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DATOS NO ESTRUCTURADOS

EwitterdTWITTER: 400 MILLONES DE TUITS/DIA

3.000 MILLONES COMENTARIOS/DIA

¢BIG DATA=BIG BROTHER? i§
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PALABRAS QUE MAS SE REPITEN EN LINKEDIN

responsable, estratéegico, creativo,
efectivo, paciente, experto, con
motivacion”, innovador

analitico” “organizacional”
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CARACTERISTICAS SIMILARES A
LAS DEL CEREBRO HUMANO

'.;

Red neuronal amplificada que ejecuta algoritmos
para descubrir vinculos ocultos entre documentos

Inconexos.
Se pueden analizar dos millones de documentos
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ARCHIVOS
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PLANIFICAR LA GESTION DOCUMENTAL

Incorporacion de las TIC requiere planificacion
integrada:
POLITICO/ADMINISTRATIVO/CULTURAL

Planificacidn no integrada basada en TIC:
Puntuales mejoras

Riesgo desarticulacion procesos “manuales”
eficientes
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RECORDS CENTRE = ARCHIVO EMPRESA

ARCHIVE= ARCHIVO INTERMEDIO/ HISTORICO

RECORDS MANAGEMENT= GESTION DOCUMENTAL
(Término acuinado en los afios 50)

RECORDS MANAGER= EXPERTOS EN GESTION
DOCUMENTAL
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eEs una ley de organica

eSe publico en diciembre de 2013

eEntrara en vigor el 10 de diciembre de 2015
eEs una ley de coste cero

eLa Ley se aplica a todas las Administraciones
publicas y a todo el sector publico estatal, asi
como a otras instituciones:
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Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas

Ley 40/2015 de Régimen Juridico del Sector
Publico.
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PLAN DE EMPREGA
FINANCIACION

CONTABILIDAD

INVESTIGACION DE MERCADOS




Gestionar bien
la informacion
para ser
competitivos

Y
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PROBLEMAS COMUNES EN LOS ARCHIVOS (1)

MY DOCUMEHNT
& B

o &M =
PROPIETARIOS (!gf = @’f—:“
DE DOCUMENTOS |3 383 IS

DIGITALIZACION

DESCONTROLADA VARIEDAD DE
FUENTES DE DATOS
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UNIDAD DE
NEGOCIO 3

ARCHIVO/S
DE
EMPRESA

UNIDAD DE
NEGOCIO 2

Unidad DE
NEGOCIO 1
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GESTION
DOCUMENTAL

ARCHIVO

INTELIGENCIA GESTION DEL
COMPETITIVA CONOCIMIENTO
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Archivo

Documentos | No todos los

que produce | documentos
una son de
institucion archivo

Se organiza
por series
documentales
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SOPORTE DE LOS DOCUMENTOS

DOCUMENTOS
PAPEL
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TRANSFERENCIAS

ARCHIVO DE
GESTION

ARCHIVO
HISTORICO

EXPURGO
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LA DESCRIPCION DEL ARCHIVO

INSTRUMENTOS DE
DESCRIPCION DE ARCHIVO

CUADRO DE
CLASIFICACION

CUADRO DE
VALORACION

PROCEDIMIENTOS
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dades de Prueba

General | Resumen || Estadisticas ” Conkenido " Personalizar]

% Srueba

Tipo: Microsoft Word 97-2003 Documenko
Ubicacidn: C:\Documents and SetkingsinafiMis documentosibasura
Tamario: 23,5KB (24,064 bytes)

Mombre M3-00S: Prusba.doc

Creado: jueves, 29 de enero de 2009 12:54:42
Modificado: jueves, 29 de enero de 2009 12:54:42
Ultima accesa: jueves, 29 de enero de 2009 12:54:42

Atributos: [ |Sdlolectura [ | oculko

| Maodificado [ sistema

DATOS ESTRUCTURADOS
QUE DESCRIBEN
DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

i Acepkar i [ Cancelar ]

Propiedades de Prueba

General | Resumen |Estad|’sticas " Conkenido || Personalizarl

Titulo:

Zakegaoria:
Falabras clawve:

Zomentarios:

Base del
hipervinculo:

Flantilla:

Asunkto: |Curso Gestidn Documental
Autor: |jml

Administrador: |Fsa

Crganizacian: |.¢\t4 Wirless

|:| Guardar vista previa

|D0cument0 de archivo

|Metadatos

Ejemplo de metadatos para el curso de gestidn
documental

Mormal

i- F\.cepi:ér i [ Zancelar J
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Recursos en general

Obras de arte

Recursos bibliograficos

Archivos y preservacion

Recursos educativos

Publicacion

Derechos de autor

Recursos cientificos

Multimedia

Redes sociales v personas

Dublin Core (DCMES, DCMI Metadata Terms)

CDWA (Categories for the Description of Works of Art)
CDWA Lite
VRA (Visual Resources Association)

Core Categories

MODS (Metadata Object Description Schema)
MARC231, UNIMARC, MARCHML
TEI (Text Encoding Initiative) Headers

EAD (The Enceded Archival Description)
DATS (Reference Model for an Open Archival Informatien System)

PREMIS (Preservation Metadata: Implementation Strategies)

VS

LOM (Learning Object Metadata)

CanCore

SCORM (Sharable Content Object Reference Model)

ONIX (ONline Information Exchange)

CopyrightdD
DOI (Digital Object Identifier)
ODEL (Open Digital Rights Language)

CSDGM (Content Standard for Digital Geospatial Metadata)

Darwin Core

MPEG-7 Multimedia Content Description Interface
PECore (The Public Broadcasting Metadata Dictionary)

vCard
FOAF (Friend Of A Friend)
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No existe legislacion especifica sobre la gestion de
documentos

NORMAS RECORDS MANAGEMENT
1996 — Australia (AS4390)
ISO - 2001 (15489)

2011 (30300)
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Seguridad
Informacion

UNE-ISONEC 27001

Seguridad
Informacion

UNE-ISO/IEC 27001

LOPD

1720/2007

e RD
1665/2008

ISO - UNE
ISO- UNE
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1H1IQ1IQIOIIOI0QOIIONI MAPA DE PROCESOS HIToIoIQlIoiooollolnl

In gen ieria Sistenma ci Control ¥ Aseguramieio dis b Calidad

PROCESOS ESTRATEGICOS

PLANIFICACION

1
1

1

ESTRATEGICA I

DETECCION DE :
1

WECESIDADES EVALUACION
MERCADEO CONTROL DE CONTROL DE
PROYECTOS CALIDAD I
FROMOCION : SATISFACCION

PROCESOS OPERATIVOS

REQUERIMIENTOS | SOLUCIONES
1 -
OFERTAS INGENIERIA
! : DE INGENIERIA
LLl : I L
= | COMTRATACION | ~
= i I =
= ESPECIFICACIONES TIFOS DE : MATERIALES & Es
d ; PROYECTOS PROCURA S
REVISION | PROYECTO | EQuIPOs
: I
1 1
1 1
1 : SCOLUCIONES
: MANUFACTURA :
I I NTEGRALES
]

PROCESOS DE SOPORTE
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LA LEY ORGANICA 15/1999 DE PROTECCION DE DATOS
PERSONALES (LOPD)

JRegula el tratamiento de datos personales
llevado a cabo por entidades (publicas, privadas,
personas fisicas o juridicas), que los incluyen en
sus ficheros.

(JLa LOPD establece derechos para los titulares
de los datos y obligaciones para las entidades
que los recaban y trata

JSe aplica tanto a ficheros automatizados como a

los tratados en soporte papel.
ES DE OBLIGADO CUMPLIMIENTO
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NORMAS UNE — ISO (l)

ISO
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NORMAS UNE — ISO (I1)

R

Normas de sistemas de gestion
para los documentos

Marco de gobernanza para los documentos

Fundamentosy
terminologia

ISO 30300

Sistemas de gestion para los
documentos. Fundamentos
y vocabulario

Normas e informes técnicos
relacionados

Implementacian de procesos de gestion documental

Requisitos

ISC 30301

Sistermas de gestion para los
documentos. Requisitos

ISO 30303
Sistemas de gestién para los
documentos. Requisitos para

los organismos que realizan
la auditoria y |a certificacion

Directrices
Soporte a los
elementos de |a
estructura de alto nivel

1S0O 30302

Sistemas de gestion para los
documentos. Guia para la
implementacion

IS0 30304

Sistemas de gestion para los
documentos. Guia de

evaluacién

@l?]CONSULTORiA
@MDOCUMENTAL

CD

ISO 23081
ISO 15488 IS0 TR
- Metadatos para
[ Gestion de - la gestion de 26122
documentos documentos Analisis de
Generalidades-1 S los procesos
Principios-1 -
de trabajo
, E'EI"“E""JS de | |para la gestion
; T implementacion | |de documentos
Directrices-2 y concepluales-2
Metodo de
autoevaluacion-3
ISO TR ISO 13008 I1SO 16175
13028 Proceso de Principios y
Directrices migracion y ; I'?!SIUI?IIEIS
para la conversién de | [] :;HGIDI'IEI ets para
implementacionf documentos ocumentos en
de la enlor_nns
digitalizacion 6|ecft_rt§fnlco?l de
de documentos oncinas-
2
3
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LA GESTION DOCUMENTAL EN LA EMPRESA (I)

e Desde que la empresa inicia su actividad
e En cualquier momento para evitar pérdidas de informacion y eficacia por falta de método

e Con un analisis previo de la situacion documental Y
e Disefiando un proyecto de gestion documental

e Aplicando Normas

e Creando procedimientos

e Automatizando tareas 4
~
e Equipos multidisciplinares liderados por la Direccion de la empresa
.
., . . ., A
*La gestion profesional de la informacion al alcance de todas las empresas
*Proyectos asequibles y altamente rentables
¢CUANTO? )
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E R P (Enterprise E C M (Enterprise

Resource Planning)
Content Management)

C R M (Customer B P M (Business

Process Management)

Relationship Management)
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SERVICIOS

CERTIFICACION

DESARROLLO
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