que proporcionan pruebas e informacion referentes a la interaccion entre la
organizacion y la comunidad de clientes a quienes presta los servicios;

- Los que documentan los derechos y las obligaciones de las personas y las
organizaciones;

- Los que contribuyen a la elaboracién de la memoria de la organizaciéon con
finalidades cientificas, culturales o historicas;

- Los que contienen pruebas e informacién de las actividades que son importantes
para los grupos de interés internos y externos.

En la Diputacion de Castellén, cualquier propuesta a realizar debe tomar en cuenta la
existencia de una legislaciéon autondémica que incide directamente sobre la politica de
valoracion de los documentos. En concreto, nos referimos a la Ley 3/2005, de 15 de
junio, de Archivos, y el Decreto 189/2005, de 2 de diciembre.
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La legislacion referida prevé la necesidad de crear una Comision de Valoracién
Documental en el ambito de cada Administracion local, competente para la aprobacion y
aplicacion de los criterios de valoracién y disposicion que se determinen, teniendo en
cuenta los dictdmenes de la Junta Calificadora de Documentos Administrativos de la
Generalitat Valenciana. Dicha Comision fue creada por acuerdo de la J unta de Gobierno
de 21 de octubre de 2014 y puede consultarse las funciones que le son atribuidas para la
ejecucion de este Modelo en el apartado 2.4 sobre las responsabilidades en la aplicacion
del MGDE.

3.3.2 Fase de vigencia

Finalmente, durante la fase de vigencia, sin que el expediente, por no requerir de
actuaciones de preservacion, haya sido traspasado a la herramienta de preservacién
documental o archivo longevo puede suceder, en aplicaciéon de la TVD correspondiente,
que se requiera de la eliminacién completa o parcial del contenido del expediente. Por lo
tanto, los procesos de eliminacion se realizaran tanto con el soporte de la herramienta
ALFRESCO RM como con la herramienta de archivo longevo, segln donde estén los
expedientes.

Para ello, en base a la Tabla de Evaluacién Documental asociada a la serie documental a
la que pertenezca un expediente, identificada mediante el valor del metadato
correspondiente, el sistema que albergue el documento propondra a los responsables de
archivo las actuaciones de eliminacion, total o parcial, que corresponda. Tras la
aprobacién por parte de los responsables de archivo, la herramienta en cuestién generara
los registros de eliminacién necesarios respetando las directrices al respecto de la J unta
Calificadora de Documentos Administrativos de la Generalitat Valenciana y guardando
evidencia suficiente de la autorizacion del personal de Archivo.

3.3.3 Fase historica

El ciclo de vida de los expedientes contemplara la posibilidad de transferencia de
expedientes desde ALFRESCO RM a una herramienta de archivo longevo para facilitar
las tareas de preservacion electrénica segin se detalla en el capitulo 7 del modelo de
preservacion. A esta herramienta deberan almacenarse:

- En fase histdrica: aquella documentacién que sea de conservacién permanente,
es decir, pase a constituir patrimonio documental de la Diputacién de Castellén, a
partir del momento en que deje de ser consultada habitualmente por motivos
administrativos y lo sea por motivos de investigacidn histérica. El periodo temporal
habitual a transcurrir para ello sera de 30 afios y sélo se sometera a procesos de
evaluacién y destruccion en casos extraordinarios que seran decididos
formalmente por la Comision de Valoracion Documental de la Diputaciéon de
Castellén en consonancia con los dictdmenes emitidos por la Junta Calificadora
de Documentos Administrativos de la Generalitat Valenciana.

En este caso, la documentacién dejara de ser accesible a través de ALFRESCO
RM vy, en consecuencia, de las aplicaciones de gestion de expedientes
correspondientes requiriéndose, en cualquier caso, para su acceso la solicitud al
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Servicio de Archivo mediante el Portal de Gestion Documental y, tras su
resolucion en la herramienta de archivo longevo, el acceso mediante el mismo
Portal de Gestién Documental.

- En fase de vigencia: aquella documentacién que, aunque no sea de conservacion
permanente, requiera de actuaciones de preservaciéon en cuanto a su validez
juridica y legibilidad tal y como establece el modelo de preservacion de
documentos electrénicos a largo plazo en el capitulo 7 de este MGDE. Esta
documentaciéon si estara sujeta a procesos de evaluacién y destruccion en el
entorno del sistema de archivo longevo tal y como establecerd la Tabla de
Evaluacion Documental aplicable en cada caso.

En este caso, se mantendra una copia de los documentos en ALFRESCO RM en
el estado en el que se encontraban previo a su transferencia al archivo longevo y
que, por lo tanto, no recogeran las actuaciones de preservacion realizadas de la
herramienta de archivo longevo. No obstante se identificara claramente que el
documento original se encuentra ubicado en la herramienta de archivo longevo y
que para su acceso debera solicitarse al Servicio de Archivo mediante el Portal de
Gestion Documental a través del cual se accederd temporalmente a una copia
auténtica de la documentacién si los responsables de Archivo estiman
favorablemente la peticién de acceso en la herramienta de archivo longevo.

En ambos casos, los procesos de eliminacién se cursaran de igual forma a como se ha
indicado en el subapartado anterior sobre la fase de vigencia de gestiéon documental, pero
en este caso quedando en el sistema de archivo longevo las evidencias del proceso de
eliminacién y en ALFRESCO RM las evidencias de transferencia del expediente al
archivo longevo y de la autorizaciéon de la misma por parte del personal de Archivo.

Adicionalmente, la eliminacién de documentacién del sistema de archivo longevo
supondra también la eliminacion de la copia de los documentos mantenida por
ALFRESCO RM correspondiente a la situacion de la documentaciéon en el momento
previo a su traspaso a la herramienta de archivo.

3.4.4 Tablas de Valoracion Documental

Las Tablas de Valoracién Documental (TVD) son un instrumento derivado de la aplicacién
de los criterios de evaluacion de los documentos. La evaluacién documental es una
funcién destinada a determinar cual es el valor de los documentos segin sus usos
administrativos, fiscales y juridico-legales, tanto presentes como futuros, y su valor
testimonial, informativo y de investigacién o histérico, mas orientados estos ultimos a
valorar la pertinencia de su conservacién permanente.

El objetivo final de la evaluacion documental es valorar cada una de las series
documentales contenidas en el Cuadro de Clasificaciéon de la Diputacién posibilitando la
destruccién de aquellos documentos que, una vez cumplida la funciéon que los generd,
son innecesarios para la gestion administrativa y la defensa juridica y no tienen valores
que aconsejen su conservacion a futuro.

Documentl Pagina 4de 5



DIPUTACIO
D E Modelo de Gestion de Documentos Electronicos

CASTELLO

A grandes rasgos se establecen las siguientes posibilidades de evaluacion documental:

- Destrucciéon completa, identificdndose los criterios o periodo sobre los cuales
podra realizarse la destruccion.

- Destruccion parcial, identificdAndose los criterios o periodo en base a los cuales se
podra determinar aquella documentacion a destruir y a conservar dentro de un
expediente y durante cuanto tiempo debera conservarse la documentacion no
destruida.

- Destruccién por muestreo, determindndose los criterios en base a los cuales se
seleccionan expedientes que se conservaran de manera permanente por motivos
culturales o histéricos, siendo eliminados los demas.

- Conservacién permanente.

En este ambito, la Diputacién de Castellon cuenta con una Comisién de Valoracion
Documental creada por resolucion de J unta de Gobierno de 21 de octubre de 2014, tal y
como se ha definido en el apartado 1.3.4.6, y respeta los dictdmenes de la Junta
Calificadora de Documentos Administrativos (] CDA) de la Generalitat Valenciana y los
aplica sobre las series documentales de su propio Cuadro de Clasificacién.

No obstante, no todas las funciones y actividades de la Diputacion cuentan con una serie
evaluada por la JCDA; asimismo, en algunos casos no se produce una identificacion
directa y exacta entre una funcién de la Diputacién y una serie evaluada en las TVD.

En estos casos hay que optar por analizar las TVD aplicables segun han sido aprobadas
por la ] CDA para finalmente decidir:

- la pertinencia de aplicar por asimilacién a una serie documental del CdC de la
Diputaciéon una TVD publicada porla ) CDA

- 0 la necesidad de elevar a la ] CDA una nueva propuesta de tabla de evaluacién
documental siguiendo los procedimientos que la | unta establece.

La responsabilidad de esta decision recae en la Comisién de Valoracion Documental de
la Diputacién quien, en caso de requerirse la elevacién de una nueva propuesta a la
JCDA al tratarse de una serie no evaluada, deberd coordinar la recoleccién de los
aspectos técnicos, organizativos, juridicos y de gestion documental que deben recogerse
en esta propuesta.

La evaluacién de todas las entradas del CdC de la Diputacién constituird un proceso
prolongado en el tiempo. En este sentido, toda serie documental, mientras no sea
evaluada, debera considerarse de conservaciéon permanente.

Las Tablas de Valoracién Documental y su asociacion a cada una de las entradas del
Cuadro de Clasificaciéon de la Diputacién pueden consultarse en la Intranet en el apartado
de “Gestion Documental y Archivo Electrénico”.
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