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Resumen

El presente trabajo pretende abordar la elaboracién de los estudios de identificacién y
valoracién y el andlisis de los formularios utilizados para ello en el seno de los organismos
calificadores de Espafa, centrdndonos en las comisiones de valoracién de las comunidades
auténomas y en la Comision Superior Calificadora de Documentos Administrativos, de 4m-
bito estatal. Para ello, hemos utilizado el TFM de Juan Jests Sacie con el fin de obtener una
visién general de los diferentes organismos calificadores, asi como de la normativa por las
que se rigen estas comisiones. Asimismo, hemos consultado dicha normativa, asi como las
pdginas webs de los mismos, ademds de contactar con las secretarias de algunos de ellos para
ampliar la informacién disponible. Finalizamos el trabajo con un cuadro comparativo de los
diferentes formularios a los que hemos tenido acceso.

Abstract

The present paper aims to address the elaboration of the identification and assessment
studies and the analysis of the aplication forms used for this purpose within the disposition
authorities in Spain, focusing on the assessment commissions of the Autonomous Commu-
nities and the Higher Committee for the Rating of Administrative Documents, which is a
state-level institution. For this purpose, we have used the Juan Jests Sacie’s paper to get an
overview of the differents disposition authorities, and the legislation that govern these com-
missions. We have also consulted this legislation, and their web pages, and we have spoken

1. El presente trabajo fue presentado como como parte de un Trabajo de Fin de Mdster en el Mdster
en Documentos y Libros. Archivos y Bibliotecas de la Universidad de Sevilla en septiembre de 2020
bajo la tutorizacién de Mateo Antonio Pdez Garcfa.
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with the secretariats of some of them to get information. We finish the paper with a compar-
ative table of the differents aplication forms we have studied.

Palabras clave

Organismo calificador; estudios de identificacién y valoracién; formulario; evaluacién/
valoracién.

Keywords

Disposition authority; appraisal; assessment studies; aplication form.

La identificacién es entendida como “la primera fase del tratamiento archivistico, y
consiste en el andlisis de la organizacion y de las funciones de las personas fisicas o juridi-

cas, piblicas o privadas, y de las series documentales que producen™.

Del mismo modo, la valoracién/evaluacién “es e/ proceso de evaluar las actividades
de la organizacion para determinar qué documentos necesitan crearse y capturarse, y por
cudnto tiempo es necesario conservarlos™. Por otra parte, el Reglamento del Sistema
Andaluz de Archivos la define como “e/ andlisis de la informacién obtenida mediante
la identificacion que permite determinar cudles son los valores primarios y secundarios
de las series documentales para establecer: su conservacion o su eliminacion, los plazos de
permanencia en los diferentes archivos y sus transferencias, y el régimen de acceso™. Por
lo tanto, podriamos hablar, segin L. Herndndez Olivera de “un examen cualitativo y
cuantitativo de los componentes o intereses de los documentos™.

Para la tarea de identificacién y valoracién por parte de los organismos producto-
res, y posterior calificacién por parte de la Comisidn, el formulario de identificacién
y valoracién constituye una herramienta muy util, pues, como comprobaremos a
continuacién, la estructura y el contenido de sus campos se adectian a los métodos
aprobados por una organizacin.

Como es evidente, los miembros de la Comisién no son los responsables de
la gestién cotidiana de la documentacién a calificar, sino que esta funcién corres-
ponde al organismo productor en cuestién. Por lo tanto, la autoridad calificadora
necesita conocer de forma objetiva y normalizada las pautas que guian los procesos

2. 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. Art. 27.1.

3. UNE-ISO 15489:1-2016. Informacién y documentacién. Gestién de documentos. Parte 1: Con-
ceptos y principios. Ap. 7.

4. 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. Art. 29.1.

5. Herndndez Olivera, L. (2009), p. 328.
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de identificacién y valoracién, por lo que vemos que estos formularios resultan
imprescindibles para ello, ya que facilitan la tarea a los miembros de la Comisién
al ofrecer informacién de cardcter archivistico, juridico-administrativo, técnico e
informativo-histérico, todo ello siguiendo un modelo sistemdtico y normalizado,
ya que si cada organismo productor presentase su propio modelo dificultaria con-
siderablemente la labor de la Comisién.

Ademds, en el formulario también se ha de cumplimentar informacién relati-
va a las series relacionadas, la cual resulta muy importante de cara a la valoracién,
pues al existir una gran relacién funcional entre las distintas administraciones, asi
como entre unidades administrativas y organismos de una misma Administracién,
se genera una gran cantidad de series duplicadas, subordinadas, complementarias,
recopilatorias, etc., que actiian como originales en diferentes fases del procedimiento,
pero que en la prictica contienen informacién muy similar, generando dificultades
en la tarea de valoracién. En teorfa la documentacién ha de ser conservada por la
institucién con mayores competencias, pero esta circunstancia no suele cumplirse
debido a multiples factores, tales como la falta de madurez del sistema archivistico
o la necesidad de los organismos productores de conservar integramente su fondo
documental. Del mismo modo, también podemos encontrarnos con documentacién
producida por érganos transversales, dando lugar a un contenido muy heterogéneo
y, en consecuencia, dificultando la valoracién de la misma, de ahi la importancia de
este apartado en el formulario.®

Del mismo modo, en los formularios se hace hincapié en la determinacién de
los valores primarios (administrativo, legal y fiscal) y secundarios (informativo e
histérico):

*  Valor administrativo: Es el valor primario de un documento, que se corres-
ponde con su vigencia administrativa y durante la cual se debe conservar.

*  Valor legal: Valor de un documento y/o serie documental por contener “prue-
bas fundamentales para garantizar los derechos y deberes de la Administracion y
de los ciudadanos™ .

*  Valor fiscal: Se trata de una extensién del valor administrativo y establece los
plazos de la documentacién con cardcter econémico y que pueden servir de
testimonio del cumplimiento de obligaciones tributarias.

*  Valor informativo: “Aquel que sirve de referencia para la elaboracion o recons-

truccion de cualquier actividad de la Administracion y que también puede ser

6. Cermeno Martorell, L. y Rivas Pal4, E. (2010). Pp. 132-134.

7. Instrucciones para cumplimentar el formulario: https://www.juntadeandalucia.es/export/drupalj-
da/instruccionesformulario.pdf [Consulta 27/05/2020].

TRIA Ne 25. 2021
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testimonio de la memoria colectiva™. Se establecerd en funcién de la importan-
cia de la informacién, la existencia de duplicidad, y a qué personas o materias
afecta.

*  Valor histérico: “Aquel que posee el documento como fuente primaria para la
historia™. Ligado al anterior, se establece en funcién de la necesidad de la
documentacién para reconstruir la Historia de una institucién, persona, etc.

1. ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO

La valoracién documental serd realizada por la Comisién Calificadora de Docu-
mentos Administrativos de cada Departamento u Organismo publico a iniciativa
propia o de los organismos productores de la documentacién.

Actualmente, la Administracién General del Estado tiene en funcionamiento las
siguientes Comisiones Calificadoras'’, a las cuales, como acabamos de mencionar,
corresponde la elaboracién de los estudios de identificacién y valoracién:

*  Ministerio de la Presidencia, Relaciones con las Cortes y Memoria Demo-
cratica.

¢ Ministerio del Interior.

¢ Ministerio de Defensa.

*  Ministerio de Cultura y Deporte.

*  Agencia Estatal de Administracién Tributaria.

e Tesoreria General de la Seguridad Social.

* Instituto Nacional de Seguridad Social.

Los estudios de identificaciéon y valoracién se realizardn a través del modelo de
formulario normalizado de “Estudio de Identificacién y Valoracién de Series”, ela-
borado por el Grupo de Trabajo de Series y Funciones Comunes y aprobado por
acuerdo interno de la CSCDA.

8. Diccionario de terminologfa archivistica, Madrid, 1995: http://www.culturaydeporte.gob.es/cultu-
ra/areas/archivos/mc/dta/diccionario.html#_v [Consulta 26/05/2020].

9. Ibid.

10. Comisiones calificadoras. https://www.culturaydeporte.gob.es/cultura/areas/archivos/mc/cscda/
presentacion/comisiones-calificadoras.html [Consulta 14/07/2020]

11.  Comisién Superior Calificadora de Documentos Administrativos. N° Acta: 13. Fecha reunién:
martes, 21 de mayo de 2013.
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CAMPOS DEL
FORMULARIO APROBADO
VIGENTE

CONTENIDO DEL CAMPO / MODO DE
CUMPLIMENTACION

1. IDENTIFICACION

Denominacién de la serie

Nombre de la serie estudiada.

Organismo(s) / Unidad(es) produc-

toras.

Denominacién oficial del organismo y unidad dentro del mismo pro-
ductor de la documentacion de la serie estudiada.

Funcién

Finalidad con la que se producen los documentos.

Historia del contexto de la produc-
cién de la serie.

Breve historia del contexto de produccién de la serie, incluyendo infor-
macién del productor, funciones, etc.

Fechas extremas.

Fechas mds antigua y mds moderna en las que se genera la documenta-
cién de la que es objeto el estudio.

Legislacion

*  Norma Denominacién de la norma.

. Reeul Aspectos del procedimiento administrativo que da lugar a la serie estu-
egula

diada que regula la norma en cuestion.

Trdmite administrativo

Informacién sobre el trémite administrativo que da lugar a la serie
documental estudiada.

Documentos bdsicos que componen
el expediente.

Relacién de documentos esenciales que forman el expediente tipo de la
serie documental estudiada.

Ne Identificacién

Numero que identifica al documento en cuestién que forma parte del
expediente.

Documento(s) resultante(s)

Denominacién del documento resultante.

Organo(s) productor(es)

Denominacién del organismo responsable de la produccién del docu-
mento.

Organizacién/Ordenacién de la serie

Orden que se da a los expedientes dentro de la serie analizada (numéri-
co, cronoldgico, alfabético, etc.,).

Continuacién de la serie

Indicar si el contenido de la serie se produce actualmente (serie abierta),
o si por el contrario se trata de una serie cerrada.

Documentacién relacionada

Series relacionadas

Series documentales que contienen informacién relacionada con la serie
estudiada.

. Denominacién Indicar la denominacién de la serie relacionada.

Organismo productor de la documentacién que forma la serie relacio-
e Productor

nada.
e Tipo de relaciéon Tipo de relacién existente entre la serie relacionada y la serie estudiada.

Otra documentacién relacionada

Documentos que contienen informacién relacionada con la serie
estudiada.

. Denominacién Nombre de la documentacién relacionada.
. Productor Organismo productor de la documentacién relacionada.

) » Tipo de relacién existente entre la documentacién relacionada y la serie
e Tipo de relaciéon

estudiada.

TRIA Ne 25. 2021
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CAMPOS DEL
CONTENIDO DEL CAMPO / MODO DE
FORMULARIO APROBADO
VIGENTE CUMPLIMENTACION
2. VALORACION
Utilizacién

Uso frecuente

Indicar el tiempo por el que la documentacién de la serie estudiada es

. Plazo .

usada frecuentemente por la unidad productora.

Indicar el motivo por el que la documentacién de la serie estudiada es
¢ Norma/motivo usada frecuentemente por la unidad productora, asi como la normativa

que lo avala.

Uso esporddico

Indicar el tiempo por el que la documentacién de la serie estudiada es

. Plazo 1 .
usada esporddicamente por la unidad productora.
Indicar el motivo por el que la documentacion de la serie estudiada es
e Norma/motivo usada esporddicamente por la unidad productora, asi como la normativa

que lo avala.

Valores primarios

Valor administrativo

Indicar el tiempo por el que la serie documental tendrd el valor admi-

. Plazo L h
nistrativo consignado.
. Argumentar la razén por la que la serie documental tiene el valor admi-
*  Norma/motivo O . . N
nistrativo consignado, as{ como la legislacién que lo avala.
Valor fiscal
. Pl Indicar el tiempo por el que la serie documental tendrd el valor fiscal
azo .
consignado.
. Argumentar la razén por la que la serie documental tiene el valor fiscal
. Norma/motivo

consignado, asi como la legislacién que lo avala.

Valor juridico

Indicar el tiempo por el que la serie documental tendrd el valor juridico

. Plazo .
consignado.
. Argumentar la razén por la que la serie documental tiene el valor juridi-
*  Norma/motivo . . RS
co consignado, asi como la legislacién que lo avala.
Otros
. ol Indicar el tiempo por el que la serie documental tendrd el valor consig-
azo
nado.
. Argumentar la razén por la que la serie documental tiene el valor con-
. Norma/motivo

signado, asi como la legislacién que lo avala.

Valores secundarios

Testimonial

. Plazo

Indicar el tiempo por el que la serie documental tendrd el valor testimo-

nial consignado.

TRIA Ne 25. 2021
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CAMPOS DEL
CONTENIDO DEL CAMPO / MODO DE
FORMULARIO APROBADO
T CUMPLIMENTACION

. Argumentar la razén por la que la serie documental tiene el valor testi-

. Norma/motivo . . , s
monial consignado, asi como la legislacion que lo avala.
Histérico
. ml Indicar el tiempo por el que la serie documental tendrd el valor histérico
azo consignado.

e Norma/motivo Argumentar la razén por la que la serie documental tiene el valor hists-

rico consignado, asi como la legislacién que lo avala.

3. ACCESO Y SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Condiciones generales de acceso a la
serie documental.

Indicar si la serie documental es de acceso libre o si por el contrario
tiene contenidos susceptibles de proteccion.

El acceso a la serie documental estd
afectado o regulado por normativa
especifica.

Indicar cudl es el régimen juridico especifico de acceso a la informacién
de la serie documental: informacién ambiental, informacién catastral,

. Régimen . . .
& secreto censal, secreto fiscal o tributario, secreto estadistico, secreto
sanitario, otro (indiquese), o materias clasificadas.
En el propio formulario se especifica la norma reguladora del régimen
. Norma reguladora

juridico especifico de acceso.

Materias clasificadas

o datos objeto de clasifica-
cién y grado o categoria de
clasificacién

. Organo que efectud la Organo que realiza la clasificacion de las materias a las que afecta la serie
clasificacién documental estudiada.

e Referencia del acto de clasifi- Establecer la referencia del acto de clasificacién de la informacién que
cacién afecta a la serie documental estudiada.

. Documentos, informaciones

Consignar la relacién de documentos, informacién, etc., clasificada, asf
como el nivel de clasificacién de la misma.

Contenidos sujetos a un régimen

especial de publicidad.

Contenidos afectados

Consignar mediante codificacién la informacién cuya divulgacién pue-

. Datos cuya divulgacién puede | da afectar a intereses publicos: Seguridad nacional, defensa y seguridad
afectar a intereses puiblicos publica (PU1), relaciones exteriores (PU2), politica econémica y mo-
(PU) netaria (PU3), proteccion del medio ambiente (PU4), u otros intereses
publicos susceptibles de proteccién (PUS5).
. ., Consignar mediante codificacién la informacién cuya divulgacién
. Datos cuya divulgacién pueda . . P .
afectar a intereses privados pueda afectar a intereses privados: Intereses econémicos y comerciales
(PR) p (PR1), secreto profesional. Propiedad intelectual e industrial (PR2), u

otros intereses privados susceptibles de proteccién (PR3).

TRIA Ne 25. 2021
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CAMPOS DEL
CONTENIDO DEL CAMPO / MODO DE
FORMULARIO APROBADO
e CUMPLIMENTACION
Consignar mediante codificacién la informacién cuya divulgacién pue-
da afectar a datos personales: Datos sobre ideologfa, afiliacién sindical,
. Datos de cardcter personal religién o creencias (DP1), datos sobre el origen racial, salud y vida
(DP) sexual (DP2), datos sobre infracciones penales o administrativas que

no conlleven amonestacién publica al infractor (DP3), u otros datos de
cardcter personal susceptibles de proteccién (DP4).

Referencia normativa

Articulado de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia,
acceso a la informacién publica y buen gobierno; que regulan estas cues-
tiones susceptibles de proteccién.

Medidas propuestas para favorecer
el acceso a expedientes de acceso
restringido (posibilidad y modalidad
de disociacién de datos o acceso
parcial).

. Denominacién

Nombre de la medida propuesta.

. Definicién

Explicar en qué consiste la medida propuesta.

Medidas especificas de seguridad

requeridas por la serie

*  Medida propuesta

Nombre de la medida propuesta.

. Referencia normativa

Normativa que regula la aplicacién de la medida propuesta.

4. OBSERVACIONES

Consignar cualquier informacién de interés para el estudio de la serie
que no se haya podido incluir en otros apartados.

5. RELACION DE ANEXOS

Relacién de documentos que se adjuntan como anexos al estudio de

identificacién y valoracion.

2. ANDALUCIA

Formulario

El articulo 15 de la Orden establece que los formularios para los estudios de iden-
tificacién y valoracién serdn aprobados por la CAVD y posteriormente remitidos a
todos los archivos del Sistema Andaluz de Archivos. Estos formularios y el acuerdo
de aprobacidn serdn publicados en el BOJA en el plazo de dos meses desde la misma.

Ademds del modelo de formulario, para facilitar la cumplimentacién de los es-
tudios de identificacién y valoracidn, se ha puesto a disposicién, través de la web de
la CAVD, una herramienta en Access, a través de la cual tendremos acceso a las ins-
trucciones de cumplimentacién en el propio formulario. Ademds dispone de algunos
campos desplegables con respuestas tipo, facilitando asi el trdmite.

TRIA Ne 25. 2021
I.S.S.N. 1134-1602




Autoridades de calificacion espariolas: estudios de identificacion y valoracién y formularios 211

La informacién que han de contener estos formularios estd recogida en el articulo
11 de la Orden, y es la siguiente:

1.

Para la identificacién:

Procedencia institucional, para precisar la estructura orgdnica, funciones y
actividades de la institucién.

Especificacién de la serie, denominacién precisa y contenido informativo.
Normativa que regula su origen y procedimiento.

Fechas extremas, tipo de ordenacion, nivel de descripcidn, volumen y soporte
fisico.

Para la valoracién:

Determinacién de los valores administrativos, legales, fiscales (con sus plazos
de prescripcién), informativos e histéricos:

Término para el derecho de acceso cuando se pueda establecer un criterio ge-
neral: Se establece en virtud del articulo 29.1.c) del RSAA, o de la legislaciéon
especifica cuando proceda. Ademds, en la web de la Comisién tenemos acce-
so a la gufa para determinar el régimen de acceso de los documentos a raiz de
la aprobacién de la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso
a la informacién publica y buen gobierno'?. Segiin esta guia, el régimen de
acceso estd determinado por lo regulado en la Ley 19/2013, de 9 de diciem-
bre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno, y en
la Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales
y garantia de los derechos digitales', asi como en la normativa especifica que
rige cada procedimiento.

Para la seleccién:

Conservacion permanente VS eliminacién total o parcial, y el muestreo a
aplicar. El muestreo consiste en la separacién y conservacién de una parte de
la documentacién, que serd excluida de la eliminacién, representando asi las
caracteristicas y el contenido de la totalidad. El objetivo es reducir el volumen
de las series documentales para, de este modo, ahorrar espacio y tiempo en los

12.  Acuerdo de la Comisién Calificadora de Documentos Administrativos en su 39° sesién ordinaria

de 3 de abril de 2014.

13.

Guia para cumplimentar el régimen de acceso a los documentos de titularidad publica en los

estudios de identificacion y valoracién de series documentales contemplando lo regulado en la Ley
19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno y en la
Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales.: https://www.juntadeandalucia.es/export/drupaljda/Regimen_acceso_documentos.pdf] Con-
sulta el 22/04/2020].
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archivos, y esfuerzo en los investigadores, al concentrar la informacién'®. En
caso de eliminacién, se recomendard un tipo de muestreo (selectivo, numéri-
co o seriado, cronoldgico, topografico, alfabético, aleatorio simple o estrati-
ficado, mixto, probabilistico, método del cumpleafios, técnica del ejemplar,
etc.), indicando su metodologia y volumen o porcentaje.

- Plazos de transferencias: Hace referencia al plazo de permanencia en cada
tipo de archivo (oficina, central, intermedio/histérico), siguiendo el ciclo vi-
tal de los documentos.

En el caso del formulario publicado en el Boletin Oficial de la Junta de Andalu-
cia® y al cual, al igual que a las instrucciones para su cumplimentacién'¢, tenemos
acceso a través de la web de la CAVD, vemos que, en lineas generales, su estructura
se corresponde con la establecida en la Orden, pues podemos comprobar cémo la
informacién se distribuye en tres bloques principales: identificacién, valoracién y
seleccién, que a su vez se dividen en varios apartados. Aunque en este caso ademds, se
anaden los bloques de observaciones y drea de control, que no aparecen establecidos
explicitamente en la Orden. Del mismo modo, a pesar de que tampoco aparece en
la Orden, el formulario indica en primer lugar la necesidad de aportar, por parte de
la Comisién Andaluza Calificadora de Documentos Administrativos, el codigo de la
serie a estudiar, es decir, el nimero que la identifica.

En el siguiente cuadro, realizaremos una comparativa entre la informacién que,
segtin la Orden han de contener los formularios para los estudios de identificacién y
valoracién y cémo se desarrolla esa informacién en el modelo de formulario aproba-
do, asi como las pautas a seguir para exponer en toda su amplitud dicha informacién.
Para ello, expondremos en el lado izquierdo del cuadro la informacién contenida
en la orden y, en el lado derecho con qué puntos del formulario se corresponderia y
como habria que desarrollarla.

14. Cermeno Martorell, LI y Rivas Pald, E. (2010). Pp. 110-111.

15.  Aprobado por acuerdo de la Comisién Calificadora de Documentos Administrativos en su Sesion
constitutiva del 28 de octubre de 2002 y publicada por Resolucién de 11 de noviembre de 2002, de la
Direccién General de Instituciones del Patrimonio Histdrico, por la que se hace publico el acuerdo de
la Comisién Andaluza Calificadora de Documentos Administrativos de 28 de diciembre de 2002, que
aprueba el formulario para los estudios de identificacion y valoracién de series documentales (BOJA
n.°8 de 14 de enero de 2003).

16. Ibid.
17.  Sacie Moreno, J.J. (2020). pp. 119.
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AREA DE IDENTIFICACION
a) Procedencia institucional Organismo Nombre del organismo responsable de la

produccién de la serie estudiada.

Unidad administrativa /
funcién

Nombre de la unidad administrativa
responsable de la produccién de la serie, o
alternativamente, nombre de la funcién a la
que responde la serie.

Fecha inicial

Fecha inicial del organismo productor.

Fecha final

Fecha final del organismo productor. Si el
organismo atn continta siendo responsable
de la produccién de la serie, este campo se
dejaré en blanco.

Cédigo orgénico de la serie

Cédigo de la serie documental en el cuadro
de clasificacién orgdnico.

Cédigo funcional de la serie

Cédigo de la serie documental en el cuadro
de clasificacién funcional.

b) Especificacion de la serie,
denominacién precisa y conte-
nido informativo

Denominacién vigente

Nombre de la serie que se estudia tomado

del Cuadro de Clasificacién.

Denominaciones anteriores /
Otras denominaciones

Nombre por el que se conocia anteriormen-
te la serie estudiada. Otras denominaciones
por las que pudiera ser conocida la serie.

Fecha inicial

Fecha de formacién inicial en virtud de la

ISAD (G).

Fecha final

Fecha de formacién final en virtud de la
ISAD (G). Si la serie no estd cerrada se deja
en blanco.

sEs serie subordinada?

Indicar si la serie estd subordinada a otra
serie principal.
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INFORMACION ESTA-
BLECIDA EN LA ORDEN
DE 7 DE JULIO DE 2000

CAMPOS DEL FORMULA-
RIO APROBADO VIGENTE

CONTENIDO DEL CAMPO / MODO
DE CUMPLIMENTACION

Nombre de la serie principal

Indicar la serie a la que estd subordinada la
serie objeto de estudio. En caso de que la
serie no sea subordinada dejar en blanco.

Contenido

Finalidad administrativa de la serie y su
procedimiento.

SERIES RELACIONADAS

En este campo se indican las series dupli-
cadas, subordinadas y complementarias o
recopilatorias, indicando también su orga-
nismo productor y la unidad administrativa
a la que pertenece.

SERIES DUPLICADAS

Series iguales con distintos productores.

Nombre de la serie

Denominacién de la serie duplicada.

Organismo

Organismo productor de la documentacién
que forma la serie duplicada.

Unidad administrativa

Unidad administrativa dentro del organis-
mo productor que genera la serie duplicada.

SERIES SUBORDINADAS

“Testimonio de una parte del procedimien-
to administrativo que identifica a la serie en
cuestion, que en la unidad administrativa

que genera dicha parte se estima como serie
718

propia

Nombre de la serie

Denominacién de la serie subordinada.

Organismo

Organismo productor de la documentacién
que forma la serie subordinada.

Unidad administrativa

Unidad administrativa dentro del organis-
mo productor que genera la documentacién
de la serie subordinada.

SERIES COMPLEMENTA-
RIAS O RECOPILATORIAS

Series complementarias: son aquellas que
responden a trdmites administrativos dife-
rentes pero contribuyen a la realizacién de
un mismo objetivo’.

Series recopilatorias: son aquellas que
hacen una “recopilacién de la informa-
cién bdsica contenida en la serie objeto de

identificacion”™.

18.

Garcia Ruipérez, M. (2007), pp 12. http://rauec.gob.ec/images/LECTURAS2MODULO/GAR-

CIAMARIANOSERIESYTIPOLOGIASDOCUMENTALES.pdf [Consulta 26/05/2020].

19. Diccionario de terminologia archivistica, Madrid, 1995. http://www.culturaydeporte.gob.es/cul-
tura/areas/archivos/mc/dta/diccionario.html#_s [Consulta 26/05/2020].

20. Garcia Ruipérez, M. (2007) pp 11. http://rauec.gob.ec/imagessLECTURAS2MODULO/GAR-
CIAMARIANOSERIESYTIPOLOGIASDOCUMENTALES.pdf [Consulta 27/05/2020].
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INFORMACION ESTA-
BLECIDA EN LA ORDEN
DE 7 DE JULIO DE 2000

CAMPOS DEL FORMULA-

RIO APROBADO VIGENTE

CONTENIDO DEL CAMPO / MODO
DE CUMPLIMENTACION

Nombre de la serie

Indicar la denominacién de la serie comple-
mentaria o recopilatoria.

Organismo

Organismo productor de la documenta-
cién que forma la serie complementaria o
recopilatoria.

Unidad administrativa

Unidad administrativa dentro del organis-
mo productor que genera la serie comple-
mentaria o recopilatoria.

PROCEDIMIENTO DEL
EXPEDIENTE TIPO

Documentos bésicos que forman la serie y
su tradicién documental, contando también
con un apartado para las observaciones.
Ademds, se expondra el esquema del proce-
dimiento.

Ne. Procedimiento.

Es una casilla de control para la base de da-
tos. No aporta datos para la identificacién.

Documentos

Tipologia de cada uno de los documentos
que forman parte del expediente.

Tradicién Documental

Grado de originalidad del documento:
O=original; C=copia; CA= copia autentica-
da; FC=fotocopia; M=minuta.

Otros datos de interés sobre el procedimien-

Observaciones .

to del expediente.
¢) Normativa LEGISLACION Legislacion que incide en el procedimiento.
Legislacion no sectorial o especifica que
< incide en el procedimiento. Se indicard en

LEGISLACION GENERAL pros . ,
caso de no existir normativa especifica que
regule el procedimiento en cuestién.

Ra Jerarquia legislativa de la norma: Decreto,

ngo
8 ley, reglamento, etc.
Disposicién Denominacién de la norma.

Fecha de aprobacién

Fecha en la que la norma fue aprobada por
el érgano competente.

Fecha de publicacién

Fecha de publicacién en el Boletin Oficial
correspondiente.

Boletin

Nombre del Boletin Oficial en el que se
publica la norma.

Ne

Nuamero del Boletin Oficial en el que se
publica la norma.

Boletin corr. err.

En caso de errores en la publicacién, nom-
bre del boletin donde aparece publicada la
norma subsanada.

Ne

En su caso, nimero del boletin donde

aparece la norma subsanada.
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LEGISLACION ESPECIFICA

Normativa especifica o propia que regula el
procedimiento en cuestién.

Rango

Jerarquia legislativa de la norma: Decreto,
ley, reglamento, etc.

Disposicién

Denominacién de la norma.

Fecha de aprobacién

Fecha en la que la norma fue aprobada por
el 6rgano competente.

Fecha de publicacién

Fecha de publicacién en el Boletin Oficial
correspondiente.

Boletin

Nombre del Boletin Oficial en el que se
publica la norma.

No

Nuamero del Boletin Oficial en el que se
publica la norma.

Boletin corr. err.

En caso de errores en la publicacién, nom-
bre del boletin donde aparece publicada la
norma subsanada.

En su caso, niumero del boletin donde

No
aparece la norma subsanada.
d) Fechas extremas de la serie, Orden que se da a los expedientes dentro de
tipo de ordenacién, nivel Ordenacién la serie analizada (numérico, cronoldgico,
de descripcién, volumen y alfabético, etc.,).
soporte fisico. ; o . :
P Nivel de descripcién aplicado a la serie
(por unidad de instalacién o por unidad
Descripcién documental), asf como los instrumentos
utilizados para la misma (inventarios,
catdlogos, etc.).
Cantidad de documentos, medida en nu-
Volumen ; )
mero de unidades o en metros lineales.
ARCHIVO OFICINA

Ne unidades instalacién

Nuamero de cajas de archivo definitivo
(AD), legajos, carpetas, etc., que se encuen-
tran en el archivo de oficina.

Metros lineales

Medida en metros del espacio lineal
ocupado por las estanterfas que contienen
las unidades de instalacién en el archivo de
oficina.

ARCHIVO CENTRAL

Ne unidades instalacién

Nuamero de cajas de archivo definitivo
(AD), legajos, carpetas, etc., que se encuen-
tran en el archivo central.
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Metros lineales

Medida en metros del espacio lineal
ocupado por las estanterfas que contienen
las unidades de instalacién en el archivo
central.

ARCHIVO INTERMEDIO/
HISTORICO

Ne unidades instalacién

Nuamero de cajas de archivo definitivo
(AD), legajos, carpetas, etc., que se encuen-
tran en el archivo intermedio/histérico.

Metros lineales

Medida en metros del espacio lineal
ocupado por las estanterfas que contienen
las unidades de instalacién en el archivo
intermedio/histérico.

Soporte fisico

Papel, informdtico u otros.

AREA DE VALORACION

a) Determinacién de los
valores administrativos, legales,
fiscales (con sus plazos de
prescripcién), informativos e
histéricos.

Valores

Se recogen los valores administrativos,
legales y fiscales (con sus plazos de prescrip-
cién), informativos e histéricos.

ADMINISTRATIVO

Valor primario, que se corresponde con su
vigencia administrativa y durante la cual se
debe conservar.

Plazo

Indicar el tiempo por el que la serie
documental tendrd el valor administrativo
consignado.

FISCAL

Extensién del valor administrativo. Esta-
blece los plazos de la documentacién con
cardcter econdémico y que pueden servir de
testimonio del cumplimiento de obligacio-
nes tributarias.

Plazo

Indicar el tiempo por el que la serie docu-
mental tendrd el valor fiscal consignado.

JURIDICO

Valor por contener “pruebas fundamentales
para garantizar los derechos y deberes de la
Administracién y de los ciudadanos”.

Plazo

Indicar el tiempo por el que la serie docu-
mental tendrd el valor juridico consignado.
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“Aquel que sirve de referencia para la elabo-
INFORMATIVO racién o re@flstrm'c:zon de tualquffr actividad
de la Administracion y que también puede ser
testimonio de la memoria colectiva™'.
Indicar si la serie documental tiene poco
Escaso . .
valor informativo.
. Indicar si la serie documental tiene un gran
Sustancial . R
valor informativo.
e, Argumentar la razén del valor informativo
Justificacién .
de la serie documental.
Indicar el tiempo por el que la serie
Plazo documental tendrd el valor informativo
consignado.
HISTORICO A'quel que posee el‘ dort'ﬂ:zzeznto como fuente
primaria para la historia’*.
Indicar si la serie documental tiene poco
Escaso s
valor histérico.
. Indicar si la serie documental tiene un gran
Sustancial .
valor histérico.
. ., Argumentar la razén del valor histérico de
Justificacién .
la serie documental.
Plazo Indicar el tiempo por el que la serie docu-

mental tendrd el valor histérico consignado.

b) Término para el derecho de
acceso cuando se pueda esta-
blecer un criterio general.

Régimen de acceso

“Si el acceso debe ser libre o restringido, los
motivos 0 la base legal sobre la que se sustenta

dicha decisién y los plazos™.

AREA DE SELECCIO

N

a) Conservacidn permanente
VS eliminacién total o parcial,
y el muestreo a aplicar.

Propuesta de seleccién de la
serie

Indicaremos cual serd el destino final de
los documentos: conservacién, elimina-
ci6én parcial (de la serie o de una parte del
expediente) o eliminacién total; asi como
si ha de realizarse en el Archivo de Oficina,
Central o Intermedio/Histérico, y en qué
plazo.

Propuesta de tipo de muestreo

Se opta por un muestreo selectivo, aleatorio,

mixto, probabilistico u otro.

21.

Diccionario de terminologfa archivistica, Madrid, 1995. http://www.culturaydeporte.gob.es/cul-

tura/areas/archivos/mc/dta/diccionario.html#_v [Consulta 26/05/2020].

22.
23.

Ibid.
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b) Plazos de transferencias.

Plazos de transferencias

Qué plazo de permanencia en cada tipo
de archivo (oficina, central, intermedio/
histérico), siguiendo el ciclo vital de los
documentos.

AREA DE
OBSERVACIONES

Observaciones

Aclaraciones y complementos informativos.

Recomendaciones al gestor.

Encaminadas a solucionar incidencias.

AREA DE CONTROL

Responsable del Estudio de

Identificacién y Valoracién.

Nombre de la persona autora del estudio o
responsable de su autorfa.

Archivo/s donde se ha efectua-
do el trabajo de campo.

Nombre del archivo del organismo produc-
tor de la documentacion de la que se realiza
el estudio.

Fechas extremas del periodo
estudiado.

Fechas mds antigua y mds moderna en las
que se genera la documentacion de la que es
objeto el estudio.

Fecha de realizacién.

Fecha de elaboracién del estudio por parte
del organismo productor.

Fecha de revisién (cumplimen-

tar por la CAVD).

Fecha en la que la CAVD revisa el estudio.

3. ARAGON

Propuesta de valoracién y eliminacién de documentos.

El Archivo de la Administracién de la Comunidad Auténoma de Aragén es el
responsable de impulsar la elaboracién de propuestas de valoracién y eliminacion
de documentos, que puede ser por iniciativa propia o a propuesta del organismo
productor de la documentacidn:

* Iniciativa propia del Archivo: En funcién de la documentacién transferida
por una Direccién General, el Archivo procede a su estudio atendiendo a
las caracteristicas de la documentacién, valores, volumen generado vy, cada
vez mds atendiendo a las necesidades de la documentacién electrénica. Para
ello, el Archivo de la Administracién de la Comunidad Auténoma de Aragén
remitird una carta de presentacién al Director General cuya documentacién
se va a estudiar para que facilite la labor de los técnicos del Archivo, quienes
junto a los técnicos de la Direccién General elaborardn un cuadro de clasifi-
cacién de todas las series documentales generadas por la misma.
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En este sentido, nos encontramos con la peculiaridad de que los estudios se
realizan de toda la documentacién generada por una Direccién General en
lugar de una serie especifica, tal y como ocurre en el seno de otros organismos
calificadores. La Jefa de Seccidén de Archivo justifica esta peculiaridad debi-
do a que considera que es necesario contextualizar la documentacién, pues
distintas series documentales pueden contener documentacién muy similar,
cuya existencia puede influir en la calificacién de la documentacién.

Solicitud de una Unidad Administrativa: Asimismo, todas las unidades admi-
nistrativas pueden dirigir al Archivo de la Administracién una propuesta de
valoracién de los documentos generados en el ejercicio de sus funciones. Para
ello se seguird el modelo de formulario normalizado, aprobado por acuerdo
interno de la CVDA y cuyo contenido pasamos a desglosar y explicar en el

siguiente cuadro.

CAMPOS DEL FORMULARIO APRO-
BADO VIGENTE

CONTENIDO DEL CAMPO / MODO DE CUMPLI-
MENTACION

1. ORGANO QUE PROPONE LA VALORACION

Nombre de la Unidad Administrativa que
solicita la valoracién

Denominacion oficial que recibe la unidad administrativa que
solicita el estudio de la documentacion.

Direccién postal

Direccién postal de la Unidad Administrativa que solicita el
estudio.

Persona y teléfono de contacto

Nombre, apellidos y numero de teléfono de la persona respon-
sable de la Unidad Administrativa que solicita la valoracién.

2. DESCRIPCION DE LA DOCUMENTACION

Organo productor de los documentos

Organismo que genera la documentacién de la serie documen-
tal estudiada.

Nombre del procedimiento administrativo

Denominacién del procedimiento administrativo que da lugar
a la documentacién de la serie documental valorada.

Objeto del procedimiento

Finalidad del procedimiento administrativo de la serie estu-

diada.

Normativa bdsica

Legislacion aplicable a la serie documental.

Fechas extremas de produccion

Fechas mds antigua y mds moderna en las que se genera la
documentacién de la que es objeto el estudio.

Ordenacién

Orden que se da a los expedientes dentro de la serie analizada
(numérico, cronoldgico, alfabético, etc.,).

Documentos bdsicos que componen el
procedimiento

Relacién ordenada de los documentos mds importantes que
forman parte de cada expediente de la serie estudiada.

Trdmite administrativo del procedimiento

Explicar el procedimiento administrativo que da lugar a la
documentacién de la serie documental estudiada.

Tipo de soporte

Medio por el que se conserva la documentacién de la serie
relacionada: Papel, bases de datos 0 documentacién electrénica.

Ubicacién fisica de los documentos a valorar

Lugar donde se encuentra la sede del depésito dénde se custo-
dia la documentacién de la serie documental estudiada.
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CAMPOS DEL FORMULARIO APRO- CONTENIDO DEL CAMPO / MODO DE CUMPLI-
BADO VIGENTE MENTACION

Nuamero aproximado de unidades de instalacién que contienen

Ne aproximado de cajas ., .
P J la documentacién de la serie valorada.

Estimacién del incremento de la unidad de descripcion durante
un afio, en unidades de instalacién y en metros lineales.

3. PROPUESTA DE VALORACION

Crecimiento anual estimado

S Indicar si se opta por una propuesta de eliminacién de la docu-
Eliminacién o . .
mentacion de la serie estudiada o no.

Indicar si se opta por una propuesta de conservaciéon perma-

Conservacién permanente . . .
p nente de la documentacién de la serie estudiada o no.

y . Indicar si se opta por una propuesta de conservacion parcial de
Conservacién parcial L . .
la documentacién de la serie estudiada o no.

Establecer los plazos de tiempo en los que se ha de ejecutar la

Plazos -
propuesta de valoracién por la que se opta.

Nombre y firma de la persona responsable del érgano que solicita la propuesta.

4. ASTURIAS

En primer lugar, se realiza la identificacién documental completa de la serie.
Posteriormente, las solicitudes de valoracién se realizaran a través del formulario de
solicitud normalizado (Informe de Identificacién y Descripcién de series de docu-
mentos), aprobado por la CCVDAPA, al cual podemos acceder a través de la sede
electrénica de la Administracion del Principado de Asturias e irdn dirigidas al Archi-
vo General de la Administracién del Principado de Asturias.

Formulario

Para llevar a cabo el proceso de estudios de identificacién y valoracién de series
registradas, los responsables de los archivos de los organismos productores, siguiendo
las pautas de la CCVDAPA, analizan los campos del formulario. Sin embargo, estos
campos no estdn regulados por ninguna norma del Principado de Asturias, a diferencia
de los formularios de otros organismos calificadores. La informacién requerida en el
formulario es la siguiente:

e Denominacién y definicién de la/s serie/s y relacién con los procedimientos
administrativos.

*  Comprobacién y seguimiento del estudio por medio de un expediente-tipo
proporcionado por el solicitante.

*  Seguimiento de trdmites de la serie.

*  Andlisis de la normativa reguladora desde que se inicia la serie hasta la actua-

lidad.

e FEstudio de series relacionadas.
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*  Control fisico y andlisis de la documentacién.

*  Estudio corporativo del tratamiento de la serie en otras Administraciones y
Comunidades Auténomas (si es posible).

*  Entrevista con el Jefe de Servicio para completar informacién y determinar
valoraciones iniciales de la serie.

*  Recopilacién en un dossier de todos los datos utilizados.

* Informe inicial con los campos normalizados.

* Informe definitivo emitido por el Jefe de Servicio.

* Reflejo de los elementos recogidos en el informe en ficha normalizada segiin
instrumentos informdticos disponibles o carga de datos en el Sistema de Ges-
tién e Informacién de Archivos (en adelante SIGIA).

Para finalizar, el informe de valoracién dictaminado, que incluye la identificacién
de la serie documental, se incorpora a SIGIA.

MULAIO APROBADO O e ° 7%
VIGENTE

Serie Nombre de la serie estudiada.

Fondo Fondo al que pertenece la serie estudiada.

Funcion Competen/cia.s que delimitan los campos de actuacién administrativa de los

poderes publicos®.

Subfuncién Competencias que a su vez forman parte de una funcién mds amplia.

Autor Persona que elabora el estudio.

Fecha Fecha de elaboracion del estudio.

Aprobado por Organismo que aprueba el estudio.

INFORME DE IDENTIFICACION

DATOS DE LA SERIE

Denominacién

Cédigo de la serie

Cédigo que identifica a la serie estudiada.

Procedimiento administra-
tivo

Describir en que consiste el procedimiento administrativo que genera la docu-
mentacién a la que pertenece la serie.

CONTENIDO DE LA
SERIE

Definicién Explicacion de los contenidos de la serie documental.
- Trémites que dan lugar a la documentacién que forma parte de la serie docu-
Trémites
mental.
Normativa Legislacién que incide en el procedimiento

24. Diccionario de terminologfa archivistica, Madrid, 1995. http://www.culturaydeporte.gob.es/cul-

tura/areas/archivos/mc/dta/diccionario.html#_f [Consulta: 06/06/2020]
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CAMPOS DEL FOR-
MULARIO APROBADO
VIGENTE

CONTENIDO DEL CAMPO / MODO DE
CUMPLIMENTACION

Documentos bdsicos

Documentos més importantes que forman parte de la serie documental.

DESCRIPCION FISICA

Soporte

Indicar el soporte fisico en el que se produce la documentacién.

Ne Unidades documentales

Numero total de expedientes que forman la serie documental.

Ne Unidades de Instalacién

Numero de cajas de archivo definitivo (AD), legajos, carpetas, etc., que forman
la serie documental.

Longitud en metros lineales

Medida en metros del espacio lineal ocupado por las estanterias que contienen
las unidades de instalacién que forman parte de la serie documental.

Fechas extremas de la Serie

Fechas més antigua y mds moderna en las que se genera la documentacién de la
que es objeto el estudio.

Documentos recopilatorios

Documentos que retinen toda la informacién contenida en la serie.

Series relacionadas

En este campo se cumplimentan las series duplicadas, subordinadas y comple-
mentarias o recopilatorias.

Codigo Cédigo que identifica a la serie relacionada.
Titulo Denominacién de la serie relacionada.
PRODUCTORES DE LA

SERIE

Productores vigentes

Organismos que actualmente producen la documentacién de la serie documen-
tal estudiada.

Nombre

Denominaciones de los actuales organismos productores de la documentacién
que forman parte de la serie.

Fecha inicial

Fecha en la que el actual organismo productor comenzé a emitir la documenta-
cién de la serie.

Productores histéricos

Organismos que en el pasado producian la documentacién de la serie documen-
tal estudiada.

Nombre

Denominaciones de los organismos que fueron productores de la documenta-
cién que forman parte de la serie.

Fecha inicial

Fecha en la que el organismo comenzé a producir la documentacion de la serie.

Fecha final Fecha en la que el organismo terminé de producir la documentacién de la serie.
INFORME DE DESCRIPCION

AREA DE CONTEXTO

DE LA SERIE

Historia institucional

Historia del organismo productor de la documentacién que forma parte de la
serie.

Historia archivistica

Historia de los documentos que forman parte de la serie.

AREA DE ALCANCE Y
CONTENIDO

Alcance y Contenido

Relacién de los documentos que forman parte de los expedientes de la serie
documental.
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MULAII:I(E)S ‘3)%01;(21})-0 CONTENIDO DEL CAMPO / MODO DE
VIGENTE CUMPLIMENTACION
Valoracién

Periodo de vigencia admi-
nistrativa

Periodo por el que la serie documental tiene valor administrativo.

Justificacién

Motivo por el que la serie documental tiene valor administrativo.

Valor legal

Indicar cudl es el valor legal que tiene la serie documental.

Periodo vigencia legal

Periodo por el que la serie documental tiene valor legal.

Justificacién

Motivo por el que la serie documental tiene valor legal.

Valor informativo

Indicar cudl es el valor informativo que tiene la serie documental.

Justificacién

Motivo por el que la serie documental tiene valor informativo.

Admite nuevos ingresos: SI

/ NO

Indicar si la serie documental admite el ingreso de nueva documentacién o no.

AREA DE CONDICIONES
DE ACCESO Y
SEGURIDAD

Condiciones de Acceso

Explicar el régimen de acceso a los documentos que componen la serie docu-
mental.

PROPUESTAS DEL OR-
GANO PRODUCTOR

Propuesta de Acceso

Propuestas de régimen de acceso por parte del organismo productor a la espera

de ser aprobadas por la CCVDAPA.

Propuesta de Conservacién

Propuestas de régimen de conservacion por parte del organismo productor a la

espera de ser aprobadas por la CCVDAPA.

CONTROL
Titulo Denominacién de la serie documental de la que es objeto el estudio.
Autor Nombre de la persona autora del estudio o responsable de su autorfa.
Fecha Fecha de realizacién del estudio.
Version Indicar si se ha producido una actualizacién del estudio con respecto a otras
versiones del mismo estudio.
Observaciones Otros datos de interés sobre el estudio no consignados en otros campos.
5. CANARIAS

En este caso, la CGVD presenta una peculiaridad con respecto a otros organis-
mos calificadores, y es que los estudios de identificacién y valoracién no son realiza-
dos por los responsables de los archivos de los organismos productores, sino por el
Archivo General, basindose en la programacién anual elaborada por el archivero del
organismo productor de los documentos.
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En primer lugar, como acabamos de indicar, el archivero del organismo produc-
tor de los documentos elaborard una programacién de valoracién de series documen-
tales para el afio en curso, incluyendo los siguientes datos:

*  Series con mayor volumen de produccién documental.

*  Ciriterios de actuaciones archivisticas de cada archivo central.

*  Prioridades de valoracién determinadas por los jefes de servicio del departa-
mento.

Formulario

Como acabamos de explicar, para la elaboracién de estudios de identificacién
y valoracién, el Archivo General deberd cumplimentar el “formulario para la iden-
tificacién de series documentales comunes”; mientras que el “formulario para la
identificacion de series documentales especificas” serd cumplimentado por el archivo
central de la Consejeria competente y enviado posteriormente al Archivo General.
Ambos formularios son adjuntados como anexos tanto en el Reglamento como en la
Resolucién, aunque la dnica diferencia entre ambos reside en la denominacién del
formulario, disponiendo ambos de los mismos campos, tal y como veremos en el
siguiente cuadro:

CAMPOS DEL
FORMULARIO CONTENIDO DEL CAMPO / MODO DE
APROBADO CUMPLIMENTACION
VIGENTE
1. ORGANISMO PRODUCTOR

Consejeria Consejerfa a la que pertenece el organismo productor de los documentos.
Viceconsejeria Viceconsejerfa a la que pertenece el organismo productor de los documentos.
Centro directivo Centro directivo al que pertenece el organismo productor de los documentos.

. o Unidad administrativa a la que pertenece el organismo productor de los docu-
Unidad administrativa ment
entos.

2. DESCRIPCION DE LA DOCUMENTACION

Cédigo Cédigo con el que la CGVD identifica la serie.

Denominacién de la serie Titulo de la serie documental estudiada

Informacién que amplie o complemente a la informacién facilitada en la deno-

Definicién de la serie minacién de la serie, debiendo existir correlacion entre ambas, y con la funcién
administrativa.

Ordenacién Orden en el que se encuentra archivada la documentacion.

Fechas extremas Fechas de inicio y fin de la serie documental.

Funcién administrativa Funcidn para la que se ha generado la documentacién de la serie estudiada.

Marco legal Normativa que afecta a la documentacién de la serie estudiada.
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CAMPOS DEL
FORMULARIO
APROBADO
VIGENTE

CONTENIDO DEL CAMPO / MODO DE
CUMPLIMENTACION

Documentos que forman el
expediente

Indicar los documentos que forman el expediente administrativo de la serie
estudiada.

Metros lineales

Medida en metros del espacio lineal ocupado por las estanterfas que contienen
las unidades de instalacién que forman parte de la serie documental.

Series antecedentes

Series muy similares a la estudiada, extinguidas por cambios legislativos.

Series relacionadas

Series que contienen informacién complementaria.

Documentos recapitulativos

Documentos que contienen la informacién principal de la serie estudiada.

Soporte

Indicar el soporte fisico en el que se produce la documentacién, asi como si se
trata de documentos originales o copias.

Soporte de sustitucién

Indicar si se aporta o no soporte de sustitucién y de qué tipo.

3. VALOR DE LA DOCUMENTACION

Administrativo

Indicar y justificar la existencia de valor administrativo en la documentacién de
la serie estudiada.

Legal-juridico

Indicar y justificar la existencia de valor legal-juridico en la documentacién de la
serie estudiada.

Fiscal

Indicar y justificar la existencia de valor fiscal en la documentacién de la serie
estudiada.

Informativo-histérico

Indicar y justificar la existencia de valor informativo-histérico en la documenta-
cién de la serie estudiada.

4. ACCESO A LA DOCUMENTACION

Restringido

Indicar si se da o no acceso restringido a la documentacién.

Afos

Indicar el tiempo por el que se mantendrd este régimen de acceso.

Marco legal (en su caso)

Normativa que justifica el acceso restringido a la documentacién.

5. PLAZOS DE TRANSFERENCIAS

Archivo de oficina archivo
central

Numero de afios en los que la documentacién se transferird del archivo de
oficina al archivo central.

Archivo central a Archivo

General

Ndamero de afos en los que la documentacién se transferird del archivo central al
archivo general.

6. PROPUESTA DE CONSERVACION / ELIMINACION

Conservacién

Indicar el ndmero de afos que se conserva la documentacién de la serie estudia-
da o si esta es permanente.

Eliminacién

Indicar si se propone una eliminacién total o parcial de la serie estudiada.

Tipo de muestreo

Indicar el tipo de muestreo propuesto a aplicar.

Observaciones

Informacién de interés para el estudio no consignada en otros campos.
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6. CASTILLA-LA MANCHA

Estos estudios serdn realizados por el archivero/a del organismo productor de los
documentos que forman la serie documental a través de un modelo normalizado de
“Informe de Identificacion y valoracion de series documentales” que, junto con las
instrucciones para su cumplimentacién, fueron aprobados por la CCDCM en su
sesidn constitutiva, y a los cuales tenemos acceso a través de la web de la Comisién.

Este formulario presenta una gran cantidad de peculiaridades con respecto a los
aprobados por otras autoridades de calificacidn, tal y como veremos con mayor cla-
ridad en el siguiente cuadro. Alguno de los elementos novedosos mds destacados son
el cédigo SIACI, que identifica al procedimiento administrativo; el codigo Dir3, la
distincién entre los organismos que proponen la valoracién y los organismos produc-
tores de la documentacién; el concepto de “familia de procedimiento”; el cédigo k2
y el volumen en bytes de la documentacion de la serie estudiada; lo que nos muestra
la importancia de la documentacién en soporte digital, la previsién del crecimiento
anual de la serie documental, y en el drea de valoracidn, la frecuencia de uso de la
documentacidn.

CAMPOS DEL FORMULARIO
APROBADO VIGENTE

CONTENIDO DEL CAMPO / MODO DE
CUMPLIMENTACION

Numero facilitado por la Inspeccién General de Servicios que identi-

Ne Procedimiento Administrativo o
fica el procedimiento.

Cédigo SIACI Cédigo alfabético o alfanumérico facilitado por el Sistema de Infor-

macién y Atencion a la Ciudadanfa.

Nombre del Procedimiento Adminis-
trativo

Denominacién del procedimiento administrativo con el que se corres-
ponde la serie documental estudiada.

Nombre de Ia serie documental Nombre de la serie documental que se corresponda con el nombre del
ombre de la serie documental - o
procedimiento administrativo.

MO QUE PROPONE LA VALORACION

1. ORGANIS

Cédigo del Directorio Comin de Unidades Orgénicas y Oficinas
(Dir3), que identifica a la unidad responsable del procedimiento.

Cédigo Dir3

Secretarfa de Nombre del organismo que propone la valoracién.

Persona de contacto

Titular de la secretarfa del organismo productor de la documentacién.

Puesto de trabajo

Puesto de trabajo del Secretario/a del organismo productor.

Direccién postal

Direccién postal del Secretario/a del organismo productor.

Correo electrénico

Direccién de correo electrénico del Secretario/a del organismo
productor.

Teléfono

Numero de teléfono del Secretario/a del organismo productor.

AREA DE IDENTIFICACION

ORGANISMO PRODUCTOR

Organismos y unidades productoras

Nombre de los organismos productores de la documentacién y sus

unidades administrativas.
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CAMPOS DEL FORMULARIO CONTENIDO DEL CAMPO / MODO DE
APROBADO VIGENTE CUMPLIMENTACION
Cédigos Dir3 Cédigos Dir3 de todos los organismos productores y de sus unidades

productoras.

Histérico de organismos

Nombre de los organismos que han tenido competencias para generar
la documentacién de la serie estudiada.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRA-
TIVO / SERIE DOCUMENTAL

Nombre del Procedimiento Adminis-
trativo

Denominacién del procedimiento administrativo con el que se corres-
ponde la serie documental estudiada.

Familia de procedimientos

“Agrupacion no arbitraria de procedimientos bajo el criterio de simili-
tud en el esquema bdsico de tramitacion, documentacién de entrada y

salida e informacién™.

Ne Procedimiento Administrativo

Numero facilitado por la Inspeccién General de Servicios que identi-
fica el procedimiento.

Cédigo de clasificacion funcional

Cédigo numérico del cédigo del cuadro de clasificacion funcional.

Otras denominaciones del procedi-
miento administrativo / serie

Series documentales del cuadro de clasificacién que aun siendo las
mismas han adoptado denominaciones diferentes.

Fechas extremas de la serie documental

Fecha de inicio y fin en las que se genera la documentacién de la serie
documental estudiada.

Rango cronolégico de la serie docu-
mental valorada

Es posible que las fechas extremas de la fraccién de la serie que se
propone valorar no coincida con las fechas extremas de toda la serie
documental.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIEN-
TO

Funcién administrativa para la que se ha generado la serie documen-
tal estudiada.

TRAMITE ADMINISTRATIVO

Cédigo SIACI

Cédigo alfabético o alfanumérico facilitado por el Sistema de Infor-
macién y Atencién a la Ciudadania.

Nombre del Tramite administrativo

Nombre del trémite administrativo otorgado por el drea administrati-
va productora de la documentacién.

Documentos bdsicos que componen el
expediente

Denominacién de los documentos que forman el expediente admi-
nistrativo.

Organismos que intervienen en la
tramitacién del expediente

Suele coincidir con el organismo proponente y productor de la docu-
mentacion, pero también pueden participar otros organismos.

Criterio de ordenacién de la serie

Orden en el que se encuentra archivada la documentacion.

LEGISLACION

Normativa que afecta a la documentacién de la serie estudiada.

TIPO DE SOPORTEY VOLUMEN

Papel

Indicar si la documentacién de la serie documental estudiada se
conserva en formato papel.

25.

Proyecto w@ndA. Workflow en la administracién andaluza. Guia metodolégica para la implan-

tacién de procedimientos electrénicos en los organismos de la administracién de la Junta de Andalucia.
(2000). pp 14. https://ws024.juntadeandalucia.es/ae/descargar/2751 [Consulta: 24/06/2020]
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CAMPOS DEL FORMULARIO
APROBADO VIGENTE

CONTENIDO DEL CAMPO / MODO DE
CUMPLIMENTACION

Ne Doc. / N° Exp. / N° Registros

Nutmero aproximado de documentos simples, expedientes y registros
de la serie documental que se conservan en formato papel.

Metros lineales

Medida en metros del espacio lineal ocupado por las estanterias que
contienen las unidades de instalaciéon de la documentacién de la serie
estudiada.

Ne unidades de instalacién

Nuamero de cajas de archivo definitivo (AD), legajos, carpetas, etc.,
que contienen la documentacién de la serie estudiada.

Electrénico

Indicar si la documentacién de la serie documental estudiada se
conserva en formato electrénico.

Ne Doc. / N° Exp. / N° Registros

Nutmero aproximado de documentos simples, expedientes y registros
de la serie documental que se conservan en formato electrénico.

Formatos

Especificar los formatos electrénicos en los que se conserva la docu-
mentacién.

Cédigo k2

Cédigo de la aplicacién tecnolégica por la que se tramita el procedi-
miento.

Volumen en bytes

Volumen aproximado en bytes que ocupa la documentacién electré-
nica.

Crecimiento anual estimado

Estimar el volumen de crecimiento aproximado que se prevé que ten-
ga la serie en un afo en n° de cajas (papel) o de bytes (electrénico).

SERIES RELACIONADAS

Series duplicadas

Series iguales con distintos productores.

Series con informacién complemen-
taria

Son aquellas que responden a trdmites administrativos diferentes pero

contribuyen a la realizacién de un mismo objetivo®.

Documentacién recopilatoria

Son aquellas que hacen una “recopilacién de la informacién bdsica
contenida en la serie objeto de identificacién™.

Publicaciones que recogen datos de
la serie

Monografias, articulos, etc., en los que consten datos de la serie
documental.

EXISTENCIA DE COPIAS EN
OTROS SOPORTES

Copia digitalizada simple

Indicar si la documentacién se ha digitalizado como copia simple, sin
valor probatorio.

Formatos

Formato en los que se generan dichas copias (pdf, jpg, tiff, etc.).

Copia digitalizada con valor probatorio

Indicar si la documentacién se ha digitalizado con valor legal proba-
torio.

Formas de validacién

Elemento de validacién de la documentacién digitalizada: Certificado
y firma electrénica, sello de tiempo.

26. Diccionario de terminologfa archivistica, Madrid, 1995. http://www.culturaydeporte.gob.es/cul-
tura/areas/archivos/mc/dta/diccionario.html#_s [Consulta: 26/05/2020].

27.  Garcia Ruipérez, M. (2007) pp 11. http://rauec.gob.ec/imagess LECTURAS2MODULO/GAR-
CIAMARIANOSERIESYTIPOLOGIASDOCUMENTALES. pdf [Consulta: 27/05/2020]
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CAMPOS DEL FORMULARIO
APROBADO VIGENTE

CONTENIDO DEL CAMPO / MODO DE
CUMPLIMENTACION

3. AREA DE VALORACION

VALORES DE LA SERIE DOCU-
MENTAL

Frecuencia de uso

Frecuencia de consulta de la documentacién de la serie estudiada
(baja, media, alta).

Administrativo

Indicar si la documentacién de la serie estudiada tiene o no valor
administrativo.

Plazo de utilidad administrativa

Plazo por el que la documentacién de la serie estudiada tiene valor
administrativo.

Explicar el valor administrativo de la documentacién de la serie

ustificacién ;
J estudiada.
1 Indicar si la documentacién de la serie estudiada tiene o no valor legal
Legal / Juridico .
/ juridico.
e Explicar el valor legal / juridico de la documentacién de la serie
Justificacién ;
estudiada.
Fiscal Indicar si la documentacién de la serie estudiada tiene o no valor
iscal
fiscal.
Justificacion Explicar el valor fiscal de la documentacién de la serie estudiada.

Informativo / Histérico

Indicar si la documentacién de la serie estudiada tiene o no valor
informativo / histérico.

Justificacién

Explicar el valor informativo / histérico de la documentacién de la
serie estudiada.

ACCESO

Acceso restringido

Indicar si la documentacién de la serie estudiada tiene o no acceso
restringido.

Plazo de acceso publico

Plazo por el que la documentacién es de acceso libre.

Marco legal

Normativa que regula el régimen de acceso a la documentacién de la
serie estudiada.

4. AREA DE SELECCION

PROPUESTA DE SELECCION
C ., Indicar si se opta por una propuesta de seleccién de la documentacién
onservacion . . . .
de la serie estudiada, asi como si esta es permanente o temporal.
Indicar si se opta por una propuesta de eliminacién de la documenta-
Eliminacién cién de la serie estudiada, asf como si esta es total o parcial, y en qué
plazo ha de procederse a su eliminacién.
TIPO DE MUESTREO
Selecti Indicar y justificar si se opta por un muestreo selectivo de la docu-
clectivo ., . .
mentacién de la serie estudiada.
Aleatori Indicar y justificar si se opta por un muestreo aleatorio de la docu-
catorio

mentacién de la serie estudiada.
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CAMPOS DEL FORMULARIO CONTENIDO DEL CAMPO / MODO DE
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Especificar y justificar si se opta por otro tipo de muestreo de la docu-

Otros - . .
mentacién de la serie estudiada.

SUSTITUCION DE SOPORTE Indicar sl.la.mformac}o‘n de la serie estd contenida en otro tipo de
soporte distinto al original o no.

Tipo de soporte En caso afirmativo indicar el tipo de soporte y el formato de los

ficheros.

5. AREA DE CONTROL

Responsable del Estudio de Identifica-
cién, Valoracién y Seleccién

Nombre de la persona que ha realizado el estudio.

Puesto de trabajo

Puesto de trabajo de la persona que ha realizado el estudio.

Direccién postal

Direccién postal de la persona que ha realizado el estudio.

Correo electrénico

Direccién de correo electrénico de la persona que ha realizado el
estudio.

Teléfono

Nutmero de teléfono de la persona que ha realizado el estudio.

Archivos donde se ha llevado a cabo el
estudio

Archivos centrales de los organismos de la Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha y el propio Archivo de Castilla-La Mancha donde
se encuentre la documentacién estudiada.

Fecha de realizacién

Fecha en la que finaliza el estudio.

Fecha de revisién

Fecha en la que finaliza la revisién de la CCDCM, si procede.

6. OBSERVACIONES

Datos de interés para el estudio no incluidos en otros campos del for-
mulario, como recomendaciones al gestor sobre aspectos relacionados
con la tramitacién, instalacién, ordenacién y descripcién de la serie
documental valorada.

7. CASTILLAY LEON

Propuesta de regla de conservacién

El Director o responsable del archivo del organismo productor de los documentos
serd el encargado de elaborar la propuesta de regla de conservacién a través del mode-
lo normalizado de “Solicitud de aprobacion de calendario de conservacién” aprobado
por acuerdo interno de la CSAPD, cuyo contenido pasamos a desglosar y explicar en

el siguiente cuadro:

CAMPOS DEL FORMULARIO
APROBADO VIGENTE

CONTENIDO DEL CAMPO / MODO DE
CUMPLIMENTACION

Archivo proponente (datos del director o

responsable del Archivo)

NIF Numero de Identificacién Fiscal del director/responsable del Archivo
Apellidos Apellidos del director/responsable del Archivo

Nombre Nombre del director/responsable del Archivo

Cargo Puesto de trabajo del director/responsable del Archivo
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CAMPOS DEL FORMULARIO CONTENIDO DEL CAMPO / MODO DE
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. Nombre del archivo dénde se deposita la documentacién de la serie
Archivo

estudiada.

Entidad titular

Entidad titular de los documentos.

Direccién Postal

Direccién postal de la entidad titular de los documentos.

Teléfono Ntmero de teléfono de la entidad titular de los documentos.
Fax Ntmero de fax de la entidad titular de los documentos.
E-mail Direccién de correo electrénico de la entidad titular de los documen-
tos.
1. AREA DE IDENTIFICACION

ORGANO PRODUCTOR

Consejerifa a la que pertenece el organismo productor de los docu-

e Nivel 1 X
mentos.
. Nivel2 Viceconsejeria / centro directivo al que pertenece el organismo pro-
ve
ductor de los documentos.
. Nivel3 Unidad administrativa a la que pertenece el organismo productor de
ive

los documentos.

DENOMINACION DE LA SERIE

Denominacién actual

Nombre actual de la serie estudiada.

Otras denominaciones

Nombres por los que se denominaba anteriormente a la serie estu-

diada.

FECHAS EXTREMAS

Serie abierta

. Fecha inicio

Fecha en la que se comienza a generar la documentacién de la serie
abierta.

Serie cerrada

. Fecha inicio

Fecha en la que se comienza a generar la documentacién de la serie
cerrada.

. Fecha final

Fecha en la que se deja de generar la documentacién de la serie

cerrada.
FUNCION ADMINISTRATIVA Objetivo con el que se ha generado la serie documental estudiada.
MARCO LEGAL Normativa que afecta al procedimiento administrativo de la serie

estudiada.

TRAMITE Y DOCUMENTACION

Cédigo IAPA

Cédigo del Inventario Automatizado de Procedimientos Administra-
tivos. Consignar sélo en series de la Junta de Castilla y Leon.

Fases del procedimiento

Enumerar las distintas fases del procedimiento administrativo de la
serie estudiada.

Documentos que integran el expe-
diente

Relacién de los documentos que forman parte del expediente.
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CAMPOS DEL FORMULARIO CONTENIDO DEL CAMPO / MODO DE
APROBADO VIGENTE CUMPLIMENTACION
SISTEMA DE ORDENACION Orden en el que se encuentra archivada la documentacion.
SOPORTE
e Tipo Medio por el que se conserva la documentacién de la serie estudiada.
L. Explicar las caracteristicas del soporte donde se conserva la documen-
. Caracteristicas - .
tacién estudiada.
SOPORTE DE SUSTITUCION Indicar .Sll existe o no soporte de sustitucién que contenga la docu-
mentacién de la serie estudiada.
) Medio de sustitucién por el que se conserva la documentacién de la
e Tipo . .
serie estudiada.
L. Explicar las caracteristicas del soporte de sustitucién donde se conser-
. Caracteristicas

va la documentacién estudiada.

SERIES RELACIONADAS

Tipo de relacién

(AN) Antecedentes, (SU) Sucesoras, (RE) Recapitulativas, (OT) Otro

tipo de relacién.

Denominacién de la serie

Nombre de la serie relacionada.

Organo productor

Organismo productor de la documentacién de la serie relacionada.

Unidad Administrativa

Unidad administrativa que genera la documentacién de la serie
relacionada.

Soporte

Medio por el que se conserva la documentacién de la serie relaciona-

da.

Otra documentacién relacionada

Relacién de documentacién relacionada que no pertenece a ninguna
serie consignada con anterioridad.

2. AREA DE VALORACION Y SELECCION

VALORACION

Valor de gestién

. Plazo

Periodo de tiempo por el que la documentacién de la serie estudiada
tiene valor administrativo.

e Justificacién

Explicar motivos por los que la documentacién de la serie estudiada
tiene valor administrativo.

Valor juridico

. Plazo

Periodo de tiempo por el que la documentacién de la serie estudiada
tiene valor juridico.

e Justificacién

Explicar motivos por los que la documentacién de la serie estudiada
tiene valor juridico.

Valor informativo-histérico

. Plazo

Periodo de tiempo por el que la documentacién de la serie estudiada
tiene valor informativo-histérico.

e Justificacién

Explicar motivos por los que la documentacién de la serie estudiada
tiene valor informativo-histérico
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CAMPOS DEL FORMULARIO
APROBADO VIGENTE

CONTENIDO DEL CAMPO / MODO DE
CUMPLIMENTACION

PROPUESTA DE REGLA DE CON-
SERVACION

Plazos
. Periodo activo (Archivo de Tiempo por el que la documentacién de la serie estudiada ha de
Gestién) permanecer en el Archivo de Gestién.
. Periodo semiactivo (Archivo Tiempo por el que la documentacién de la serie estudiada ha de
Intermedio) permanecer en el Archivo Intermedio.
. ., Calificacién global de la serie: Conservacién total, eliminacién par-
Calificacién

cial, eliminacién total.

Tipo de seleccién

(T) Transferencia de toda la documentacién (EP) Eliminacién Parcial
y transferencia de la documentacion seleccionada, (ET) Eliminacién

Total.

Justificacién

DUPLICADOS ELIMINABLES

Organo Productor

Organismo productor de la documentacién de la serie duplicada a
eliminar.

Unidad Administrativa

Unidad Administrativa que genera la documentacién de la serie
duplicada a eliminar.

Medio por el que se conserva la documentacién de la serie duplicada

Soporte .
a eliminar.
. Otros datos de interés sobre la serie duplicada a eliminar no consigna-
Observaciones
dos en otros campos.
3. AREA DE NOTAS
Not Consignar otros datos sobre la propuesta de calendario de conserva-
otas

cién no consignados en otros campos del formulario.

4. AREA DE CONTROL

Responsable del estudio

Persona responsable de la elaboracién de la propuesta de regla de
conservacion

Director/Responsable del Archivo

Firma del director/responsable del archivo autorizando la elaboracién
del estudio.
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8. CATALUNA

Propuesta de evaluacién y seleccién

El articulo 2 del Decreto 13/2008, de 22 de enero sobre acceso, evaluacién y
seleccién (en adelante, el Decreto) define “evaluacién”, como la “funcion destinada
a determinar el valor cultural, informativo o juridico de los documentos para decidir
sobre su conservacion o eliminacion”. Asimismo, en virtud de este mismo Decreto,
se entiende por “seleccion” la separacién de los documentos entre los que tienen un
interés histérico, de aquellos que tienen sélo una utilidad administrativa temporal y
que pueden eliminarse una vez transcurra el plazo estipulado. En consecuencia, estas
propuestas desarrollan la misma funcién de los estudios de identificacién y valora-
cién en el seno de la CAVD.

En virtud del articulo 9 del Decreto, la solicitud de evaluacién y acceso documen-
tal ha de ser realizada por parte de los organismos productores de la documentacién
a través de la cumplimentacién del modelo normalizado de propuesta, que deberd

ser enviado a la CNAATD.

Formulario

El modelo de formulario normalizado para la realizaciéon de la solicitud de eva-
luacién y acceso documental®, y la “Metodologia para la elaboracién de propuestas
de evaluacién y acceso documental™, que contiene las instrucciones para su cum-
plimentacién, fueron aprobados por acuerdos internos de la CNAATD. El actual
modelo de formulario estd adecuado a las leyes de transparencia: Ley 19/2013, de 9
de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno, y
Ley 19/2014, de 29 de diciembre de transparencia, acceso a la informacién publica
y buen gobierno. No obstante, la Orden de 15 de octubre de 1992, por la que se
aprueban los criterios generales de evaluacion y seleccién de documentacién y el
modelo de propuesta correspondiente establece que la propuesta deberd contener los
siguientes datos:

1. Nombre, direccién y teléfono del organismo.

2. Descripcién de la documentacién: Nombre de la serie documental, fechas ex-
tremas, funcién administrativa de los documentos, volumen en metros linea-
les, series antecedentes y relacionadas, documentos recapitulativos, y soporte.

28. Decreto 13/2008, de 22 de enero sobre acceso, evaluacién y seleccién de documentos. Art. 2.

29. Extracto de los acuerdos del acta de reunién de la Comisién Nacional de Acceso, Evaluacién y
Seleccién Documental celebrada el dia 21 de noviembre de 2011.

30. Extracto de los acuerdos del acta de reunién de la Comisién Nacional de Acceso, Evaluacién y
Seleccién Documental celebrada el dia 18 de diciembre de 2012.
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3. Indicacién del valor de la documentacién: Administrativo, legal-juridico, fis-

cal e informativo-histérico.
4. Régimen de acceso: Especificar si existe alguna restriccién de acceso.
5. Propuesta de eliminacién (total o parcial) y tipo de muestreo.

INFORMACION CAMPOS DEL
ESTABLECIDA EN FORMULARIO CONTENIDO DEL CAMPO / MODO DE
LA ORDEN DE 15 DE APROBADO CUMPLIMENTACION
OCTUBRE DE 1992 VIGENTE
DATOS DEL ORGANISMO

1. Nombre, direccién y
teléfono del organismo.

Nombre del organismo

Nombre del organismo productor de los docu-
mentos.

Direccién postal de la sede del organismo

Domicilio

productor
Cédigo Postal / Pobla- Cédigo postal y poblacion de la sede del organismo
cién productor.

Teléfono de contacto

Teléfono de contacto del organismo productor

Correo electrénico

Correo electrénico del organismo productor

Pégina web

Direccién de la pégina web del organismo productor

AREA DE CONTEXTO

Nombre oficial del orga-
nismo productor

Nombre oficial del organismo productor de la
documentacién.

Organo/ Unidad

productora

Unidad administrativa que genera la documen-
tacién.

Historia del organismo
productor

Informacién relevante sobre el origen, la evolucién y
las actividades principales del organismo productor.

Historia archivistica

Indicar si se han producido circunstancias rele-
vantes como cambios de ubicacién, de denomi-
nacién, de situacién juridica, de titularidad de los
documentos, etc.

AREA DE IDENTIFICACION

2. Descripcién de la docu-
mentacién: Nombre de la
serie documental, fechas

Codigo de referencia

Cédigo de referencia de la documentacion que se
evalda.

Nivel de descripcion

Nivel de descripcidn de la serie que se evalda. El
mads habitual es serie documental.

Titulo Denominacién de la serie documental
Fecha Fechas extremas de la serie documental

Cantidad de documentacién en metros lineales o
Volumen . . .

unidades de instalacién.

Indicar el soporte fisico en el que se ha produ-
Soporte cido los documentos de la serie documental que

se evalda.

AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
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INFORMACION
ESTABLECIDA EN
LA ORDEN DE 15 DE
OCTUBRE DE 1992

CAMPOS DEL
FORMULARIO
APROBADO
VIGENTE

CONTENIDO DEL CAMPO / MODO DE
CUMPLIMENTACION

Funcién administrativa

Funcién del organismo productor de los documen-
tos por la que se ha generado la documentacién de
la serie estudiada.

Marco legal y normativo

Se recoge la normativa que afecta al procedimiento.

Referencias legislativas y
normativas

Leyes, decretos, érdenes y otras normas desarrolla-
das por diversos entes.

Normativa interna

Normativa especifica no publicada en boletines
oficiales.

Sistema de organizacién

Informacién sobre la estructura, orden y contenido
interno de la serie documental.

Documentos que forman
el expediente

Tipologias documentales que constituyen la serie
documental.

Tramitacién adminis-
trativa

Tramitacién administrativa que sigue la serie
documental.

Ordenacién

Criterio para ordenar la documentacién (numérico,
alfabético, cronoldgico, etc.).

AREA DE RELACION CON OTRA DOCUMENTACION

Series antecedentes

Series muy similares a las evaluadas pero extingui-
das debido a cambios legislativos.

Series relacionadas

Contienen informacidn relacionada con la serie
evaluada.

Series recapitulativas

Retinen los datos esenciales de la serie evaluada.

3. Indicacién del valor de la
documentacién: Administra-
tivo, legal-juridico, fiscal e
informativo-histérico.

AREA DE EVALUACION Y SELECCION

Valores primarios

Valor administrativo

Consignar esta casilla si la serie evaluada tiene valor
administrativo.

Periodo por el que la serie tiene valor administra-

Plazo .
tivo.
e Motivos por los que la serie tiene valor adminis-
Justificacién .
trativo.
Valor legal y fiscal Consignar esta casilla si la serie evaluada tiene valor
legal y fiscal.
Plazo Periodo por el que la serie tiene valor legal y fiscal.
Justificacién Motivos por los que la serie tiene valor legal y fiscal.

Valores secundarios

Informativo e histérico

Consignar esta casilla si la serie evaluada tiene valor
informativo e histérico.

Plazo

Periodo por el que la serie tiene valor informativo
e histérico.
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INFORMACION CAMPOS DEL
ESTABLECIDA EN FORMULARIO CONTENIDO DEL CAMPO / MODO DE
LA ORDEN DE 15 DE APROBADO CUMPLIMENTACION
OCTUBRE DE 1992 VIGENTE
. ” Motivos por los que la serie tiene valor informativo
Justificacién .
e histérico.
. Otros datos de interés sobre el valor informativo e
Observaciones

histérico de la serie.

4. Régimen de acceso: AREA DE CONDICIONES DE ACCESO
Especificar si existe alguna
restriccion de acceso.

Marco normativo del Referencias legales y normativas relacionadas con el
régimen de acceso régimen de acceso de la serie documental.

Condiciones de acceso

No contiene datos personales afectados por restric-

. Acceso libre .
ciones legales.

*  Acceso libre con Contiene datos personales meramente identificati-
posibles restriccio- | vos con informacién sobre la organizacién, funcio-
nes excepcionales namiento o actividad publica de la administracién.

. Acceso libre con Marcar una de las tres posibles restricciones oca-
restricciones: sionales.

Datos personales no especialmente protegidos ni
meramente identificativos con informacién sobre la

. Datos personales L . . . e

organizacion, funcionamiento o actividad publica
de la administracién.
En virtud del art. 7 de la Ley Orgdnica de Pro-
. teccién de Datos ' (ideologfa, afiliacién sindical,
. Datos especialmen-

. ceoid religién, creencias, origen racial, salud y vida sexual,
¢ protegidos . . L )
proteg infracciones penales o administrativas o equiva-

lentes.

. Datos que pueden
perjudicar a deter-
minadas materias.

Seguridad publica, derechos de menores de edad,
proteccion del medio ambiente, etc.

Contienen datos personales con las siguientes

*  Acceso restringido .. .
caracteristicas (a consignar en su caso)
Datos personales no especialmente protegidos ni
meramente identificativos con informacién sobre la
. Datos personales

organizacion, funcionamiento o actividad publica
de la administracién.

31. Ley Orgdnica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Cardcter Personal. Dero-
gada por la Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales.
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INFORMACION CAMPOS DEL
ESTABLECIDA EN FORMULARIO CONTENIDO DEL CAMPO / MODO DE
LA ORDEN DE 15 DE APROBADO CUMPLIMENTACION
OCTUBRE DE 1992 VIGENTE
En virtud del art. 7 de la Ley Orgdnica de Pro-
. Datos especialmen- teccién de Datos #(ideologfa, afiliacién sindical,

te protegidos

religion, creencias, origen racial, salud y vida sexual,
infracciones penales o administrativas o equiva-
lentes.

. Datos que pueden
perjudicar determi-
nadas materias.

Seguridad publica, derechos de menores de edad,
proteccién del medio ambiente, etc.

Otra normativa de
acceso no incluida en los
supuestos anteriores

Incluir otra normativa sobre el régimen de acceso
a la serie evaluada no tratada en los supuestos
anteriores.

Justificacién y observa-
ciones.

Otros datos de interés sobre el acceso a la serie
evaluada.

5. Propuesta de eliminacién
(total o parcial) y tipo de
muestreo.

AREA DE DISPOSICION

Conservacién perma-
nente

Indicar si no se realiza proceso de eliminacién y
se conserva toda la documentacién de las series
evaluadas.

Eliminacién total

Indicar si se elimina toda la documentacién de las
series evaluadas.

Eliminacién parcial de
documentos que formen
parte del expediente

Se eliminan algunos documentos que forman parte
de expedientes de la serie evaluada.

Eliminacién parcial por
muestreo

Sélo se conserva una parte representativa de la serie
evaluada.

Justificar plazos de
conservacion, tipos de
muestreo, documentos a

Explicar porque se opta por un determinado plazo
de conservacidn, eliminacién, muestreo o docu-
mentos a conservar.

conservar
AREA DE CONTROL
Autoria Nombre de la persona que realiza la propuesta de
evaluacion.
Nombre del responsable de la unidad administrati-
Autorizacién vay del responsable del archivo, cuyas autorizacio-

nes son necesarias para presentar una propuesta de
evaluacién.

32. Ibid.
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9. EXTREMADURA

Estudio de identificacién de la serie

El estudio de identificacién de la serie constituye la fase previa al procedimiento
de calificacion, equivalente en otras autoridades calificadoras a los estudios de identi-
ficacién y valoracidn, y es realizado por el organismo productor de los documentos.

El responsable del archivo del organismo productor de los documentos elaborard
la “Solicitud de Dictamen de Valoracién de documentos” segun el modelo de for-
mulario aprobado por acuerdo interno de la Comisién, cuyo contenido pasamos a
explicar y desglosar en el siguiente cuadro:

CAMPOS DEL FORMULARIO
APROBADO VIGENTE

CONTENIDO DEL CAMPO / MODO DE
CUMPLIMENTACION

1. AREA DE IDENTIFICACION

Titulo de la serie Denominacién por la que se conoce la serie estudiada.

Otras denominaciones de la serie Nombres no autorizados de la serie

Funcién administrativa Objetivo con el que se ha generado la serie documental estudiada.

Cédigo Cédigo numérico por el que se identifica la serie en el cuadro de

clasificacién.

2. AREA DE CONTEXTO

Organismo que genera la documentacién de la serie documental

Organismo productor .
8 p estudiada.

Unidad administrativa del organismo productor que genera la docu-

Unidad productora

mentacién de la serie documental estudiada.

Fecha inicial

Fecha en la que el organismo productor comienza a generar la docu-
mentacion de la serie documental estudiada.

Fecha final

En las series cerradas, fecha en la que el organismo productor deja de
generar documentacién de la serie documental estudiada.

Historia del organismo

Historia de la estructura administrativa del organismo productor de
la documentacién.

3. MARCO LEGAL Y NORMATIVO

LEGISLACION ESPECIFICA DE

EXTREMADURA
Disposicién Denominacién de la norma.
Fecha Fecha de publicacién en el Boletin Oficial correspondiente.
Boletin Nombre y numero del Boletin Oficial en el que se publica la norma.
Articulos de la norma a los que se hace referencia en el procedimiento
Arts. o . .
administrativo de la serie documental estudiada.
. Otros datos de interés sobre la norma no consignados en otro
Observaciones
apartado.
LEGISLACION GENERAL
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CAMPOS DEL FORMULARIO CONTENIDO DEL CAMPO / MODO DE
APROBADO VIGENTE CUMPLIMENTACION
Disposicién Denominacién de la norma.
Fecha Fecha de publicacién en el Boletin Oficial correspondiente.
Boletin Nombre y nimero del Boletin Oficial en el que se publica la norma.
Articulos de la norma a los que se hace referencia en el procedimiento
Arts. .. . . .
administrativo de la serie documental estudiada.
. Otros datos de interés sobre la norma no consignados en otro
Observaciones

apartado.

4. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA DOCUMENTACION

Documentos que integran la unidad
documental

Relacién de documentos que forman el expediente documental en la
serie estudiada.

Trdmite

Explicar el procedimiento administrativo que da lugar a la documen-
tacién de la serie documental estudiada.

Fechas extremas

Fechas mds antigua y mds moderna en las que se genera la documen-
tacién de la que es objeto el estudio. Indicar lagunas cronoldgicas y si
la serie estd abierta o cerrada.

Orden que se da a los expedientes dentro de la serie analizada (numé-

Ordenacién . . o
rico, cronoldgico, alfabético, etc.,).
Soporte Medio por el que se conserva la documentacién de la serie estudiada.
Ejemplares Indicar si hay duplicados.
Acceso Régimen de acceso a los documentos de la serie estudiada y normati-

va que regula dicho acceso.

5. AREA DE RELACION CON OTRA DOCUMENTACION

Series recopilatorias

Son aquellas que hacen una “recopilacién de la informacién bdsica
contenida en la serie objeto de identificacién™.

Series antecedentes

Son aquellas muy similares a la estudiada pero extinguidas debido a
cambios legislativos.

Series descendentes

Series similares a la estudiada, pero cronolégicamente posteriores.

Series complementarias

Son aquellas que responden a trdmites administrativos diferentes pero
contribuyen a la realizacién de un mismo objetivo®.

6. AREA DE VALORACION

Valor administrativo - Justificacién

Indicar si la serie documental tiene valor administrativo, es decir, se
sigue utilizando por su productor, as{ como el plazo y la justificacién.

Valor legal - Justificacion

Indicar si la serie documental tiene valor legal, asi como el plazo y la
justificacion.

Valor fiscal - Justificacién

Indicar si la serie documental tiene valor fiscal, asi como el plazo y la
justificacion.

33.  Garcia Ruipérez, M. (2007) pp 11. http://rauec.gob.ec/images/LECTURAS2MODULO/GAR-
CIAMARIANOSERIESYTIPOLOGIASDOCUMENTALES. pdf [Consulta: 27/05/2020]

34. Diccionario de terminologfa archivistica, Madrid, 1995. http://www.culturaydeporte.gob.es/cul-
tura/areas/archivos/mc/dta/diccionario.html#_s [Consulta: 26/05/2020]
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CAMPOS DEL FORMULARIO
APROBADO VIGENTE

CONTENIDO DEL CAMPO / MODO DE
CUMPLIMENTACION

Valor informativo — histérico

Indicar si la serie documental tiene valor informativo — histérico.

7. AREA DE PROPUESTAS

Plazo de conservacién en los archivos
de oficina

Tiempo que la oficina productora debe conservar la documentacién.

Plazo de conservacién en el Archivo
Central

Tiempo que el Archivo Central debe conservar la documentacién de
forma preventiva.

Disposicién final

Indicar si una vez que la documentacién pierde utilidad ha de ser
conservada permanentemente, eliminada o se debe conservar una
muestra.

Consignar otros datos sobre la propuesta de valoracién, no consigna-

Observaciones
dos en otros apartados.
8. ARFA DE CONTROL
Ne de propuesta La CVDJE deberd asignar una numeracién a la propuesta de valora-
cién.
Ne de entrada La CVDJE asignard ntimero de registro de entrada a la solicitud.
, Persona que ha elaborado la solicitud, puesto de trabajo, archivo/
Autorfa . . <
oficina de custodia de la documentacién y firma.
o, Persona que autoriza la elaboracién del estudio, Consejeria/Organis-
Autorizacién ) A
mo Auténomo, puesto de trabajo y firma.
Observaciones Datos de interés no consignados en otros apartados.
Fecha Fecha de elaboracién de la solicitud.
9. GALICIA

Identificacién y evaluacién

“La evaluacion documental es la fase del tratamiento documental que consiste en deter-
minar los valores administrativo, legal-juridico, informativo e histdrico presentes en cada
una de las series documentales identificadas a efectos de su seleccion para la conservacién o
eliminacion. La evaluacion determinard la vigencia temporal de estos valores, los plazos de
transferencia, el régimen y los plazos de acceso y la seleccion de documentos™ .

Formulario

La propuesta de evaluacién documental ird acompanada de un andlisis de cada
serie documental, es decir, los “Estudios de identificacién y evaluacién de series do-
cumentales” realizados a través del modelo de formulario normalizado propuesto por

35.  Resolucién de 18 de abril de 2017, de la Secretaria General de Cultura por la que se aprueban y
se hacen publicos los criterios de evaluacién para la seleccién, transferencia de la custodia y acceso a los
documentos, asi como el formulario normalizado para la elaboracion de los estudios de identificacién y
evaluacién de series documentales propuestos por el Consejo de Evaluacion Documental de Galicia en

la sesién de 15 de marzo de 2017.
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el CEDG vy publicado en el Diario Oficial de Galicia por resolucién de la Secretaria
General de Cultura®. Los estudios de identificacién y evaluacién se acompafardn de
reproducciones representativas de la serie documental estudiada.

La informaciéon que han de contener estos formularios es bastante parecida a la
del modelo de formulario de “Estudio de Identificacién y Valoracién de Series Docu-

mentales” aprobado por la CAVD, y segtn el articulo 13 del Decreto es la siguiente:

1.

Para la identificacidn:

Procedencia institucional, para precisar la estructura orgdnica, funciones y
actividades de la institucién.

Especificacién de la serie, denominacién precisa y contenido informativo.
Normativa que regula su origen y procedimiento.

Fechas extremas, tipo de ordenacién, volumen, soporte fisico, y otros atributos.
Descripcién del procedimiento que da origen a la serie y de los documentos
basicos que forman cada unidad documental.

Para la valoracién:

Determinacién de los valores administrativos, legales, fiscales (con sus plazos
de prescripci6n), informativos e histéricos.

Series documentales o documentos relacionados con la estudiada.

Plazos de transferencias entre los distintos tipos de archivos.

Régimen y término para el derecho de acceso cuando se pueda establecer un
criterio general.

Para la seleccién:

Propuesta motivada de conservacién permanente o la eliminacién total o
parcial.
En caso de eliminacién parcial, tipo de muestreo a aplicar.

INFORMACION ESTABLE- CAMPOS DEL
CIDA EN EL DECRETO FORMULARIO
15/2016, DE 14 DE ENERO | APROBADO VIGENTE

CONTENIDO DEL CAMPO / MODO
DE CUMPLIMENTACION

Cédigo del estudio de identi- | Cédigo que identifica el estudio de identifi-
ficacién y evaluacién cacién y evaluacién.

Tipo de entidad que realiza Tipologia de la entidad publica que elabora
el estudio el estudio.

a.i.1. IDENTIFICACION DE LA SERIE DOCUMENTAL

36.

Ibid.
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INFORMACION ESTABLE- CAMPOS DEL CONTENIDO DEL CAMPO / MODO
CIDA EN EL DECRETO FORMULARIO DE CUMPLIMENTACION
15/2016, DE 14 DE ENERO | APROBADO VIGENTE
Procedencia institucional, para | PRODUCTORES
Frea‘sar la estrl{chraClor%anll € Cédigo que identifica a la unidad admi-
unclones y actividades de fa Cédigo de la unidad nistrativa productora de la documentacién

institucion.

estudiada.

Denominacién de la unidad
administrativa productora

Nombre que recibe la unidad administrativa
productora de la documentacién estudiada.

Fecha inicial

Fecha en la que la unidad administrativa
comienza a generar la documentacién de la
serie estudiada.

Fecha final

Fecha en la que la unidad administrativa
deja de generar la documentacién de la serie
estudiada.

Especificacién de la serie, deno-
minacién precisa y contenido
informativo.

Cédigo de la serie

Cédigo que identifica a la serie estudiada.

Denominacién

Titulo de la serie estudiada.

Fecha inicial

Fecha mds antigua en la que se comienza
a generar la documentacién de la serie
estudiada.

Fecha final

Fecha mds moderna en la que se genera la
documentacién de la serie estudiada.

Cédigo de clasificacion

Cédigo que identifica a la serie estudiada en
el cuadro de clasificacién.

Titulo con el que se identifica la serie estu-

Denominacién diada en el cuadro de clasificacién.
CONTENIDO Flnalld.ad ‘admlmstratlva de la serie y su
procedimiento.
CARACTERISTICAS DE Indicar si se trata de una serie abierta o una
LA SERIE DOCUMENTAL | serie cerrada.
Normativa que regula su origen | NORMATIVA Legislacién aplicable a la serie documental
y procedimiento Ambito Indicar el 4mbito de aplicacién de la norma.
Titulo Denominacién de la norma.
Publicacién Nombre del Boletin Oficial en el que se

publica la norma.

Fecha publicacién

Fecha de publicacién en el Boletin Oficial
correspondiente.

URL

Localizador de Recursos Uniforme (enlace)
dénde podemos acceder a la norma a través
de Internet.
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INFORMACION ESTABLE- CAMPOS DEL CONTENIDO DEL CAMPO / MODO
CIDA EN EL DECRETO FORMULARIO DE CUMPLIMENTACION
15/2016, DE 14 DE ENERO | APROBADO VIGENTE
Fechas extremas, tipo de UNIDADES ADMINIS-
ordenacién, volumen, soporte TRATIVAS PARTICIPAN-
fisico, y otros atributos. TES
CARACTERES EXTERNOS
Clase Textual / gréfico / audio / video
Soporte Fisico / electrénico
DIN / libro / mapa / plano / disquete / CD
Formato / DVD / bytes
Forma Original / copia
Cantidad de documentos, medida en ntime-
Volumen . R
ro de unidades o en metros lineales.
ORDENACION DE LA findicar si los do?u.mentos eit,e'u? ordT?zLdlo.s
SERIE DOCUMENTAL. e manera numérica, cronoldgica, alfabética
u otra
DESCRIPCION DE LA
SERIE DOCUMENTAL

Por Unidad documental

Numero de expedientes documentales que
forman la serie documental estudiada.

Por unidad de instalacién

Nuimero de cajas de archivo definitivo (AD),
legajos, carpetas, etc., que forman la serie
documental estudiada.
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gran cada unidad documental.

INFORMACION ESTABLE- CAMPOS DEL CONTENIDO DEL CAMPO / MODO
CIDA EN EL DECRETO FORMULARIO DE CUMPLIMENTACION

15/2016, DE 14 DE ENERO | APROBADO VIGENTE

Descripcién del procedimiento | PROCEDIMIENTOS IN-

que da origen a la serie y de los | TEGRADOS EN LA SERIE

documentos bdsicos que inte- | DOCUMENTAL

Cédigo de procedimiento

Cédigo que identifica al procedimiento
administrativo.

Denominacién / descripcion
procedimiento

Titulo o descripcién del procedimiento
administrativo.

Fecha inicial

Fecha de inicio del procedimiento adminis-
trativo.

Fecha final Ficha final del procedimiento administrativo.
DOCUMENTOS QUE
INTEGRAN LA UNIDAD
DOCUMENTAL

Nimero de orden que tiene el documento
Ne orden .

en el expediente.

Fase del ciclo vital de los documentos en la
Fase

que se encuentra el documento.

Cédigo tipo documento

Cédigo que identifica la tipologia documen-
tal del documento.

Tipo documento

Tipologia de cada uno de los documentos
que forman parte del expediente.

Tradicién documental

Grado de originalidad del documento:
O=original; C=copia; CA= copia autentica-
da; FC=fotocopia; M=minuta.

Descripcién Descripcién del documento.
Series documentales o docu- VINCULACION CON
mentos relacionados con la OTRAS SERIES DOCU-
estudiada. MENTALES

Tipo de relacién

(AN) Antecedentes, (SU) Sucesoras, (RE)
Recapitulativas, (OT) Otro tipo de relacién.

Denominacién de la serie
documental

Nombre de la serie relacionada.

Organismo productor de la documentacién

Productor . .

de la serie relacionada.
Cédigo de la serie docu- Cédigo que identifica a la serie documental
mental relacionada.

a.i.2.

EVALUACION DE LA SERIE DOCUMENTAL
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INFORMACION ESTABLE- CAMPOS DEL CONTENIDO DEL CAMPO / MODO
CIDA EN EL DECRETO FORMULARIO DE CUMPLIMENTACION

15/2016, DE 14 DE ENERO | APROBADO VIGENTE

Determinacién de los valores VALOR ADMINISTRA-

administrativos, legales, fiscales | TIVO

(?(')n sus plazos .de pres?rlfj—. Indicar el tiempo por el que la serie

cién), informativos e histéricos. ) . .

Plazo documental tendrd el valor administrativo

consignado.

Justificacién/legislacion

Indicar el motivo por el que la serie docu-
mental tiene valor administrativo, asi como
la normativa aplicable.

VALOR LEGAL/JURIDICO

Plazo

Indicar el tiempo por el que la serie
documental tendrd el valor legal/juridico
consignado.

Justificacién/legislacion

Indicar el motivo por el que la serie docu-
mental tiene valor legal/juridico, asi como la
normativa aplicable.

VALOR INFORMATIVO /
HISTORICO

Escaso / Sustancial

Indicar si la serie documental tiene poco o
gran valor informativo/histérico.

Justificacién/legislacion

Indicar el motivo por el que la serie docu-
mental tiene valor informativo/histérico, asi
como la normativa aplicable.

Régimen y término para el
derecho de acceso cuando se
pueda establecer un criterio
general.

REGIMEN DE ACCESO

Acceso libre

Indicar la documentacién de la serie estudia-
da que presenta un régimen de acceso libre.

Acceso restringido

Indicar la documentacién de la serie estu-
diada que presenta un régimen de acceso
restringido.

Contenidos protegidos

Indicar cuales son los contenidos protegidos
que no son de libre acceso.

Materias afectadas

Materias afectadas por las restricciones de
acceso.

Normativa

Normativa en la que se apoyan estas restric-
ciones de acceso.

Plazo de libre acceso

Tiempo que deberd transcurrir para que los
contenidos protegidos pasen a tener libre
acceso.

Medidas de salvaguarda de
contenidos que faciliten el
acceso.

Indicar las medidas a tomar para facilitar el
acceso a determinados contenidos.

Justificacién

Motivos por los que se propone un determi-

nado régimen de acceso.
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INFORMACION ESTABLE- CAMPOS DEL CONTENIDO DEL CAMPO / MODO
CIDA EN EL DECRETO FORMULARIO DE CUMPLIMENTACION

15/2016, DE 14 DE ENERO | APROBADO VIGENTE

PLAZOS DE TRANSFE-

RENCIA

Archivo Tipo de arch.i)vo en el que se custodia la
Plazos de transferencias entre documentacién.
los distincos tipos de archivos. Pl Tiempo que deberd permanecer la documen-

azo tacién en el archivo.
Justificacién Motivos por los que se establece el plazo de

trasferencia.

a.i.3. SELECCION DE LA SERIE DOCUMENTAL

Propuesta motivada de
conservacion permanente o la
eliminaci6n total o parcial.

En caso de eliminacién parcial,
tipo de muestreo a aplicar.

Tipo seleccién

Conservacién total / conservacién parcial /
eliminacién

Plazo

Plazo por el que se mantendr4 el tipo de
seleccién consignado.

Muestreo

Tipo de muestreo a aplicar en el caso de
conservacién parcial.

Soporte de sustitucion

Indicar si existe soporte de sustitucién de la
documentacién, y de cual se trata.

Motivos por los que se ha optado por una

Justificacién determinada seleccién de la serie documental
estudiada.
Notas y observaciones que se precisen a casa
4. NOTAS uno de los apartados del estudio y estructu-

radas siguiendo el mismo orden e indicacién.

5. CONTROL DEL ESTUDIO
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INFORMACION ESTABLE-
CIDA EN EL DECRETO
15/2016, DE 14 DE ENERO

CAMPOS DEL
FORMULARIO
APROBADO VIGENTE

CONTENIDO DEL CAMPO / MODO
DE CUMPLIMENTACION

Organo responsable del
estudio

Organismo productor de la documentacién
que elabora el estudio de identificacién y
evaluacion.

Archivo donde se realiza el
estudio

Nombre del archivo del organismo produc-
tor de la documentacién de la que se realiza
el estudio.

Persona que realiza el estudio

Nombre de la persona autora del estudio o
responsable de su autorfa.

Fechas extremas del periodo
estudiado

Fechas més antigua y mds moderna en las
que se genera la documentacién de la que es
objeto el estudio.

Fecha de realizacién del
estudio

Fecha de elaboracién del estudio por parte
del organismo productor.

Organismo que valida el estudio de identifi-

Validado por >, iy
cacién y evaluacion.
Fecha de validacién Fech.a' en la que s }rahda el estudio de identi-
ficacién y evaluacion.
ACTUALIZACIONES / RE-

VISIONES DEL ESTUDIO

Organo responsable de la
actualizacién/revisién

Organismo que realiza la revision del estudio
de identificacién y evaluacién.

Archivo donde se realiza

Nombre del archivo donde se realiza la
revisién del estudio de identificacién y
evaluacién.

Responsable

Persona encargada de la revisién del estudio
de identificacién y evaluacién.

Fechas extremas del periodo
actualizado / revisado

Fechas més antigua y mds moderna en las
que se genera la documentacidn revisada.

Fecha de realizacién de la
actualizacién / revisién

Fecha en la que se realiza la revision del
estudio de identificacién y evaluacion.

FIRMAS

El responsable del estudio

Firma de la persona encargada de la
elaboracién del estudio de identificacién y
valoracién.

El titular de los documentos

Firma del titular de los documentos de la
serie estudiada.
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10. ISLAS BALEARES

Estudios de identificacién, clasificacién y evaluacién de documentos.

Los estudios de identificacién, clasificacidn y evaluacién de documentos serdn
realizados por los secretarios generales u 6rganos directivos de los organismos pro-
ductores de la documentacién, en base a un modelo normalizado de formulario,
aprobado por acuerdo interno de la CCED. Sin embargo, al igual que en el caso de
la Comisién Calificadora de Documentos Administrativos de la Regién de Murcia
(CCDARM) y el Consejo de Archivos de La Rioja (CAR), no hemos podido tener
acceso al formulario normalizado para proceder a su andlisis tal y como se ha proce-
dido con el estudio de otras comisiones, pues estos estudios sélo pueden presentarse
a través de un trdmite telemdtico intraadministrativo”, siendo necesario un usuario y
una contrasefia para acceder al formulario y realizar el trdmite, lo cual constituye una
peculiaridad de esta Comisién.

11. COMUNIDAD DE MADRID

Estudios de identificacién y valoracién

Los estudios de identificacién y valoracién serdn realizados por los organismos
productores de la documentacién y constituyen el instrumento bésico en el que se
consignan los diferentes valores de los documentos, asi como los plazos de vigencia,
acceso y conservacion de los mismos, constituyendo un paso previo al procedimiento
de calificacion. Estos estudios serdn realizados a través del modelo normalizado de
formulario que, junto con las instrucciones para su cumplimentacion, fue aprobado
por acuerdo interno del CACM?®, presentando una mayor extension y bastantes
novedades con respectos a otros formularios estudiados en el presente trabajo, tal y
como vemos principalmente en los apartados de procedimiento y datos archivisticos.
No obstante, en el siguiente cuadro vamos a proceder a desglosar y explicar con ma-
yor detenimiento el contenido de este modelo de formulario:

CAMPOS DEL FORMULARIO CONTENIDO DEL CAMPO / MODO DE
APROBADO VIGENTE CUMPLIMENTACION
Cédigo de la Tabla de Valoracién Cédigo que identifica a la Tabla de valoracién. A cumplimentar por la
(CACM) Secretarfa del CACM. Estructura: TV- n° currens.

37. Govern Illes Balears. Valoracién de series documentales del Archivo General Administrativo.
hetps://www.caib.es/sistrafront/sistrafront/protected/init.do?language=es&modelo=PD0020VAD O &v
ersion=1 [Consulta: 04/07/2020]

38.  Acuerdos adoptados en la reunién ordinaria del Consejo de Archivos de la Comunidad de Madrid

de 4 de junio de 2019 (Acta n° 6/2019).
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CAMPOS DEL FORMULARIO
APROBADO VIGENTE

CONTENIDO DEL CAMPO / MODO DE
CUMPLIMENTACION

Cédigo del Estudio de Identificacion y
Valoracién (CACM)

Cédigo que identifica al estudio de identificacién y valoracién. A
cumplimentar por la Secretarfa del CACM. Estructura: EIV-afio / n°
currens

Cédigo del Estudio de Identificacion y
Valoracién (proponente)

Cédigo con el que el centro proponente identifica al estudio de
identificacién y valoracién: Estructura: Cédigo del centro proponente
/ ano / n° de currens.

1. IDENTIFICACION

DATOS IDENTIFICATIVOS DE
LA SERIE

Cédigo de la serie
e Orgénico Cédigo de la serie documental en el cuadro de clasificacién orgdnico.
. Funcional Cédigo de la serie documental en el cuadro de clasificacién funcional

Denominacién vigente

Nombre de la serie que se estudia tomado del Cuadro de Clasifica-
cién.

Denominaciones anteriores / Otras
denominaciones

Nombre por el que se conocia anteriormente la serie estudiada.
Otras denominaciones por las que pudiera ser conocida la serie.

Fecha inicial

Fecha de formacién inicial en virtud de la ISAD(G)

Fecha final

Fecha de formacién final en virtud de la ISAD (G). Si la serie no estd
cerrada se deja en blanco.

PROCEDENCIA'Y FECHAS DE

CREACION Y EXTINCION
. Nombre del organismo responsable de la produccién de la serie
Organismo .
estudiada.
Unidad Administrativa Nom.bre de la unidad administrativa responsable de la produccién de
la serie.
Funcién Nombre de la funcién a la que responde la serie.

Fecha de creacién

Fecha de creacién del organismo productor.

Fecha de extincién

Fecha de extincién del organismo productor. Si el organismo atin
continda siendo responsable de la produccién de la serie, este campo
se dejard en blanco.

Disposicion(es) legal(es)

Disposiciones legales de la creacién y/o extincién del organismo.

OBSERVACIONES

2. PROCEDIMIENTO

DATOS GENERALES DEL (DE
LOS) PROCEDIMIENTO(S) TIPO
DE LA SERIE DOCUMENTAL

Funcién de la serie

Nombre de la funcién administrativa especifica que da lugar a la serie
y sus procedimientos.

sExiste mds de un procedimiento?

Indicar si existe 0 no mds de un procedimiento administrativo que dé
lugar a la serie documental.

Relacién de procedimientos

Indiquese la misma en caso de haber seleccionado “Si”
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« Nede procedimicnto Es.una .casdl;% fie control para la base de datos. No aporta datos para
la identificacion.
. Denominacién Nombre que recibe el procedimiento administrativo.
. Descripcién Explicar en qué consiste dicho procedimiento administrativo.

PROCEDIMIENTO(S) DEL EXPE-
DIENTE TIPO

Datos especificos del (de los)
procedimiento(s) de la serie docu-
mental

Es una casilla de control para la base de datos. No aporta datos para

e Nede procedimiento IR
p la identificacién.
. Denominacién del procedi- . L S
. Nombre que recibe el procedimiento administrativo.

miento
. Resumen del procedimiento Explicar en qué consiste dicho procedimiento administrativo.
. Observaciones sobre el procedi- | Otros datos de interés sobre el procedimiento administrativo no

miento consignados en otros apartados.

Actividades del procedimiento

. Ne de actividad

Es una casilla de control para la base de datos. No aporta datos para
la identificacion.

. Denominacién

Nombre que recibe cada actividad que forma parte del procedimiento
administrativo.

. Descripcién

Explicar el desarrollo de la actividad que forma parte del procedi-
miento administrativo.

Documentos que conforman el (los)
procedimiento(s) de la serie docu-

mental
L Es una casilla de control para la base de datos. No aporta datos para
* Nodeprocedimiento la identificacion
*  Denominacién del procedi- . o o
mient P Nombre que recibe el procedimiento administrativo.
ento

. Ne de actividad

Es una casilla de control para la base de datos. No aporta datos para
la identificacion.

Nombre que recibe cada actividad que forma parte del procedimiento

¢ Denominacién de la actividad S
administrativo.
e Nede orden del documento Orden que ocupa dentro el expediente el documento analizado.
Relacién ordenada de los documentos bésicos que forman parte de
. Documento . .
cada expediente de la serie documental.
Grado de originalidad del documento: O=original; OM= Original
. Tradicién documental multiple; C=copia; CA= copia autenticada; F=fotocopia; M=minuta;
B=borrador.
. Indicar si el documento analizado forma parte sustancial del procedi-
e Documento sustancial

miento o no.

TRIA Ne 25. 2021
I.S.S.N. 1134-1602




Autoridades de calificacion espanolas: estudios de identificacion y valoracion y formularios 253

CAMPOS DEL FORMULARIO CONTENIDO DEL CAMPO / MODO DE
APROBADO VIGENTE CUMPLIMENTACION
' Otros documentos que acom- Indicar si el documento principal del procedimiento va acompanado
panan de otros documentos o no.
. Relacion de los documentos }_En caso afirmativo, 1r.1d1§ar cudles son los documentos que acompa-
fian al documento principal.
. Unidad o persona responsable Ix}dlcar la unidad o persona responsable de la tramitacion del expe-
diente.
[ - . Explicar el trdmite que da lugar al documento dentro del procedi-
e Trdmite u operacién que realiza

miento.

. Plazo (si hay)

Plazo de tiempo estipulado para realizar el trdmite que da lugar al
documento.

reproducido o publicado por otra
Unidad diferente a la del tramite?

. Soporte Papel, informdtico/electrénico, u otros.
. Formato Especificar el formato del soporte.
. sEl documento generado estd

Indicar si el documento estd reproducido o publicado por otra unidad
diferente a la del trémite o no.

. Unidad diferente a la del trdmite

En caso afirmativo, indicar de qué unidad se trata.

. <El procedimiento genera
documentacién de apoyo que
puede ser destruida?

Indicar si el procedimiento genera o no documentacién de apoyo que
puede ser destruida.

. Relacién de la documentacién . . , .,
En caso afirmativo, especificar de qué documentacion se trata.
de apoyo
LEGISLACION
Legislacion no sectorial o especifica que incide en el procedimiento.
General Se indicard en caso de no existir normativa especifica que regule el
procedimiento en cuestién.
. Rango Jerarquia legislativa de la norma: Decreto, ley, reglamento, etc.
. Disposicién Denominacién de la norma.
e Fecha de aprobacién Fecha en la que la norma fue aprobada por el érgano competente.
. Fecha de publicacién Fecha de publicacién en el Boletin Oficial correspondiente.
*  Boletin Nombre del Boletin Oficial en el que se publica la norma.
e Ne Nuamero del Boletin Oficial en el que se publica la norma.
, En caso de errores en la publicacién, nombre del boletin donde apare-
. Boletin corr. err. .
ce publicada la norma subsanada.
. Ne En su caso, ntimero del boletin donde aparece la norma subsanada.
. Normativa especifica o propia que regula el procedimiento en cues-
Especifica -
tién.
. Rango Jerarquia legislativa de la norma: Decreto, ley, reglamento, etc.
e Disposiciéon Denominacién de la norma.
. Fecha de aprobacién Fecha en la que la norma fue aprobada por el érgano competente.
e Fecha de publicacién Fecha de publicacién en el Boletin Oficial correspondiente.

TRIA Ne 25. 2021
I.S.S.N. 1134-1602




254 JORGE JuAN MARTINEZ BERNAL

CAMPOS DEL FORMULARIO CONTENIDO DEL CAMPO / MODO DE
APROBADO VIGENTE CUMPLIMENTACION
. Boletin Nombre del Boletin Oficial en el que se publica la norma.
¢ Ne Numero del Boletin Oficial en el que se publica la norma.

En caso de errores en la publicacién, nombre del boletin donde apare-

. Boletin corr. err. .
ce publicada la norma subsanada.

e Ne En su caso, niimero del boletin donde aparece la norma subsanada.

3. DATOS ARCHIVISTICOS

CARACTERISTICAS GENERALES
DE LA SERIE

Indicar si la serie estudiada es abierta o no, es decir, contintia generan-

Serie abierta L
do documentacién.

. . Indicar si la serie se encuentra descrita total o parcialmente, o no se
Serie descrita .
encuentra descrita.

Tipologfa de la serie Indicar si se trata de una serie comun o especifica.

Orden que se da a los expedientes dentro de la serie analizada (numé-

ORDENACION . . I
rico, cronoldgico, alfabético, etc.,).

Observaciones Otros datos de interés sobre el orden de los expedientes.

NIVEL DE DESCRIPCION In<.ilcar si e.l nivel de descl‘lpclofl aplicado a la serie documental es por
unidad de instalacién o por unidad documental.

Observaciones Otros datos de interés sobre el nivel de descripcién.

VOLUMEN Y CRECIMIENTO

Archivo de oficina

Numero de cajas de archivo definitivo (AD), legajos, carpetas, etc.,

. Ne de unidades de instalacién . :
que se encuentran en el archivo de oficina.
. Medida en metros del espacio lineal ocupado por las estanterfas que
. Metros lineales . K . ., . .
contienen las unidades de instalacién en el archivo de oficina.
Fechas més antigua y mds moderna de los documentos que se encuen-
. Fechas extremas . .
tran en el archivo de oficina.
. Indicar el volumen de documentacién, en ntimero de unidades de
. Volumen de transferencias . . i K
) instalacién y metros lineales que anualmente se transfiere al archivo
anuales

de oficina.

Archivo central

Nimero de cajas de archivo definitivo (AD), legajos, carpetas, etc.,

. Ne de unidades de instalacién .
que se encuentran en el archivo central.
. Medida en metros del espacio lineal ocupado por las estanterfas que
. Metros lineales . . . ., .
contienen las unidades de instalacién en el archivo central.
Fechas mds antigua y mds moderna de los documentos que se encuen-
. Fechas extremas .
tran en el archivo central.
. Indicar el volumen de documentacién, en ntimero de unidades de
. Volumen de transferencias . ., X .
) instalacién y metros lineales que anualmente se transfiere al archivo
anuales

central.

Archivo intermedio
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. N° de unidades de instalacién Nuamero de cajas de archivo .deﬁ.mtlvo (AP), legajos, carpetas, etc.,
que se encuentran en el archivo intermedio.
. Medida en metros del espacio lineal ocupado por las estanterias que
. Metros lineales . . . ., . .
contienen las unidades de instalacién en el archivo intermedio.
Fechas mds antigua y mds moderna de los documentos que se encuen-
. Fechas extremas Lo .
tran en el archivo intermedio.
. Indicar el volumen de documentacién, en ntimero de unidades de
. Volumen de transferencias . ., X X
anuales instalacién y metros lineales que anualmente se transfiere al archivo

intermedio.

Archivo histérico

Numero de cajas de archivo definitivo (AD), legajos, carpetas, etc.,

. Ne de unidades de instalacién . .
que se encuentran en el archivo histdrico.
. Medida en metros del espacio lineal ocupado por las estanterias que
. Metros lineales . K . ., . L
contienen las unidades de instalacién en el archivo histérico.
Fechas més antigua y mds moderna de los documentos que se encuen-
. Fechas extremas . M
tran en el archivo histérico.
. Indicar el volumen de documentacién, en ntimero de unidades de
. Volumen de transferencias . . i R
) instalacién y metros lineales que anualmente se transfiere al archivo
anuales

histérico.

Crecimiento anual

Nuamero de unidades de instalacién generadas anualmente por el

. Ne de unidades de instalacion .
organismo productor de los documentos.
. Metros lineales ocupados por las unidades de instalacién generadas
*  Metros lincales .
anualmente por el organismo productor de los documentos.
FRECUENCIA ANUAL DE USO

Archivo de oficina

. Oficina

Indicar la media aritmética de uso anual de la documentacién del
archivo de oficina por parte de la administracién/oficina.

. Ciudadano

Indicar la media aritmética de uso anual de la documentacién del
archivo de oficina por parte de los ciudadanos en ejercicio de sus
derechos u obligaciones.

. Investigacién

Indicar la media aritmética de uso anual de la documentacién del
archivo de oficina por parte de investigadores.

Archivo central

. Oficina

Indicar la media aritmética de uso anual de la documentacién del
archivo central por parte de la administracién/oficina.

. Ciudadano

Indicar la media aritmética de uso anual de la documentacién del ar-
chivo central por parte de los ciudadanos en ejercicio de sus derechos
u obligaciones.

. Investigacién

Indicar la media aritmética de uso anual de la documentacién del
archivo central por parte de investigadores.

Archivo intermedio
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. Indicar la media aritmética de uso anual de la documentacién del
. Oficina

archivo intermedio por parte de la administracién/oficina.

. Ciudadano

Indicar la media aritmética de uso anual de la documentacién del
archivo intermedio por parte de los ciudadanos en ejercicio de sus
derechos u obligaciones.

. Investigacién

Indicar la media aritmética de uso anual de la documentacién del
archivo intermedio por parte de investigadores.

Archivo histérico

. Oficina

Indicar la media aritmética de uso anual de la documentacién del
archivo histérico por parte de la administracién/oficina.

. Ciudadano

Indicar la media aritmética de uso anual de la documentacién del
archivo histérico por parte de los ciudadanos en ejercicio de sus
derechos u obligaciones.

. Investigacién

Indicar la media aritmética de uso anual de la documentacién del
archivo histérico por parte de investigadores.

SOPORTE

Indicar si la documentacién de la serie se conserva en formato papel
o electrénico.

Caracteristicas fisicas y logicas (for-
matos)

Informacién sobre las caracteristicas fisicas y logicas (formatos) que
han de ser tenidas en cuenta con vistas a la conservacién, compren-
sién o uso de los documentos.

SERIES DOCUMENTALES RELA-
CIONADAS

Series relacionadas

Series documentales que contienen informacién relacionada con la
serie evaluada.

. Nombre de la serie Indicar la denominacién de la serie relacionada.
. Organismo productor de la documentacién que forma la serie
. Organismo .
relacionada.
. L Unidad administrativa dentro del organismo productor que genera la
. Unidad administrativa . . 5 P ques
serie relacionada.
. Otra informacién de interés sobre las series relacionadas no consigna-
. Observaciones

das en otros apartados.

Documentacién relacionada

Documentos que contienen informacién relacionada con la serie

evaluada.

. Denominacién Nombre de la documentacién relacionada.

. Organismo Organismo productor de la documentacién relacionada.

. L . Unidad administrativa dentro del organismo productor que genera la

. Unidad administrativa ., . § p que g

documentacién relacionada.
. Otra informacién de interés sobre la documentacién relacionada no
. Observaciones

consignadas en otros apartados.
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Series o documentacién relacionadas
que recopilan datos cuantitativos o re-
stimenes de informacién contenida en
la serie documental objeto de estudio

. ;Recopilan datos cuantitativos o
resimenes de informacién?

Indicar si las series o documentacion relacionadas recopilan datos
cuantitativos o resimenes de informacién o no.

Especificar si se trata de una serie relacionada o de documentacién

: Tipo relacionada.

¢ Nombre o denominacién Titulo de la serie/documentacién relacionada.
VALORACION

VALORES

Valores primarios

. Administrativo Indicar si la serie documental tiene o no valor administrativo.

. Contable Indicar si la serie documental tiene o no valor contable.

. Fiscal Indicar si la serie documental tiene o no valor fiscal.

e Juridico Indicar si la serie documental tiene o no valor juridico.

. Plazo Plazo por el que la serie documental tiene el valor consignado.

. . ., L Argumentar la razén por la que la serie documental tiene el valor
Justificacion/Legislacion

consignado, asi como la legislacion que lo avala.

Valores secundarios

. Informativo

Indicar si la serie documental tiene o no valor informativo.

e Justificacion / Legislaciéon

Indicar si la informacién que recogen los documentos de la serie
documental es tnica y/o no se puede encontrar en otras series docu-
mentales o documentacién relacionada, o si existe otra justificacion o
legislacién que avale el valor informativo de la serie documental, y en
tal caso consignarla.

. Histérico

Indicar si la serie documental tiene o no valor histérico.

. Informacién recogida en los
documentos que conforman la
serie documental

Indicar si los documentos de la serie documental recogen la siguiente
documentacién: origen y evolucién de la institucién, procesos de
elaboracién de normativa, permite valorar impacto o eficacia de las
actividades de la institucién, datos significativos de personas aconteci-
mientos o lugares, datos significativos sobre ciencias y técnicas, datos
para el andlisis estadistico, datos significativos sobre acontecimientos
relevantes, completa informacién de otras series de conservacién
permanente, u otra informacién (especificar en su caso).

e Justificacién

Indicar el motivo por el que la serie documental recoge la informa-
cién consignada en el anterior apartado, que a su vez justifica el valor
histérico de la misma.

5. ACCESO Y SEGURIDAD DE LOS DOCUMENTOS Y DE LA INFORMACION

CONDICIONES GENERALES DE
ACCESO A LA SERIE DOCUMEN-
TAL

Indicar si la serie documental es de acceso libre o si por el contrario
tiene contenidos susceptibles de proteccion.

TRIA Ne 25. 2021
I.S.S.N. 1134-1602




258

JORGE JuaAN MARTINEZ BERNAL

CAMPOS DEL FORMULARIO
APROBADO VIGENTE

CONTENIDO DEL CAMPO / MODO DE
CUMPLIMENTACION

Plazo en el que la serie serd de acceso

libre.

En caso de que la serie tenga contenidos susceptibles de proteccién,
consignar el plazo en el que serd de acceso libre.

EL ACCESO A LA SERIE DOCU-
MENTAL ESTA AFECTADO O
REGULADO POR NORMATIVA
ESPECIFICA

Régimen

Indicar cudl es el régimen juridico especifico de acceso a la informa-
cién de la serie documental: informacién ambiental, informacién
catastral, secreto censal, secreto fiscal o tributario, secreto estadistico,
secreto sanitario, otro (indiquese), o materias clasificadas.

Norma reguladora

En el propio formulario se especifica la norma reguladora del régimen
juridico especifico de acceso.

Materias clasificadas

datos objeto de clasificacion y
grado o categorfa de clasificacién

. Organo que efectué la Organo que realiza la clasificacién de las materias a las que afecta la
clasificacién serie documental estudiada.

. Referencia del acto de clasifica- Establecer la referencia del acto de clasificacion de la informacién que
cién afecta a la serie documental estudiada.

. Documentos, informaciones o

Consignar la relacién de documentos, informacién, etc., clasificada,
asi como el nivel de clasificacién de la misma.

CONTENIDOS SUJETOS A UN
REGIMEN ESPECIAL DE PUBLI-
CIDAD

Contenidos afectados

Relacién de contenidos afectados por un régimen especial de publi-

cidad.

Referencia normativa

Normativa que regula la especial publicidad de estos contenidos.

CONTENIDOS SUSCEPTIBLES
DE PROTECCION

Contenidos afectados

. Datos cuya divulgacién puede
afectar a intereses publicos (PU)

Consignar mediante codificacién la informacién cuya divulgacién
pueda afectar a intereses publicos: Seguridad nacional, defensa y segu-
ridad publica (PU1), relaciones exteriores (PU2), politica econdmica
y monetaria (PU3), proteccién del medio ambiente (PU4), u otros
intereses publicos susceptibles de proteccién (PUS5).

. Datos cuya divulgacién pueda
afectar a intereses privados (PR)

Consignar mediante codificacién la informacién cuya divulgacién
pueda afectar a intereses privados: Intereses econémicos y comerciales
(PR1), secreto profesional. Propiedad intelectual e industrial (PR2), u
otros intereses privados susceptibles de proteccion (PR3).

. Datos de cardcter personal (DP)

Consignar mediante codificacién la informacién cuya divulgacién
pueda afectar a datos personales: Datos sobre ideologfa, afiliacién sin-
dical, religién o creencias (DP1), datos sobre el origen racial, salud y
vida sexual (DP2), datos sobre infracciones penales o administrativas
que no conlleven amonestacién publica al infractor (DP3), u otros
datos de cardcter personal susceptibles de proteccién (DP4).

TRIA Ne 25. 2021
I.S.S.N. 1134-1602




Autoridades de calificacion espanolas: estudios de identificacion y valoracion y formularios

259

CAMPOS DEL FORMULARIO
APROBADO VIGENTE

CONTENIDO DEL CAMPO / MODO DE
CUMPLIMENTACION

Referencia normativa

Articulado de la Ley 10/2019, de 10 de abril, de transparencia y de
participacién de la Comunidad de Madrid; y de la Ley 19/2013, de
9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y

buen gobierno; que regulan estas cuestiones susceptibles de protec-

cién.

MEDIDAS PROPUESTAS PARA
FAVORECER EL ACCESO A
EXPEDIENTES DE ACCESO
RESTRINGIDO (POSIBILIDAD Y
MODALIDAD DE DISOCIACION
DE DATOS O ACCESO PARCIAL)

Denominacién

Nombre de la medida propuesta.

Definicién

Explicar en qué consiste la medida propuesta.

MEDIDAS ESPECIFICAS DE SE-
GURIDAD REQUERIDAS POR LA
SERIE DOCUMENTAL

Medida propuesta

Nombre de la medida propuesta.

Referencia normativa

Normativa que regula la aplicacién de la medida propuesta.

6. SELECCION

SELECCION

Seleccién de la serie

Se deberd optar por una propuesta de conservacién permanente de la
serie 0 de eliminacién parcial o total de la misma.

Metodologfa de la seleccién y tipo de
muestra

. Metodologfa de la seleccién

Se debe incluir informacién sobre la metodologfa de seleccién selec-

cionada.
En los casos en los que se opta por eliminacion, se ha de proponer un
. Tipo de muestra tipo de muestreo: alfabético, cronolégico, numérico, probabilistico/
aleatorio, ejemplar, u otro.
. Datos de interés sobre la metodologfa de la seleccién y tipo de mues-
. Observaciones

tra no consignados en otros apartados.

Plazos de eliminacién

Plazo de eliminacién de los documentos de la serie estudiada en el

. En archivo de oficina / plazo . .
p archivo de oficina.
. Plazo de eliminacién de los documentos de la serie estudiada en el
e Enarchivo central / plazo .
archivo central.
L . Plazo de eliminacién de los documentos de la serie estudiada en el
. En archivo intermedio / plazo

archivo intermedio.

Soporte de sustitucion

Indicar si existe o no soporte de sustitucion.

*  Tipo de soporte

Medio de sustitucién por el que se conserva la documentacién de la
serie estudiada.

. Fecha

Fecha desde la que se utiliza el soporte de sustitucion.
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. Procedimiento Procedimiento utilizado en el soporte de sustitucion.
. Se ha conservado la documenta-

cién original

Indicar si se ha conservado o no la documentacién original.

Plazos de permanencia

GESTION DOCUMENTAL DE LA
SERIE

e Enarchivo de oficina
Tiempo que los documentos de la serie estudiada han de permanecer
Plazo . .
en el archivo de oficina.
Justificacién MOtiV(.) por el que se opta por el plazo de permanencia consignado en
el archivo de oficina.
. En archivo central
Tiempo que los documentos de la serie estudiada han de permanecer
Plazo .
en el archivo central.
Justificacion MOthO. por el que se opta por el plazo de permanencia consignado en
el archivo central.
e Enarchivo intermedio
Tiempo que los documentos de la serie estudiada han de permanecer
Plazo A .
en el archivo intermedio.
Justificacién MOtiV(.) por el que se opta por el plazo de permanencia consignado en
el archivo intermedio.
. Datos de interés referentes al epigrafe de VI seleccién, no consignados
Observaciones
en otros apartados.
7. RECOMENDACIONES AL GESTOR
RECOMENDACIONES DE
ACTUACION EN MATERIA DE Encaminadas a subsanar incidencias planteadas en el procedimiento

administrativo de la serie documental estudiada.

8. CONTROL

DATOS GENERALES DE CON-
TROL

Organo proponente del Estudio de
Identificacién y Valoracién.

Nombre del organismo proponente del Estudio de Identificacién y
Valoracién.

Responsable del Estudio de Identifica-
cién y Valoracién.

Nombre de la persona autora del estudio o responsable de su autorfa.

Archivo/s donde se ha llevado a cabo el
trabajo de campo

Nombre del archivo del organismo productor de la documentacién
de la que se realiza el estudio.

Fechas extremas del periodo estudiado
(aaaa — aaaa).

Fechas mds antigua y mds moderna en las que se genera la documen-
tacién de la que es objeto el estudio.

Fecha de realizaciéon (dd/mm/aaaa)

Fecha de elaboracién del estudio por parte del organismo productor.

Fecha de revisién (dd/mm/aaaa)

(CACM)

Fecha en la que la CACM revisa el estudio.

OBSERVACIONES

Explicacién adicional imprescindible no consignada en otro apartado.
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12. REGION DE MURCIA

Estudios de valoracién documental

Los estudios de valoracién documental son elaborados por el érgano productor
de los documentos o bien por las distintas subcomisiones creadas en el seno de la
CCDARM. Estos estudios se realizardn en base a un modelo normalizado de formu-

lario que ha de ser aprobado por la CCDARM.

Sin embargo, no hemos podido tener acceso al formulario normalizado para pro-
ceder a su andlisis tal y como se ha procedido con el estudio de otras comisiones, ya
que como acabamos de mencionar, la CCDARM fue creada mediante el Decreto
94/2019 de 22 de mayo, por lo que atin no se ha realizado sesidén constitutiva ni ha
iniciado su actividad®.

13. NAVARRA

Estudios de identificacién y evaluacién documental

La elaboracién de estudios de identificacién y evaluacién de documentos serd
realizada por los organismos productores de la documentacién de la serie estudiada.

POIS DFEIL CONTENIDO DEL CAMPO / MODO DE
FORMU 0 CUMPLIMENTACION
APROBADO VIGENTE
., Indicar si se ha producido una actualizacién del estudio con respecto a otras
Versién . . .
versiones del mismo estudio.
Fecha Fecha en la que se elabora el estudio
AREA DE IDENTIFICACION DE LA SERIE
Cédigo de archivo Cédigo del cuadro de clasificacion que identifica a la serie estudiada.
Denominacién Titulo de la serie estudiada / otras denominaciones.
Objeto Finalidad del procedimiento administrativo de la serie estudiada.

Nombre de las series cronolégicamente anteriores que desarrollen funciones

Series antecedentes L .
similares a la estudiada.

Nombre de las series que incluyan informacién complementaria a la de la serie

Series relacionadas .
estudiada

L Nombre de las series que supongan una recopilacién de la informacion bésica de
Documentos recapitulativos . .
la serie estudiada.

Unidad responsable / . . T

P Organismo y unidad administrativa responsable de los documentos.
productor
Legislacién Normativa especifica que afecta a la serie documental estudiada.

L Relacién ordenada de los documentos mds importantes que forman parte de cada
Documentos bdsicos . . -
expediente de la serie estudiada.

39.  Sacie Moreno, J.J. (2019). pp. 131.
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CAMPOS DEL CONTENIDO DEL CAMPO / MODO DE
FORMULARIO CUMPLIMENTACION

APROBADO VIGENTE

Tipo de documento

Esencial / Gestién / Funcién

Soporte

Medio por el que se conserva la documentacién de la serie estudiada.

Volumen anual de pro-
duccién

Cantidad de unidades de instalacién que se generan en un afo. En el caso de que
la serie se encuentre transferida en el archivo intermedio, niimero de unidades de
instalacién que conforman la serie documental cuando se realiza el estudio.

Fecha de inicio / Fecha final

Fechas extremas de la serie estudiada.

Orden que se da a los expedientes dentro de la serie analizada (numérico, crono-

Ordenacién 16gico, alfabético, etc.,).
AREA DE VALORACION Y SELECCION
Valores primarios (administrativo, fiscal, juridico) y secundarios (informativo,
Valores . . . . R
histérico) que tiene la documentacion de la serie estudiada.
. Plazo en que la documentacién pasard de una fase de archivo a otra en el ciclo
Transferencia

vital de los documentos.

Conservacién / Eliminacién

Indicar la opcién de conservacion o eliminacién y los plazos.

Tipo de muestreo

En el caso de que se opte por una eliminacién parcial, indicar el tipo de muestreo
por el que se opta.

Acceso

Indicar el régimen de acceso a los documentos y el plazo por el que este se
mantiene.

ANEXOS

Legislacion

Copia de la legislacién que afecta a la serie.

Expediente / Documento

Copia de expediente o documento como modelo de la serie estudiada.

Tramitacién

Relacién de pasos que sigue el procedimiento administrativo y plazos en los que
se desarrolla.

Otras evaluaciones

Propuestas de evaluacién que otras instituciones hayan realizado sobre la serie
estudiada.

Informe justificativo

Incluir un informe propuesta con los plazos de transferencia, conservacion o
eliminacién y acceso, justificando los criterios a seguir para dicha propuesta.

OBSERVACIONES

| Datos de interés de la serie estudiada no consignados en otros apartados.

14. PAIS VASCO

Identificacién y evaluacién

Los estudios de identificacién y evaluacién se realizardn a la documentacién ge-
nerada por los distintos Departamentos y organismos dependientes de la Adminis-
tracién General e Institucional del Pais Vasco, exceptuando la documentacién de
cardcter histérico, entendiendo como tal, aquella con una antigiiedad superior a los
cincuenta anos. Constituye una fase previa al procedimiento de calificacién.
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Estos estudios serdn realizados por la Direccién del Sistema de Archivo o por las
unidades productoras de la documentacién de la serie estudiada. El Archivo General
tratard la identificacién de las series documentales y la metodologia a seguir con las
unidades administrativas, a las que solicitard su colaboracién para corregir y validar
el estudio e informar sobre las modificaciones que se realicen en relacién a las series
ya estudiadas.

Formulario

Estos estudios se realizardn a través de un modelo de formulario aprobado por
acuerdo interno de la COVASED®, y que se basa en los criterios utilizados en otros
formularios como los aprobados por las comisiones catalana, andaluza, aragonesa y la
COVASAD". Segtin la Orden, en el modelo normalizado de formulario se estudian
los siguientes aspectos de cada serie documental®.

a) Informacién de la evolucién organizativa de la unidad productora.

b) Denominacién / denominaciones de las Series Documentales, indicando sus
antecedentes.

¢) Unidades administrativas que intervienen en su tramitacién.

d) Contenido y tipo de informacién que proporciona la serie documental, con
especial indicacién a los datos bajo un régimen especial de proteccién o afec-
tados por legislacion especifica.

e) Existencia o no de documentacién resumen del contenido de la serie y si éste
se publica o no.

f) Tipo de procedimiento administrativo.

g) Disposiciones normativas, generales y especificas, que regulan el procedi-
miento.

h) Trdmites que forman el expediente tipo, y tipos documentales que lo soportan.

i)  Soporte.

j)  Objeto y frecuencia de consulta de la documentacién.

k) Criterios especificos que regulan el acceso.

)  Series documentales relacionadas y unidades administrativas que las produ-
cen y conservan.

40. Acta de reunién de la COVASED. 3° Sesién. 24 de octubre de 2008.
41. Ibid. 2° Sesién. 18 de junio de 2008.

42.  Orden de 19 de diciembre de 2005, de la Consejerfa de Hacienda y Administracién Pablica, sobre
el procedimiento para la identificacion y valoracién documental, y el funcionamiento de la Comisién
de Valoracidn, Seleccién y Acceso a la Documentacién de la Administracién Pablica de la Comunidad

Auténoma de Euskadi (COVASAD). Art. 7.
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m) Crecimiento anual de la serie documental. Expresado en nimero de expe-
dientes y/o metros lineales, y el total acumulado de la serie conservado en
cada nivel de archivo.

n) Aplicaciones informadticas para la gestién de la serie.

No obstante, al comparar esta informacién suministrada por la Orden con el
contenido del formulario, podemos comprobar como la Orden sélo recoge la infor-
macién del formulario que hace referencia a los apartados de identificacién, carac-
teristicas y acceso; mientras que obvia la informacién requerida en los apartados de
valoracion, seleccién, observaciones y drea de control y notas del formulario; tal y
como podremos comprobar con mayor claridad mds adelante en el cuadro resumen
de los apartados del formulario.

Tras la cumplimentacién de este estudio, se obtendrdn las series documentales
producto de las funciones horizontales de la Entidad y de las funciones especificas
de la unidad administrativa, asi como los documentos esenciales utilizados por la
Administracién General e Institucional.

Finalmente, el Archivo General albergard en el Registro correspondiente la in-
formacién suministrada por los estudios de identificacién y evaluacién, que deberd
actualizarse cuando proceda.
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INFORMACION ESTABLE- CAMPOS DEL FOR-
CIDA EN LA ORDEN DE 19 | MULARIO APROBADO CONTI;EN(I:?H\OM?EIM%‘;LTJXC?IQEODO
DE DICIEMBRE DE 2005 VIGENTE
Cédigo de la seric Codigo asignado por la COVASED a la serie
estudiada.
1. IDENTIFICACION

b) Denominacién / denomina- | DENOMINACION DE LA
ciones de las Series Documenta- | SERIE

les, indicando sus antecedentes.

Cédigo de referencia del
Servicio de Archivo

Cédigo internacional de referencia del
Archivo.

Cédigo del cuadro de clasifi-

cacién del Archivo

Cédigo del cuadro de clasificacion del Archi-

vo por el que se identifica la serie estudiada.

Denominacién vigente.

Nombre de la serie que se estudia tomado

del Cuadro de Clasificacién.

Denominaciones anteriores /
Otras denominaciones

Nombre por el que se conocia anteriormente
la serie estudiada. Otras denominaciones por
las que pudiera ser conocida la serie.

Definicién / Descripcién

Definicién breve de la serie en la que se
explica en que consiste.

Nombre del productor o
productores

Nombre de la institucién a la que pertenece

. Institucion el organismo productor de la documenta-
cién.
. A Nombre del 4rea a la que pertenece el orga-
ea . -
nismo productor de la documentacién.
Nombre del departamento al que pertenece
. Departamento el organismo productor de la documenta-
cién.
. Servici Nombre del servicio al que pertenece el orga-
ervicio . -
nismo productor de la documentacién.
. Unidad Nombre de la unidad a la que pertenece el
a . s
organismo productor de la documentacién.
Nombre de la unidad técnica la que pertene-
. Unidad técnica ce el organismo productor de la documen-

tacién.

:Es fraccién de serie?

Especificar si la serie estudiada forma parte o
no de otro procedimiento administrativo.

a) Informacién de la evolu-
cién organizativa de la unidad
productora.

PROCEDENCIAY FE-
CHAS DE CREACION Y
EXTINCION
Nombre de la institucién responsable de la
Organismo produccién de la documentacién de la serie

estudiada.
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INFORMACION ESTABLE- CAMPOS DEL FOR-
CIDA EN LA ORDEN DE 19 | MULARIO APROBADO | CONTENIDO DEL CAMEO/ MODO
DE DICIEMBRE DE 2005 VIGENTE

Unidad administrativa /
Funcién

Unidad administrativa del organismo res-
ponsable de la produccién de la documenta-
cién de la serie estudiada.

Fecha inicial

Fecha en la que el organismo comenzé a pro-
ducir la documentacién de la serie estudiada.

En caso de tratarse de una serie cerrada,
indicar la fecha en la que el organismo dejo

Fecha final R . .
de producir la documentacién de la serie
estudiada.
d) Contenido y tipo de infor- MARCO LEGAL
macién que proporciona la S . , .
e d quep I'I) l Legislacion no sectorial o especifica que inci-
serie documental, con especial . R
indicacion a | d) b P G | de en el procedimiento. Se indicard en caso
indicacion a los datos bajo un eneral T . ,
o . J ., de no existir normativa especifica que regule
régimen especial d? proteccion el procedimiento en cuestidn.
o afectados por legislacién
especifica. . Rango Jerarquia legislativa de la norma: Decreto,
ley, reglamento, etc.
g) Disposiciones ’nor mativas, Numeracién secuencial de la norma seguida
generales y esp eCl.ﬁCfls’ que o Namero de barra (/) y el afio de aprobacién de la
regulan el procedimiento. misma
. Titulo Denominacién de la norma.
Sy Fecha de publicacién en el Boletin Oficial
B Fecha de la disposicién

correspondiente.

. Ne de boletin

Numero del Boletin Oficial en el que se
publica la norma.

Fecha de publicacién en el Boletin Oficial

B Fecha de publicacién .
correspondiente.
, Normativa especifica o propia que regula el
Especifica o -
procedimiento en cuestion.
. Ra Jerarquia legislativa de la norma: Decreto,
ngo
8 ley, reglamento, etc.
Numeracién secuencial de la norma seguida
e Numero de barra (/) y el afio de aprobacién de la
misma.
. Titulo Denominacién de la norma.
. o, Fecha de publicacién en el Boletin Oficial
e Fecha de la disposicién

correspondiente.

. Ne de boletin

Nimero del Boletin Oficial en el que se
publica la norma.

. Fecha de publicacién

Fecha de publicacién en el Boletin Oficial
correspondiente.

2. CARACTERISTICAS
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INFORMACION ESTABLE- CAMPOS DEL FOR-
CIDA EN LA ORDEN DE 19 | MULARIO APROBADO CONTI;EEN(I:?H\OM?EIM%‘;LTJKE?IS%ODO
DE DICIEMBRE DE 2005 VIGENTE
CARACTERISTICAS FISI-
CASY GENERALES
Medio fisico en el que se han producido
i) Soporte Soporte los documentos de la serie documental

estudiada.

Nivel de descripcién

Nivel de descripcién aplicado a la serie (uni-
dad de instalacién o unidad documental),
asi como los instrumentos utilizados para la
misma (inventarios, catdlogos, etc.).

Existencia de copias en otros
soportes

Indicar datos de los formatos, tipos, etc., de
los soportes.

m) Crecimiento anual de la
serie documental.

Crecimiento anual estimado

Expresado en nimero de expedientes y/o
metros lineales, y el total acumulado de la
serie conservado en cada nivel de archivo.

Volumen de la serie

Cantidad de documentos, medida en niime-
ro de unidades o en metros lineales.

Criterio de ordenacién

Orden que se da a los expedientes dentro de
la serie analizada (numérico, cronolégico,
alfabético, etc.,).

Fecha inicial de la serie

Fecha de formacién inicial en virtud de la

ISAD(G)

Fecha final de la serie

Fecha de formacién final en virtud de la
ISAD (G). Si la serie no estd cerrada se deja
en blanco.

Nuamero de ejemplares y
lugares donde se conservan

Indicar el nimero total de unidades de ins-
talacién que componen la serie documental
estudiada y donde se conservan.

¢) Unidades administrativas que
intervienen en su tramitacion.

f) Tipo de procedimiento
administrativo.

h) Trémites que forman el expe-
diente tipo, y tipos documenta-
les que lo soportan.

PROCEDIMIENTO DE
TRAMITACION

Documentos que forman el
expediente

Relacién de documentos que forman el expe-
diente del procedimiento administrativo.

Procedimiento administra-
tivo

Explicar la tramitacion del procedimien-
to administrativo de la serie documental
estudiada.

e) Existencia o no de documen-
tacién resumen del contenido
de la serie y si éste se publica

o no.

1) Series documentales rela-
cionadas y unidades adminis-
trativas que las producen y
conservan.

RELACION CON OTRA
DOCUMENTACION
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INFORMACION ESTABLE- CAMPOS DEL FOR-
CIDA EN LA ORDEN DE 19 | MULARIO APROBADO | CONTENIDO DEL CAMEO/ MODO
DE DICIEMBRE DE 2005 VIGENTE
. Series muy similares a las evaluadas pero
Series precedentes - . . s
extinguidas debido a cambios legislativos.
. Series similares a la estudiada, pero cronolé-
Series descendentes . .
gicamente posteriores.
. . Contienen informacién relacionada con la
Series relacionadas .
serie evaluada.
Hacen una “recopilacién de la informa-
Documentos recopilatorios cién bésica contenida en la serie objeto de
identificacién™®.
3. VALORACION
Valores
Valor primario, que se corresponde con su
e Administrativo vigencia administrativa y durante la cual se
debe conservar.
Valor por contener “pruebas fundamentales
. Legal/juridico para garantizar los derechos y deberes de la
Administracién y de los ciudadanos”.
Extensi6n del valor administrativo. Esta-
blece los plazos de la documentacién con
. Fiscal cardcter econémico y que pueden servir de
testimonio del cumplimiento de obligaciones
tributarias
“Aquel que sirve de referencia para la
elaboracién o reconstruccién de cualquier
. Informativo actividad de la Administracién y que
también puede ser testimonio de la memoria
colectiva”.
. Histérico A.quel que posee fil dO.C’L’lét.nCI’IIO como fuente
primaria para la historia™®.
Notas Se podrén incluir consideraciones que avalen
y aclaren la propuesta.
4. SELECCION
PROPUESTA DE
SELECCION
43.  Garcia Ruipérez, M. (2007) pp 11. http://rauec.gob.ec/images/LECTURAS2MODULO/GAR-

CIAMARIANOSERIESYTIPOLOGIASDOCUMENTALES. pdf [Consulta 27/05/2020]

44. Diccionario de terminologfa archivistica, Madrid, 1995. http://www.culturaydeporte.gob.es/cul-
tura/areas/archivos/mc/dta/diccionario.html#_v [Consulta 26/05/2020]

45. Ibid.
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INFORMACION ESTABLE-
CIDA EN LA ORDEN DE 19

DE DICIEMBRE DE 2005

CAMPOS DEL FOR-
MULARIO APROBADO
VIGENTE

CONTENIDO DEL CAMPO / MODO
DE CUMPLIMENTACION

Conservacién permanente

Justificar el motivo por el que se propone
conservar la documentacién de la serie
estudiada.

Eliminacién total

Indicar y justificar la eliminacién de la serie
estudiada, asf como el plazo en el que se
deberd proceder a la misma.

Eliminaci6n parcial

Indicar y justificar la eliminacién de una
parte de la serie estudiada, asi como el plazo
en el que se deberd proceder a la misma.

PROPUESTA DE TIPO DE
MUESTREO

En caso de eliminacién, optar por un tipo
de muestreo, especificando brevemente su
metodologfa y volumen o porcentaje.

Selectivo

Aleatorio

Mixto

Probabilistico

Otros

PLAZOS DE TRANSFE-
RENCIAS

Al archivo central: plazo y
justificacion

Consignar el plazo en el que se ha de transfe-
rir la documentacién de la serie estudiada al
archivo central, y su justificacion.

Al archivo intermedio/histé-
rico: plazo y justificacién.

Consignar el plazo en el que se ha de
transferir la documentacién de la serie
estudiada al archivo intermedio/histérico, y
su justificacién.

5. ACCESO

j) Objeto y frecuencia de con-
sulta de la documentacién.

k) Criterios especificos que
regulan el acceso.

n) Aplicaciones informdticas
para la gestién de la serie.

Indicar si la documentacién de la serie estu-

Libre . .
diada es de acceso libre.
. Indicar si la documentacién de la serie estu-
Restringido K .
diada es de acceso restringido.
Consignar el plazo por el que se mantiene el
Plazos 8 b P d

régimen de acceso indicado.

Condiciones de reproduccién

Indicar las condiciones de reproduccién de la
documentacién de la serie estudiada.

Lengua/escritura de los
documentos

Lengua o escritura en la que estdn escritos
los documentos. Normalmente euskera/
castellano.

Caracteristicas fisicas y requi-
sitos técnicos.

Caracteristicas fisicas y requisitos técni-
cos que afecten al uso de la unidad de
descripcion. Por ejemplo: tipo de hardware
o software.
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INFORMACION ESTABLE- CAMPOS DEL FOR- CAM
CIDA EN LA ORDEN DE 19 | MULARIO APROBADO CON'Il;Eé\I (IZ]I)Jng?IﬁII\J/[ENTKgIg\lgODO
DE DICIEMBRE DE 2005 VIGENTE
Indicar instrumentos de descripcién que
Instrumentos de descripcion | proporcionen informacion relativa al contex-
to y contenido de la unidad de descripcion.
. Dudas o cuestiones a trasladar al asesor legal
Comentarios "
sobre la cuestion.
6. OBSERVACIONES
Observaciones Aclaraciones y complementos informativos.
Recomendaciones al gestor Encaminadas a solucionar incidencias.
7. AREA DE CONTROL / AREA DE NOTAS
Responsable del estudio y Nombre de la persona autora del estudio
. o responsable de su autorfa, y nombre del
nombre del organismo. .
organismo productor.
Archivo/s donde se ha Nombre del archivo del organismo produc-
llevado a cabo el trabajo de tor de la documentacién de la que se realiza
campo. el estudio.
. Fechas mds antigua y mds modernas en las
Fechas extremas del periodo .,
. ue se genera la documentacién de la que es
estudiado. d 8 q
objeto el estudio.
Fecha de revision del estudio, Fecha‘ en la que la COVASED revisa el
estudio.
Fecha de aprobacién por la Fecha en la que la COVASED aprueba el
COVASED estudio.
. Otros datos de interés no consignados en
Observaciones
otro apartado.
15. LA RIOJA

Estudios de valoracién documental

Los estudios de valoracién documental se realizardn por parte de las secretarias ge-
nerales técnicas u érganos asimilables de los organismos productores de la documen-
tacién o por el 6rgano de gestion del Sistema de Archivos de La Rioja en el caso de las
series documentales horizontales, en base a un modelo normalizado de formulario,
denominado “documento de identificacién y valoracién documental” aprobado por
el CAR. Sin embargo, al igual que en el caso de la Comisién Calificadora de Do-
cumentos Administrativos de la Regién de Murcia (CCDARM), no hemos podido
tener acceso al formulario normalizado para proceder a su andlisis tal y como se ha
procedido con el estudio de otras comisiones.
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16. COMUNIDAD VALENCIANA

Propuestas de valoracién documental

Este estudio previo al procedimiento de calificacién, que da lugar a las propuestas
de tablas de valoracién documental, serd realizado por la Comisién de Valoracion
Documental competente a iniciativa propia o de los organismos productores de la
documentacidn.

Formulario

Las propuestas (o estudios) de tablas de valoracién documental se realizarin a
través del modelo de formulario normalizado de “propuesta de valoracién documen-
tal”, aprobado por acuerdo interno de la JCDA, y que deberd contener la siguiente
informacién.

a) El organismo que la ha producido.

b) Descripcién de la documentacién: descripcién del contenido de la serie do-
cumental, ordenacién de la documentacién, fechas de inicio y final, funcién
administrativa, marco legal, documentos que conforman el expediente, me-
tros lineales de documentacidn, series documentales antecedentes y relacio-
nadas, documentacién recapitulativa, soporte fisico y soporte de sustitucion.

c) Elvalor de la documentacién original.

d) Los plazos de transferencia de la documentacién a los diferentes tipos de
archivo, de acuerdo con la frecuencia de uso de la misma.

El acceso a la documentacién.

INFORMACION CAM
ESTABLECIDA EN EL MULll;l({)Is(B\li’IiIIZ)%lX CONTENIDO DEL CAMPO / MODO DE
DECRETO 189/2005, DE DO VIGENTE CUMPLIMENTACION
2 DE DICIEMBRE
Numero correlativo precedido por la letra “R” que
Nuam. registro identifica el orden de entrada de la propuesta de

valoracién. (A cumplimentar por la JCDA).

Fecha de registro de la propuesta de valoracién (A

Fecha de la propuesta cumplimentar por la JCDA).

Cédigo numérico secuencial que hace referencia a la
Cédigo de tabla. tabla de valoracién una vez aprobada (A cumplimen-

tar por la JCDA).
A. AREA DE IDENTIFICACION
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INFORMACION
ESTABLECIDAENEL | CAMPOSDELFOR | coNTENIDO DEL CAMPO / MODO DE
DECRETO 189/2005, DE et CUMPLIMENTACION
2 DE DICIEMBRE

b) Descripcién de la
documentacién: descripcién
del contenido de la serie
documental, ordenacién de
la documentacién, fechas
de inicio y final, funcién
administrativa, marco legal,
documentos que confor-
man el expediente, metros
lineales de documenta-
cién, series documentales
antecedentes y relacionadas,
documentacién recapitula-
tiva, soporte fisico y soporte
de sustitucién.

Cédigo de referencia

Cédigo alfanumérico que identifica inequivocamen-
te la unidad de descripcién. Estd formado por el
acrénimo identificativo del archivo y el cédigo de la
serie documental dentro del Cuadro de Clasificacién,
lo que permite la identificacién especifica de la serie
documental estudiada, no permitiendo su confusién
con otra serie producida por otro organismo pero
con denominacién similar.

Titulo

Denominacién de la serie documental

Fechas

Fecha inicial

Fecha de formacién inicial en virtud de la ISAD(G)

Fecha final

Fecha de formacién final en virtud de la ISAD (G).

Si la serie no estd cerrada se deja en blanco.

Serie abierta / Serie
cerrada

Indicar si la serie documental estudiada es abierta o
cerrada.

VOLUMEN Y SO-
PORTE

Archivo de oficina

Afos con los que se corresponde la documentacion

Anos . .
que se encuentra en el archivo de oficina.
. Nuamero de cajas de archivo definitivo (AD), legajos,
Unidades de .
. ) carpetas, etc., que se encuentran en el archivo de
instalacién

oficina.

Metros lineales

Medida en metros del espacio lineal ocupado por las
estanterfas que contienen las unidades de instalacién
en el archivo de oficina.

Archivo central

Afos con los que se corresponde la documentacion

Anos .

que se encuentra en el archivo central.
Unidades de Nuamero de cajas de archivo definitivo (AD), legajos,
instalacién carpetas, etc., que se encuentran en el archivo central.

Metros lineales

Medida en metros del espacio lineal ocupado por las
estanterfas que contienen las unidades de instalacién
en el archivo central.

Archivo intermedio

Afios

Afos con los que se corresponde la documentacion
que se encuentra en el archivo intermedio.

Unidades de

instalacién

Numero de cajas de archivo definitivo (AD), legajos,
carpetas, etc., que se encuentran en el archivo
intermedio.
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INFORMACION
ESTABLECIDAENEL | CAMPOSDELFOR | cONTENIDO DEL CAMPO / MODO DE
DECRETO 189/2005, DE DO VIGENTE CUMPLIMENTACION
2 DE DICIEMBRE
Medida en metros del espacio lineal ocupado por las
. Metros lineales estanterfas que contienen las unidades de instalacion

en el archivo intermedio.

Archivo histérico

Afios

Afios con los que se corresponde la documentacién
que se encuentra en el archivo

Unidades de instalacién

Numero de cajas de archivo definitivo (AD), legajos,
carpetas, etc., que se encuentran en el archivo
histérico.

Metros lineales

Medida en metros del espacio lineal ocupado por las
estanterfas que contienen las unidades de instalaciéon
en el archivo histérico.

Crecimiento anual

Estimaci6n del incremento de la unidad de descrip-
cién durante un afio, en unidades de instalacién y en

estimado .
metros lineales.
Soporte Papel, informdtico u otros.
Denominacién, funcién, finalidad y érgano respon-
Identificacién sable de la aplicacién informdtica y las bases de datos
(en caso de soporte informdtico).
.. Caracteristicas de la aplicacién informdtica y la base
Caracteristicas

de datos (en caso de soporte informdtico).

Soporte de sustitucién

Indicar si existe 0 no soporte de sustitucion.

Tipo de soporte, fecha,
procedimiento.

En caso afirmativo, indicar el tipo de soporte, fecha
desde la que se utiliza y procedimiento utilizado.

Se ha conservado la do-
cumentacion original

Indicar si la documentacién original se ha conserva-
do o no.

Nivel de descripcion

Nivel de descripcién aplicado a la serie (unidad de
instalacién o unidad documental), asi como los
instrumentos utilizados para la misma (inventarios,
catdlogos, etc.).

B. AREA DE CONTEXTO

a) El organismo que la ha
producido.

NOMBRE DEL PRO-
DUCTOR

Denominacién oficial
del organismo productor

Nombre del organismo productor de la documenta-
cién de la serie estudiada.

Direccién

Direccién postal del organismo productor de la
documentacion de la serie estudiada.

Teléfono de contacto

Nimero de teléfono del organismo productor de la
documentacién de la serie estudiada.

Fax

Numero de fax del organismo productor de la docu-
mentacién de la serie estudiada.
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INFORMACION

2 DE DICIEMBRE

ESTABLECIDA EN EL
DECRETO 189/2005, DE

CAMPOS DEL FOR-
MULARIO APROBA-
DO VIGENTE

CONTENIDO DEL CAMPO / MODO DE
CUMPLIMENTACION

Correo electrénico

Direccién de correo electrénico del organismo pro-
ductor de la documentacién de la serie estudiada.

Unidad administrativa
responsable de la trami-
taciéon

Nombre de la unidad administrativa responsable de
la produccién de la serie.

Cédigo funcional

Cédigo de la serie documental en el cuadro de clasifi-
cacién funcional

Cédigo orgdnico

Cédigo de la serie documental en el cuadro de clasi-
ficacién orgénico.

HISTORIA INSTITU-
CIONAL

Denominaciones oficia-
les anteriores de otros
organismos productores.

Nombres con los que anteriormente se han iden-
tificado a las unidades productoras con funciones

. Denominacién o .
similares a las que ha generado la serie documental
estudiada.
e Organismo pro- Organismo productor responsable de la tramitacién
ductor de la serie.
. Unidad adminis- | Unidad administrativa responsable de la tramitacién
trativa de la serie.

Denominaciones ante-
riores de las unidades de

descripcion.
. Nombres con los que anteriormente se ha identifica-
. Denominacién . ., . .,
do a la unidad de descripcién objeto de valoracién.
*  Organismo pro- Organismo productor responsable de la tramitacién
ductor de la serie.
. Unidad adminis- Unidad administrativa responsable de la tramitacién
trativa de la serie.
Informar sobre el ingreso de la documentacién en el
centro de archivo donde se encuentra en el momento
FORMA DE INGRESO | de elaborar la propuesta de tabla de valoracién: modo

de adquisicién, unidad administrativa desde la que
fue remitida y fecha.

C. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA
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del contenido de la serie
documental, ordenacién de
la documentacién, fechas
de inicio y final, funcién
administrativa, marco legal,
documentos que confor-
man el expediente, metros
lineales de documenta-
cién, series documentales
antecedentes y relacionadas,
documentacién recapitula-
tiva, soporte fisico y soporte
de sustitucién.

INFORMACION
ESTABLECIDAENEL | CAMPOSDELFOR | cONTENIDO DEL CAMPO / MODO DE
DECRETO 189/2005, DE DO VIGENTE CUMPLIMENTACION
2 DE DICIEMBRE
b) Descripcién de la ALCANCEY CONTE-
documentacion: descripcién | NIDO

Funcién administrativa

Funcién para la que ha sido creada y tramitada la
unidad de descripcién.

Documentos que for-
man el expediente

Relacién de documentos bésicos que forman el
expediente tipo, asi como una breve descripcién

. Documentos L . .
del procedimiento de tramitacién y de la tradicién
documental.

Informacidn necesaria para la descripcion del docu-

. Observaciones mento, su importancia, localizacién de originales, si
se trata de modelos normalizados, etc.

Marco legal

. Disposicién Denominacién de la norma.

L . Nombre del Boletin Oficial en el que se publica la

. Publicacién oficial
norma.

, Nuamero del Boletin Oficial en el que se publica la

. Numero

norma.

. Fecha de publi-

cacion

Fecha de publicacién en el Boletin Oficial corres-
pondiente.

VALORACION,
SELECCION Y ELIMI-
NACION

¢) El valor de la documenta-
cién original.

Valor primario

Consignar si la serie documental estudiada tiene

. Tipo .. .
P valor administrativo, fiscal y/o legal.
. Pl Indicar el tiempo por el que la serie documental
azo . . . .
tendrd el valor primario consignado.
L Normativa que regula el valor primario consignado a
. Legislacién

la documentacién de la serie estudiada.

Valor secundario

. Tipo

Consignar si la serie documental estudiada tiene
valor informativo y/o histérico.

. Justificacién

Argumentar la razén del valor informativo y/o histé-
rico de la serie documental.

Propuesta de valora-
cién realizada por la
Comisién de Valoracién
Documental.

Indicar si se opta por conservacién permanente,
eliminacién total o eliminacién parcial.
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INFORMACION
ESTABLECIDAENEL | CAMPOSDELFOR | coNTENIDO DEL CAMPO / MODO DE
DECRETO 189/2005, DE DO VIGENTE CUMPLIMENTACION
2 DE DICIEMBRE

Plazo en el que se deberd ejecutar la eliminacién

Plazo .
documental consignada (en su caso)

Justificacién Motivos por los que se opta por la propuesta de

valoracién consignada.

Tipo de eliminacién
parcial

Indicar si se opta por la técnica de seleccién de docu-
mentos o por el muestreo.

Seleccién de docu-
mentos

Consiste en la conservacion de los expedientes més
significativos de una serie documental.

Propuesta de tipo de

Indicar si se opta por un muestreo cronoldgico, alfa-
bético, aleatorio, geografico, numérico o sistemdtico,

muestreo
u otros.
. Consignar informacién sobre la propuesta de valora-
Observaciones - .
cién no consignadas en otros apartados.
d) Los plazos de transferen- | NUEVOS INGRESOS

cia de la documentacién .
Plazos de transferencia

a los diferentes tipos de

archivo, de acuerdo con Al archivo central

la frecuencia de uso de la

misma. ° Plazo

Consignar el plazo en el que se ha de transferir la do-
cumentacién de la serie estudiada al archivo central.

. Justificacién

Motivos por los que la documentacién de la serie
estudiada ha de trasladarse al archivo central en el
plazo consignado.

Al archivo intermedio

. Plazo

Consignar el plazo en el que se ha de transferir
la documentacién de la serie estudiada al archivo
intermedio.

. Justificacién

Motivos por los que la documentacién de la serie
estudiada ha de trasladarse al archivo intermedio en
el plazo consignado.

Al archivo histérico

. Plazo

Consignar el plazo en el que se ha de transferir
la documentacién de la serie estudiada al archivo
histdrico.

. Justificacién

Motivos por los que la documentacién de la serie
estudiada ha de trasladarse al archivo histérico en el
plazo consignado.
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del contenido de la serie
documental, ordenacién de
la documentacién, fechas
de inicio y final, funcién
administrativa, marco legal,
documentos que confor-
man el expediente, metros
lineales de documenta-
cién, series documentales
antecedentes y relacionadas,
documentacién recapitula-
tiva, soporte fisico y soporte
de sustitucién.

INFORMACION
ESTABLECIDAENEL | CAMPOSDELFOR | cONTENIDO DEL CAMPO / MODO DE
DECRETO 189/2005, DE DO VIGENTE CUMPLIMENTACION
2 DE DICIEMBRE
b) Descripcién de la SISTEMA DE ORGA-
documentacién: descripcién | NIZACION

Sistema de organiza-
cién y ordenacién de la
documentaciéon

Indicar si se opta por un sistema de ordenacién
numérica, cronolégica, alfabética u otras.

Observaciones

Cualquier caracteristica de la ordenacién que sea
importante destacar, como por ejemplo los cambios
de ordenacién.

D. AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y USO

e) el acceso a la documen-
tacién.

Condiciones de acceso

Indicar si se opta por un acceso libre o un acceso
restringido

Consignar el plazo por el que se mantiene el régimen

Plazo .
de acceso indicado.
Marco legal Normativa que regula el régimen de acceso indicado.
. Otros datos de interés sobre el régimen de acceso no
Observaciones

consignados en otros apartados.

Condiciones de repro-
duccién

Indicar las condiciones de reproduccién de la docu-
mentacién de la serie estudiada.

Lenguas / escrituras de la
documentacién.

Lengua o escritura en la que estdn escritos los
documentos.

Caracteristicas fisicas y
requerimientos técnicos.

Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos que afec-
ten al uso de la unidad de descripcién. Por ejemplo:
tipo de hardware o software.

Instrumentos de des-
cripcién.

Indicar instrumentos de descripcién que proporcio-
nen informacion relativa al contexto y contenido de
la unidad de descripcion.

E. AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA
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INFORMACION
ESTABLECIDAENEL | CAMPOSDELFOR | coNTENIDO DEL CAMPO / MODO DE
DECRETO 189/2005, DE DO VIGENTE CUMPLIMENTACION
2 DE DICIEMBRE
b) Descripcién de la EXISTENCIAY
documentacién: descripcién | LOCALIZACION DE
del contenido de la serie ORIGINALES

documental, ordenacién de
la documentacién, fechas
de inicio y final, funcién
administrativa, marco legal,
documentos que confor-
man el expediente, metros
lineales de documenta-
cién, series documentales
antecedentes y relacionadas,
documentacién recapitula-
tiva, soporte fisico y soporte
de sustitucién.

Series originales

Documentacién original de la unidad de descripcion
estudiada.

. Denominacién Titulo de la serie documental original.

. Organismo pro- Organismo productor de la documentacién que
ductor forma la serie original.

. Unidad adminis- | Unidad administrativa dentro del organismo produc-
trativa tor que genera la serie original.

EXISTENCIAYY

LOCALIZACION DE
COPIAS

Series duplicadas

Series iguales con distintos productores.

. Denominacién Titulo de la serie duplicada.

. Organismo pro- Organismo productor de la documentacién que
ductor forma la serie duplicada.

. Unidad adminis- | Unidad administrativa dentro del organismo produc-
trativa tor que genera la serie duplicada.

EXISTENCIAY

LOCALIZACION DE

SERIES ANTECE-

DENTES

Series antecedentes

Series muy similares a las evaluadas pero extinguidas
debido a cambios legislativos.

. Denominacién Titulo de la serie antecedente.

*  Organismo pro- Organismo productor de la documentacién que
ductor forma la serie antecedente.

. Unidad adminis- | Unidad administrativa dentro del organismo produc-
trativa tor que genera la serie antecedente.

UNIDADES DE DES-

CRIPCION RELACIO-

NADAS

Series subordinadas

“Testimonio de una parte del procedimiento admi-
nistrativo que identifica a la serie en cuestién, que en
la unidad administrativa que genera dicha parte se
estima como serie propia”.

. Denominacién

Titulo de la serie subordinada.

46.  GARCIA RUIPEREZ, M. (2007) pp 12. http://rauec.gob.ec/images/LECTURAS2MODULO/
GARCIAMARIANOSERIESYTIPOLOGIASDOCUMENTALES.pdf [Consulta 26/05/2020]
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INFORMACION
ESTABLECIDAENEL | CAMPOSDELFOR | cONTENIDO DEL CAMPO / MODO DE
DECRETO 189/2005, DE DO VIGENTE CUMPLIMENTACION
2 DE DICIEMBRE
. Organismo pro- Organismo productor de la documentacién que
ductor forma la serie subordinada.

. Unidad adminis-

trativa

Unidad administrativa dentro del organismo
productor que genera la documentacién de la serie
subordinada.

Series complementarias

. Denominacién Titulo de la serie complementaria.

. Organismo pro- Organismo productor de la documentacién que
ductor forma la serie complementaria.

. Unidad adminis- | Unidad administrativa dentro del organismo produc-
trativa tor que genera la serie complementaria.

Series recapitulativas

. Denominacién Titulo de la serie recapitulativa.
. Organismo pro- Organismo productor de la documentacién que
ductor forma la serie recapitulativa.
. Unidad adminis- | Unidad administrativa dentro del organismo produc-
trativa tor que genera la serie recapitulativa.
L Identificar cualquier publicacién sobre la unidad de
Publicaciones

descripcién o que se fundamente en su uso.

E AREA DE NOTAS

Incluir toda aquella informacién de interés para la
valoracién de la serie estudiada que no puede consig-
narse en otro apartado.

G. AREA DE CONTROL

DE LA DESCRIPCION

Nota del archivero

. Autor de la des-

Nombre de la persona autora del estudio o responsa-

cripcién ble de su autorfa.
Explicar si se han utilizado fuentes originales o se ha
. Fuentes empleadas | obtenido informacién de otros sitios para elaborar el

estudio.

Reglas o convenciones

Normativa por la que se rige la descripcion.

Fecha de la descripcion

. Localidad y fecha.

Lugar y fecha en la que se elabora el estudio.

Firma, nombre y cargo
de la persona responsa-

ble del archivo.

Firma, nombre y puesto de trabajo de la persona
responsable del archivo al que pertenece la documen-
tacién de la serie estudiada.

Firma, nombre y cargo
de la persona responsa-
ble administrativa del

organismo

Firma, nombre y puesto de trabajo de la persona
responsable administrativa del organismo productor
de la documentacién de la serie estudiada.
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CONCLUSIONES

Como hemos podido comprobar, el andlisis de los diversos formularios de identi-
ficacion y valoracidn constituye una parte muy importante de nuestro trabajo debido
a la importancia que tienen posteriormente en los procedimientos de calificacién y
eliminacién. Sin embargo, resulta particularmente llamativo el hecho de que algunos
organismos calificadores como los de Aragén, Cantabria, Islas Baleares, Murcia y La
Rioja no dispongan de sus formularios en su pdgina web para posibilitar su descar-
ga al puablico en general. En Comisién de Patrimonio Documental de Cantabria,
constituida recientemente no tenemos noticias del inicio de su actividad ni de los
procedimientos que tendrdn lugar en la misma, asi como de los formularios que
utilizardn. Por su parte, la Comisién de Calificacién y Evaluacién de Documentos
de Baleares dispone del formulario a través de un trdmite intraadministrativo, lo
que nos ha impedido el acceso al mismo al no disponer de usuario y contrasena. Sin
embargo, si hemos podido tener acceso al formulario de la Comisién de Valoracién
de Documentos Administrativos de Aragén, pues su Secretaria nos lo ha facilitado a
través de correo electrénico.

Como hemos visto, cada organismo calificador ha elaborado su propio formu-
lario y tienen sus particularidades, aunque por regla general, como veremos en los
cuadros comparativos, la informacién contenida en todos ellos podemos dividirla en
siete bloques, cada uno de los cuales divididos en diversos apartados generales distri-
buidos de diferente manera en cada formulario:

1. Identificacién-control del estudio: cddigo del estudio, versién, responsable
del estudio, archivo donde se realiza, fecha de realizacién y revisién, autori-
zacién y observaciones.

2. Identificacién de la serie: cédigo de la serie, denominacidn, fechas extremas,
organismo productor, funcién administrativa, historia institucional, ordena-
cién, volumen, soporte, soporte de sustitucién y frecuencia de uso.

3. Procedimiento administrativo y legislacion: trdmite administrativo, docu-
mentos que componen el expediente, tradicién documental y legislacion.

4. Series relacionadas: tipo de relacidn, series antecedentes, series originales, se-
ries duplicadas, series subordinadas, series complementarias, series descen-
dentes, series recopilatorias y otra documentacién relacionada.

5. Valoracién: valores primarios (administrativo, contable, fiscal, juridico) y va-
lores secundarios (informativo e histérico).

6. Régimen de acceso: Este apartado suele ser muy general en la mayoria de los
formularios estudiados, excepto en el caso de la Administracién General del
Estado y de la Comunidad de Madrid que estdn muy desarrollados y con
apartados idénticos.
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7. Propuesta de calificacién: Conservacion / eliminacién total o parcial, mues-
treo (selectivo, aleatorio, mixto, probabilistico, cronoldgico, alfabético, geo-
grifico, numérico o sistemdtico), plazos de eliminacién y transferencia en
archivo de oficina, archivo central y archivo intermedio.

INDICE DE ABREVIATURAS

* AGE: Administracién General del Estado.

* CSCDA: Comisién Superior Calificadora de Documentos Administrativos
(A.G.E.).

*  CAVD: Comisién Andaluza de Valoracién de Documentos.

*  RSAA: Reglamento del Sistema Andaluz de Archivos.

*  CVDA: Comisién de Valoracién de Documentos Administrativos (Aragén).

*  CCVDAPA: Comisiéon de Calificaciéon y Valoracién de Documentos Admi-
nistrativos de la Administracién del Principado de Asturias.

¢ CGVD: Comisién General de Valoracién Documental (Canarias)

*  CCDCM: Comisién Calificadora de Documentos de Castilla-La Mancha.

*  CSAPD: Comisién Sectorial de Archivos y Patrimonio Documental (Castilla
y Ledn).

e CNAATD: Comisié Nacional d’Accés, Avaluacié i Tria Documental (Comisién
Nacional de Acceso, Evaluacién y Seleccién Documental) (Catalufa).

*  TAAD: Taules d’Accés i Avaluacié Documental (Tablas de Evaluacién y Acceso
Documental).

e CVDJE: Comisién de Valoracién de Documentos de la Junta de Extrema-
dura.

* CEDG: Consejo de Evaluacién Documental de Galicia.

* CCED: Comisién de Calificaciéon y Evaluacién de Documentos (Islas Ba-
leares).

*  CACM: Consejo de Archivos de la Comunidad de Madrid.

*  CCDARM: Comisién Calificadora de Documentos Administrativos de la
Regién de Murcia.

¢ CED: Comisién de Evaluacién Documental (Navarra).

*  COVASED: Comisién de Valoracién y Seleccién de Documentacién (Pais
Vasco).

*  COVASAD: Comisién de Valoracidn, Seleccién y Acceso de la Documenta-
cién (Pais Vasco).

* CAR: Consejo de Archivos de La Rioja.

¢ JCDA: Junta Calificadora de Documentos Administrativos (Comunidad va-
lenciana).
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de Archivos de la Comunidad de Madrid. Consultado en: http://www.madrid.
org/wleg_pub/secure/normativas/contenidoNormativa.jsf?opcion=VerHtml&n
mnorma=3685&cdestado=P#no-back-button
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Acuerdos adoptados en la reunién constitutiva del Consejo de Archivos de la Comu-
nidad de Madrid de 28 de noviembre de 2012 (Acta n° 1/2012). Consultado en:
http://www.madrid.org/archivos/images/ QUIENES_SOMOS/CONSEJO_AR-
CHIVOS/ACTAS _ACUERDOS/CACM_20121128_Acuerdos_reunion_cons-
titutiva-Acta_1-2012_CACM.pdf

Acuerdos adoptados en la reunién ordinaria del Consejo de Archivos de la Comuni-
dad de Madrid de 4 de junio de 2019 (Acta n® 6/2019). Consultado en: http://
www.madrid.org/archivos/images/ QUIENES_SOMOS/CONSEJO_ARCHI-
VOS/ACTAS ACUERDOS/CACM_20190604_Acuerdos_reunion_ordina-
ria-Acta_6-2019_CACM.pdf

Acuerdo de 4 de junio de 2019, del Pleno del Consejo de Archivos de la Comunidad
de Madrid, sobre composicién, organizaciéon y funcionamiento de la Comisién
Evaluadora de Documentos de Archivo. Consultado en: http://www.madrid.
org/archivos/images/ QUIENES_SOMOS/CONSEJO_ARCHIVOS/COMI-
SION_EVALUADORA_DOCUMENTOS/Acuerdo_Pleno_ CACM_04-06-
2019_funcionamiento_Comision_Evaluadora.pdf

Consejo de Archivos de la Comunidad de Madrid: Instrucciones para cumplimentar
el formulario, Madrid, 2019. Consultado en: http://www.madrid.org/archivos/
images/ QUIENES_SOMOS/CONSEJO_ARCHIVOS/MODELOS_FOR-
MULARIOS/Instrucciones_cumplimentacin_EIV_2019.pdf

Regién de Murcia:

Ley 6/1990, de 11 de abril, de Archivos y Patrimonio Documental de la Regién de
Murcia. Boletin Oficial del Estado, niim. 170, de 17 de julio de 1990. Consultado
en: hteps://www.boe.es/buscar/pdf/1990/BOE-A-1990-16904-consolidado.pdf

Decreto 94/2019, de 22 de mayo, por el que se crea y regula la Comisién Calificado-
ra de Documentos Administrativos de la Regién de Murcia y el Procedimiento
de valoracién y eliminacién documental. Boletin Oficial de la Regién de Murcia,
nim. 124, de 31 de mayo de 2019. Consultado en: https://www.borm.es/servi-
ces/boletin/ano/2019/numero/124/pdf

Navarra:

Ley Foral 14/2005, de 22 de noviembre, de Patrimonio Cultural de Navarra. Boletin
Oficial de Navarra, nim. 141, de 25 de noviembre de 2005. Consultado: http://
www.lexnavarra.navarra.es/detalle.asp?r=4509

Decreto Foral 75/2006, de 30 de octubre, por el que se aprueba el reglamento que
regula la composicidn, organizacién y funcionamiento de la Comisién de Eva-
luacién Documental. Boletin Oficial de Navarra, ndm. 139, de 20 de noviembre
de 2006. Consultado en: http://www.lexnavarra.navarra.es/detalle.asp?r=5365
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Pais Vasco:

Decreto 232/2000, de 21 de noviembre por el que se aprueba el Reglamento de
los Servicios de Archivo y las normas reguladoras del Patrimonio documen-
tal del Pais Vasco. Boletin Oficial del Pais Vasco, ndm. 235, de 11 de diciem-
bre de 2000. Consultado en: https://www.cuskadi.eus/y22-bopv/es/bopv2/
datos/2000/12/0005495a.pdf

Decreto 174/2003, de 22 de julio, de organizacién y funcionamiento del Sistema de
Archivo de la Administracién Pablica de la Comunidad Auténoma de Euskadi.
Boletin Oficial del Pais Vasco, nim. 163, de 22 de agosto de 2003. Consultado
en: https://www.euskadi.eus/y22-bopv/es/bopv2/datos/2003/08/0304751a.pdf

Orden de 19 de diciembre de 2005, de la Consejera de Hacienda y Administracién
Publica, sobre el procedimiento para la identificacién y valoracién documen-
tal, y el funcionamiento de la Comisién de Valoracién, Seleccién y Acceso a
la Documentacién de la Administracién Pablica de la Comunidad Auténoma
de Euskadi (COVASAD). Boletin Oficial del Pais Vasco, nim. 34, de 17 de
febrero de 2006. Consultado en: https://www.euskadi.eus/y22-bopv/es/bopv2/
datos/2006/02/0600844a.pdf

Acta de reunién de la Comisién de Valoracién y Seleccién de la Documentacién (CO-
VASED). 2° sesién. 18 de junio de 2008. Consultado en: http://www.artxibo.
euskadi.eus/documents/22528/184385/2acta_ COVASED_cas.pdf/795a8ed7-
e5fd-d77-4908-185f7b3105d6

Acta de reunién de la Comisién de Valoracién y Seleccién de la Documenta-
cién (COVASED). 3° sesién. 24 de octubre de 2008. Consultado en: http://
www.artxibo.euskadi.eus/documents/22528/184385/3acta_ COVASED _ cas.
pdf/048b4834-c497-3d7a-4141-1e3bf0c9c9e0

Centro de Patrimonio Documental de Euskadi (2008). Instrucciones para la elabo-
racion de propuestas de evaluacion documental. Vitoria: Direccién de Patrimonio
Cultural IRARGI, Departamento de Cultura, Gobierno Vasco. Consultado en:
http://www.artxibo.euskadi.eus/documents/22528/51541/Instrucciones-para-
cumplimentacion_cas.pdf/92elel75-9e3d-4ac8-a628-5f1dd117fe64

La Rioja:

Ley 4/1994, de 24 de mayo, por la que se regulan los Archivos y el Patrimonio
Documental de La Rioja. Boletin Oficial del Estado, nim. 144, de 17 de ju-
nio de 1994. Consultado en: https://www.boe.es/buscar/pdf/1994/BOE-A-
1994-13807-consolidado.pdf

Decreto 66/1994, de 24 de noviembre, del Consejo de Archivos de la Rioja. Bole-
tin Oficial de La Rioja, num. 147, de 1 de diciembre de 1994. Consultado en:
https://ias].larioja.org/cex/sistemas/GenericoServlet’servlet=cex.sistemas.dyn.

portal.ImgServletSis&code=oumCvWIgBUF6IChv9ZDgP%2FhXhSM%2FF
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mcHxb7C%2FQRRrtoH5h3TVKJMOgIAFw6X7X00xVWa9cUmjPpX%0A8
SC7r2458k4hR%2FxxsMjR

Decreto 3/2014, de 17 de enero, por el que se regula el procedimiento de valo-
racién para la conservacién o eliminacién de los documentos que integran el
Patrimonio Documental de La Rioja. Boletin Oficial de La Rioja, ndm. 9,
de 22 de enero de 2014. Consultado en: https://iasl.larioja.org/cex/sistemas/
GenericoServlet’servlet=cex.sistemas.dyn.portal.ImgServletSis&code=oumCyv
WIgBUF6IChv9ZDgP%2FhXhSM%2FFmcHngoHT0412xXApHyqPVxRso
D%2BHWOE2YVOLEXZYSr1AOH%0ARwn5%2BPrUhAi6XYn8loT V%2
F5wix5pENs%3D

Comunidad Valenciana:

Ley 4/1998, de 11 de junio, del Patrimonio Cultural Valenciano. Diario Oficial
de la Generalitat Valenciana, nim. 3267, de 18 de junio de 1998. Consulta-
do en: http://www.ceice.gva.es/documents/161634402/163458822/VALLey4-
1998patr.cult.val.pdf/af711858-7a48-45a7-b5cd-1fcf44e23c5a

Decreto 189/2005, de 2 de diciembre, del Consell de la Generalitat, por el que
se regula la Junta Calificadora de Documentos Administrativos y el procedi-
miento de valoracién, conservacién y eliminacién del patrimonio documen-
tal de los archivos publicos. Diario Oficial de la Generalitat Valenciana, nim.
5150, 7 de diciembre de 2005. Consultado en: http://www.ceice.gva.es/do-
cuments/161634402/163458822/VALDecreto189-2005.regulacion.JCDA.
pdf/8£626282-5d92-4ebe-bd42-c5a33137edc8

Decreto 50/2018, de 27 de abril, del Consell, por el que se regula la gestién documen-
tal, la organizacién y el funcionamiento de los archivos de la Generalitat. Diario
Oficial de la Generalitat Valenciana, nim. 8288, 7 de mayo de 2018. Consultado
en: https://www.dogv.gva.es/datos/2018/05/07/pdf/2018_4405.pdf

Resolucién de 30 de octubre de 2012, de la consellera de Turismo, Cultura y De-
porte, por la cual se crea la Comisién de Valoracién Documental para los mu-
nicipios de la Comunitat Valenciana, dependiente de la Junta Calificadora de
Documentos Administrativos y se establece su composicion. Diario Oficial de
la Generalitat Valenciana, nim. 6907, 21 de noviembre de 2012. Consultado
en: htep://www.ceice.gva.es/documents/161634402/163458822/2012_10691.
pdf/7de7ec58-4fd1-40bc-85ac-829670d56779

Junta Calificadora de Documentos Administrativos (JCDA). Instrucciones para la
elaboracion de las propuestas de tablas de valoracion documental, s.d.
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Recursos electrénicos:

Comisién Superior Calificadora de Documentos Administrativos. Comisiones Ca-
lificadoras. Consultado en: https://www.culturaydeporte.gob.es/cultura/areas/
archivos/mc/cscda/presentacion/comisiones-calificadoras.html

Archivos de Castilla y Leén. Reglas y calendarios de conservacién. Consultado en:
https://archivoscastillayleon.jcyl.es/web/es/area-profesional/reglas-calendarios-
conservacion.html

Transparencia Cataluna. Comisién de Garantia del Derecho de Acceso a la Informa-
cién Publica. Consultado en: http://www.transparenciacatalunya.cat/es/detalls/
article/ Comissio-de-Garantia-del-Dret-dAcces-a-la-Informacio-Publica

Comunidad Auténoma de las Illes Balears. Valoracién de series documentales del
Archivo General Administrativo. Consultado en: https://www.caib.es/seucaib/
es/tramites/tramite/ 1526036/

Consejo de Archivos de la Comunidad de Madrid. Valoracién de Documentos.
Consultado en: http://www.madrid.org/archivos/index.php/quienes-somos/co-
nocenos/consejo-de-archivos/valoracion-de-documentos

Consejo de Archivos de la Comunidad de Madrid. Eliminacién de Documentos.
Consultado en: http://www.madrid.org/archivos/index.php/quienes-somos/co-
nocenos/consejo-de-archivos/eliminacion-de-documentos

Archivo Histérico de Euskadi. Servicio de Archivos y Patrimonio Documental. Co-
misién de Valoracién y Expurgo. Propuestas de eliminacién. Consultado en:
http://www.artxibo.euskadi.eus/es/propuestas-de-eliminacion

Generalitat Valenciana. Conselleria de Educacién, Cultura y Deporte. Servicio de
Archivo. Junta Calificadora de Documentos Administrativos. Instrucciones y
Formularios. Procedimiento para realizar la propuesta de valoracién documen-
tal. Consultado en: http://www.ceice.gva.es/es/web/archivos/jqda/propuestas-
de-valoracion
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