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tulados Sanitarios (Grupo A), de laAdministracion
PiUblica de la Comunidad Auténoma de Canarias,
especialidad Medicinadel Trabajo, convocado por Or-
den delaConsgjeriade Presidenciay Justiciade 30
de enero de 2007, al no haber superado e segundo
gjercicio ninguin aspirante admitido adichas pruebas.

Santa Cruz de Tenerife, a 14 de noviembre de
2007.- El Director General delaFuncién Pablica, Juan
Manuel Santana Pérez.

1944 Direccion General dela Funcion Pablica.- Reso-
lucion de 19 de noviembre de 2007, por laque se
apruebalaliga definitiva deaspirantesadmitidos
y excluidos al procedimiento selectivo de promo-
Cion interna para la cobertura de vacantes co-
rrespondientes a diversas categorias profesiona-
lesde personal laboral delaAdminigraciondela
Cormunidad Auténoma de Canarias, convocada por
Orden de la Consgjeria de Presidenciay Judticia
de 14 defebrerode2007 (B.O.C. n° 35,de16.2.07).

Findizado € plazo de subsanacion de defectosaque
serdiered gpartadotercerodelaResolucionde5 desp-
tiembre de 2007, de este Centro Directivo, por laquese
gpruebalalistaprovisona de admitidosy excluidos a
procedimiento selectivo de promocioninternaparalaco-
bertura de vacantes correspondientes a diversas catego-
rias profesonaesdd persona labord delaAdministra
¢i6n delaComunidad Autdnomade Canarias, convocado
por Orden de la Consgeriade Presdenciay Justiciade
14 de febrero de 2007 (B.O.C. n° 35, de 16.2.07), una
vez examinadas |as degaciones y documentacion gpor-
tadas, y de acuerdo con lo etablecido en labase cuarta
delacitada convocatoria, esta Direccién General

RESUELVE

Primero.- Aprobar lalistadefinitivade aspirantes ad-
mitidos y excluidos d procedimiento sdlectivo de pro-
mocion internaparalacoberturade vacantes correspon-
dientes a diversas categorias profesionades dd persond
labora delaAdminigtracion de la Comunidad Autono-
made Canarias, convocado por Orden dela Consgeria
dePresdenciay Judticiade 14 defebrero de 2007 (B.O.C.
n° 35, de 16.2.07).

Segundo.- Exponer d plblicodichalistaenlostablones
deanunciosdeestaDireccion Generd y enlaOficinaCa
nariade Informacion y Atencion Ciudadanadel Gobier-
no de Canarias. Asl mismo, lacitadalista podréa consul-
tarse a través de la WEB del Gobierno de Canarias
(http://Awvww.gobi ernodecanarias.org/cpj/dgfp/emplea
dos _publicos/promocion_interna.html).

Contrala presente Resolucion, que pone fin alavia
adminigtrativa, cabe interponer reclamacion previaala
vialabord, de conformidad con lo dispuesto en los arti-
culos 120, 121 y 125 de la Ley 30/1992, de 26 de no-
viembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Plblicasy dd Procedimiento Adminigtrativo Coman, y

end articulo 69 del Real Decreto Legidativo 2/1995, de
7 de abril, por € que se aprueba d Texto Refundido de
laLey de Procedimiento Labora.

Santa Cruz de Tenerife, a19 de noviembre de 2007 .-
El Director Generd delaFunciéon Pablica, Juan Manuel
Santana Pérez.

[11. Otras Resoluciones

Consgjeria de Presidencia,
Justiciay Seguridad

1945 Ingpeccion General de Servicios- Resolucion de
20 de novienbre de 2007, por la que se publica
d Protocolo paralacoordinacion dd procedimento
deidentificacidn, valoracion, expurgoy dimina-
cion de series documental es especificas.

El Decreto 160/2006, de 8 de noviembre, regula
el Sistemade gestion documental y organizacion de
los archivos dependientes de la Administracion PU-
blica de la Comunidad Auténoma de Canarias, en-
tendiendo comotal “el conjunto de operacionesy téc-
nicas, integradas en lagestion administrativagenera
que, basadas en el andlisis de la produccion, trami-
taciony valor delos documentos, sedirigenalapla-
nificacion, € contral, € uso, laconservaciony latrans-
ferencia o eliminacién de los documentos con el
objetivo de racionalizar y unificar su tratamiento y
conseguir una gestion eficaz y rentable”.

EnsuDisposiciénAdiciona Segunda, seafladeunar-
ticulo 61 bisa Reglamento Orgénico delaConsgeriade
Presidenciay Judticia, en € que se establecen lasfuncio-
nes de la Ingpeccion Genera de Servicios en materiade
archivosdependientesdelaAdministracion Pdblicadela
Comunidad Auténomade Canarias, y en concreto enre-
lacién con @ Archivo Generd delaAdminigtracion PO
blica, entre laque destacamos: “ Establecer ... os proce-
dimientosdetratamientoy gestion delosdocumentos, con
objeto delograr lanecesarianormaizacion de estos pro-
cesosenlosarchivosdd Sigtema...”.

De otra parte, el Decreto 160/2006, en su articu-
lo 18, establece que e Archivo General delaAdmi-
nistracion PablicadelaComunidad Auténomade Ca
narias esunaunidad administrativaque.... “elaborara
las directrices de organizacién y funcionamiento de
susarchivosy redactaralas normasrelativas a ade-
cuado tratamiento, custodia, conservacion y difu-
sion del Patrimonio Documental de la Administra:
cionAutonémica’. Entrelasfuncionesquegerceen
este sentido se encuentran las siguientes:

- “Coordinar e funcionamiento delosarchivos cen-
trales, las transferencias y expurgos y todos los as-
pectos técnicos relacionados con estos archivos.”

- “Elevar alaComisién General deValoraciéon Do-
cumental las propuestas de tablas de valoracion do-
cumental”.
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Dada la enorme cantidad y volumen de docu-
mentacion producida por la actividad de la Admi-
nistracion Autondmica en los Ultimos afios, se hace
necesaria la eliminacion de los documentos que no
tengan valor permanente. Si bien, estadefinido € pro-
cedimiento administrativo aseguir paralavaloracion
de los documentos en el articulo 20 del Decreto de
referencia, no obstante debe quedar garantizadalaope-
ratividad del mismo con € fin de lograr unaidenti-
ficacion, valoracion y seleccidn de documentos acor-
de con las necesidades de la propiainstitucion, pero
sin dgjar atrés el reconocimiento de los derechos de
los ciudadanos al acceso y consulta de |os mismos,
en funcion de su valor primario y/o secundario, asi
como asegurar laconservacion permanente delos do-
cumentos con valor de informacion e historico.

Teniendo en cuenta ademas, que este procedi-
miento deidentificaciony valoracion de documentos
afecta a todos los departamentos de la Administra-
cion Autondmica, aln con més razon se hace nece-
sarialacoordinacion entre el Servicio de Coordina
cién de gestion documental y archivos, con funciones
de Archivo General, adscrito ala Inspeccion Gene-
ral de Servicios, y las Secretaria Generales Técnicas
como competentesy alasque se adscriben losarchivos
central es departamental es, que son |os responsabl es
e implicados en la valoracion documental.

Con tal objetivo, mediante Resolucion n® 163, de
9 de noviembre de 2007, delalnspectora General de
Servicios, se aprueba el Protocolo de actuacion pa-
rala coordinacion del Servicio de Coordinacién de
gestion documental y archivos, adscrito alalnspec-
cion Genera de Servicios, y los archivos centrales
departamentales, cuya finalidad es la de establecer
las pautas de actuacion y |os cauces de coordinacion
gue se precisen parala correcta gestion del procedi-
miento deidentificaciony valoracién documental, asi
como paralaaplicacion efectivadelaeliminacion de
los documentos administrativos.

Por cuanto antecede,
RESUELVDO:

Publicar € Protocolo parala coordinacion del pro-
cedimiento deidentificacion, valoracion, expurgoy €li-
minacion de series documental es especificas aprobado
mediante Resol ucién n° 163, con fecha9 de noviembre
de 2007, de la Ingpectora Generd de Servicios que se
adjunta como anexo ala presente Resolucién.

Santa Cruz de Tenerife, a 20 de noviembre de
2007 .- La Inspectora General de Servicios, Socorro
Beato Castellano.

ANEXO

PROTOCOLO PARA LA COORDINACION DEL PRO-
CEDIMIENTO DE IDENTIFICACION, VALORACION, EX-
PURGOY ELIMINACION DE SERIESDOCUMENTALESES-
PECIFICAS.

iNDICE

l. INTRODUCCION

I. OBJETIVOS DEL PROTOCOLO

[Il.  PROCEDIMIENTODEIDENTIFICACIONY VALO-
RACION DE SERIES DOCUMENTALES

IV. LA COMISION GENERAL DE VALORACION DO-

CUMENTAL
V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
VI. INSTRUCCIONES PARA LA IDENTIFICACION Y

VALORACION DE SERIES DOCUMENTALES

VII.  ANEXO: FORMULARIO PARA LA IDENTIFICA-
CION Y VALORACION DE SERIESDOCUMENTA-
LES ESPECIFICAS

I. INTRODUCCION.

El Decreto 160/2006, de 8 de noviembre, regula
el Sistemade gestion documental y organizacion de
los archivos dependientes de la Administracion PU-
blica de la Comunidad Auténoma de Canarias, en-
tendiendo como tal “ & conjunto de operacionesy téc-
nicas, integradas en lagestion administrativagenera
gue, basadas en €l andlisis de la produccién, trami-
taciony valor delos documentos, sedirigenalapla-
nificacion, € contral, € uso, laconservaciony latrans-
ferencia o eliminacion de los documentos con el
objetivo de racionalizar y unificar su tratamiento y
conseguir una gestion eficaz y rentable”.

En su Disposiciéon Adicional Segunda, se afiade
un articulo 61 bisal Reglamento Organico delaCon-
sgjeria de Presidencia y Justicia, en € que se esta-
blecen las funciones de la Inspeccién General de
Servicios en materia de archivos dependientes de la
Administracion PablicadelaComunidad Auténoma
de Canarias, y en concreto en relacion con el Archi-
vo Genera de la Administracion Pablica. Entre es-
tasfunciones se encuentralade“ establecer ... los pro-
cedimientosdetratamiento y gestion delos documentas,
con objeto de lograr la necesaria normalizacion de
estos procesos en los archivos del Sistema...”.

De otra parte, el Decreto 160/2006, en su articu-
lo 18, establece que el Archivo General delaAdmi-
nistracion Pablicadela Comunidad Autonomade Ca
narias es unaunidad administrativaque.... “ elaborara
las directrices de organizacién y funcionamiento de
sus archivosy redactaralas normasrelativas a ade-
cuado tratamiento, custodia, conservacion y difu-
sion del Patrimonio Documental de la Administra-
cion Autondmica’. Entrelasfuncionesque gjerceen
este sentido se encuentran las siguientes:

- “Coordinar & funcionamiento delosarchivos cen-
trales, las transferencias y expurgos y todos los as-
pectos técnicos rel acionados con estos archivos.”

- “Elevar alaComision General deValoracion Do-
cumental las propuestas de tablas de valoracion do-
cumental.”
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- “Participar y cooperar en € disefio de programas
de gestion de documentos de los érganos de laAd-
ministraciony en lanormalizacion delos procedimientos
administrativos, informando |as propuestas de nor-
malizacion documental que le sean remitidas por las
distintas Consgjerias, OrganismosAutonomosy Em-
presas de capital mayoritario delaAdministracion PU-
blica de la Comunidad Auténoma de Canarias.”

Consideramos que la valoracion de los docu-
mentos es una actuacion archivisticaineludible pa-
ra la implantacién de un adecuado sistema de ges-
tion de documentos en unaingtitucion. Si setratade
la Administracion Publica aliin adquiere una mayor
importancia, puesto que los documentos adminis-
trativos no son sino e testimonio de la propia acti-
vidad administrativa, y por tanto de los derechos y
obligaciones de los ciudadanos y de la Administra-
cion. Es por esto que forman parte del Patrimonio Do-
cumental, y tal y como establece la Ley 3/1990, de
Patrimonio Documental y Archivosde Canarias, son
inembargabl es, inalienables eimprescriptibles, y no
pueden destruirse sino por un procedimiento regla-
do. Dicho procedimiento se establece en el Decreto
160/2006, en su articulo 20.

Por tanto, dadala enorme cantidad y volumen de
documentacion producida por laactividad delaAd-
ministracion Autondémicaen |os tltimos afios, se ha-
ce necesaria la eliminacion de los documentos que
no tengan valor permanente. Si bien, estadefinido el
procedimiento administrativo a seguir paralavalo-
racion de los documentos en el Decreto de referen-
Cia, no obstante debe quedar garantizada la operati-
vidad del mismo con € findelograr unaidentificacion,
va oraciony seleccion de documentosacorde conlas
necesidades de la propia institucion, pero sin dejar
atrés el reconocimiento de los derechos de los ciu-
dadanos a acceso y consultadelos mismos, en fun-
cién de su valor primario y/o secundario, asi como
asegurar laconservacion permanente de los documentos
con vaor informativo e historico.

Teniendo en cuenta ademas, que este procedi-
miento de identificacion y valoracién de documen-
tos afecta a todos |os departamentos de laAdminis-
tracion Autondémica, aun con mas razén se hace
necesariala coordinacion entre el Servicio de Coor-
dinacion de gestion documental y archivos, con fun-
ciones de Archivo General, adscrito alalnspeccion
General de Servicios, y las secretarias general estéc-
nicas u organos de coordinacién administrativa ho-
rizontal alos que se adscriban los archivos centrales
departamental es, que son los responsables e impli-
cados en la valoracion documental.

Con este objetivo se presenta este protocol o de ac-
tuacién para la coordinacion de este Servicio de
Coordinacion de gestion documenta y archivos, ads-
crito alalnspeccion General de Servicios, y los ar-
chivos centraes departamenta es, que persigue establecer
las pautas de actuacion y |os cauces de coordinacion

gue se precisen parala correcta gestion del procedi-
miento de identificacion y valoracion, asi como pa-
ralaaplicacion efectivade laeliminacion de los do-
cumentos administrativos.

Dadas las demandas de gestién de la propia Ad-
ministracion, lade los ciudadanos en su derecho de
acceso alos documentosy registros administrativos,
y teniendo en cuentalaincidenciadelas nuevastec-
nologias, este documento contemplaré el uso de esas
tecnologias en dos vertientes: como soporte de la
gestion administrativa por parte de lapropiainstitu-
cién ante laimplantacion de la administracion elec-
trénica, y por tanto con respecto a la valoracion de
los documentos en soporte electrénico, y en la par-
ticular gestion de este procedimiento que pretende-
mos serealice en su totalidad en dicho soporte elec-
tronico.

I1. OBJETIVOS DEL PROTOCOLO.

- Establecer un procedimiento de identificacion,
valoracién, expurgo y eliminacion de documentos ad-
mini strativos que describalos cauces de coordinacion
y colaboracion entre la Inspeccion Genera de Ser-
vicios, atravésdel Servicio de Coordinacion deges-
tion documental y archivos, y las secretarias gene-
ral estécnicas u Grganos de coordinacion administrativa
horizontal competentes en materia de archivo cen-
tral departamental.

- Definir los circuitos del procedimiento deiden-
tificacion y val oracion de series documental es espe-
cificas, en base a las competencias establecidas en
el Decreto 160/2006 para €l Archivo General, y las
funciones asignadas en el mismo alos archivos cen-
trales departamental es.

- Disponer los cauces necesarios paralaaplicacion
efectivadelastablasde val oracion documental, y en
particular para la eliminacién fisica de los docu-
mentos que asi se establezca.

[11. PROCEDIMIENTO DE IDENTIFICACION Y VALO-
RACION DE SERIES DOCUMENTALES ESPECIFICAS.

Tiene la siguiente estructuray contenido:

1. Objeto: analizar la documentacién generada
por laAdministracion Autonémicaparaidentificar las
series documentales especificas, estableciendo los
vaoresadministrativos, legalesehistéricoscon € fin
de definir los plazos de transferencia, acceso y €li-
minacion/conservacion de los documentos.

2. Ambito de aplicacion: este procedimiento es apli-
cable a toda la documentacién generada o recibida
por la Administracion Publica de la Comunidad
Autonomade Canarias, sus OrganismosAuténomos,
Entes publicos y Empresas Publicas con participa-
cion de capital mayoritario de la Administracion
Autonémica.
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3. Normas y documentos de referencia:

- Art°. 58 de la Ley 16/1985, de 25 de junio, de
Patrimonio Histérico Espafiol.

- Art°. 21 delaLey 3/1990, de 22 de febrero, de
Patrimonio Documental y Archivos de Canarias.

- Decreto 40/2004, de 30 de marzo, por € que se
apruebae Reglamento Organico delaConsgeriaPre-
sidenciay Justiciay crealaComision General deVa-
loracién Documental.

- Disposicion Adicional Segunda del Decreto
160/2006, por la que se afiade un articulo 61 bis, al
Reglamento Organico de la Consegjeria de Presiden-
ciay Justicia, conlasfuncionesdelalnspeccién Ge-
neral de Servicios en materia de archivos depen-
dientesdelaAdministracion PublicadelaComunidad
Autonoma de Canarias.

- Disposicion Adicional Segunda del Decreto
160/2006, por la que se establecen lacomposiciony
funciones delaComision General deValoracion Do-
cumental.

- Disposicion Adicional Tercerapor laque se de-
legala competencia de aprobar las tablas de valora-
cion documental de las series documental es especi-
ficasen el Archivo General.

- Art°. 20 del Decreto 160/2006, por € que sees-
tablece el procedimiento deidentificacion, valoracion,
expurgo y eliminacién de documentos.

- Art°. 17 del Decreto 160/2006, por € que sees-
tablecen las funciones del Archivo General.

- Art°. 14 del Decreto 160/2006, por € que sees-
tablecen las funciones de los archivos centrales de-
partamentales.

4. Generalidades. Definicion de conceptos:

- Seriedocumentd: esel conjunto de unidades archi-
vigticas producidas en d desarrollo de unafuncion o ac-
tividad administrativareguladapor unamismanormade
procedi miento. Secondderan sriesdocumentalescomunes
lasque son comunesatodos|os DepartamentosdelaAd-
ministracion Autondmica; y series documentales espe-
cificas las propias de cada Departamento.

- Valor administrativo: esagquel que posee un do-
cumento paralaAdministracion de origen como tes-
timonio de sus procedimientos y actividades.

- Valor legal: esaguel que tienen |os documentos
gue sirvan de testimonio ante laley (primario).

- Valor juridico: aquel del que se derivan derechos
u obligaciones legales regulados por €l derecho co-
muan (primario).

- Vaor fiscal: aquel quetienenlosdocumentosque
pueden servir de testimonio del cumplimiento de
obligaciones tributarias (primario).

- Vaor informativo: aguel que sirve dereferencia
para la elaboracion o reconstruccion de cualquier
actividad delaAdministracion y que también puede
Ser testimonio delamemoriacolectiva(valor primario-
valor secundario).

- Valor historico: aguel que posee € documento
como fuente primaria para la historia (valor secun-
dario-conservacion permanente).

- Valoracién documental: es la actividad que tie-
ne como finalidad analizar y establecer en los docu-
mentos|osvalores primarios, que responden alas ne-
cesidades administrativas, fiscales o legal es propias
delaAdministracion, y los valores secundarios, de-
rivados de su importancia paralainvestigacion.

- Tablas de val oracion documental: son los docu-
mentos que determinan, de cada serie documental,
su codigo, denominacion, 6rgano productor, funcion
administrativaque hadado lugar asu existenciay pla
Z0s previstos para su transferencia, conservacion y
eliminacién.

- Transferenciadocumental: comprendee conjunto
de operaciones por las que los documentos, asi co-
mo |as responsabilidades derivadas de su custodia,
pasan de unafase de archivo aotraen funcion delas
normasy plazos establecidos.

- Acceso: derecho de los ciudadanos ala consul -
ta del Patrimonio Documental, de acuerdo con la
normativa vigente.

- Accesibilidad: posibilidad de consulta de docu-
mentos de archivo, determinada por lanormativavi-
gente, su control archivistico y su estado de conser-
vacion.

- Expurgo: seleccion de los documentos que van
adestruirse conforme alos plazos establecidosen la
correspondiente tabla de val oracién documental .

- Eliminacion: acto fisico de destruccion de do-
cumentos.

IV. LA COMISION GENERAL DE VALORACION DO-
CUMENTAL.

Segun | o establecido en la Disposicion Adicional
Segunda del Decreto 160/2006, por e que se modi-
ficael Reglamento Orgénico delaConsgjeriade Pre-
sidenciay Justicia, la Comision General de Valora
cion Documental es el 6rgano colegiado de carécter
técnico parael establecimiento delosvaores primarios
y secundarios de los documentos con €l fin de esta-
blecer su eliminacién y/o conservacion, y valorar in-
dividualmente las series documentales.
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Su composicion eslasiguiente:
1) Presidente: el Inspector General de Servicios.

2) Vicepresidente: d titular delaunidad adminigrativa
competente en materia de Archivo General.

3) Vocales:

- Un técnico con competencias en materia de ré-
gimen juridico de la Secretaria General Técnica del
Departamento a que correspondan las series docu-
mentales avalorar.

- Un representante de las unidades administrati-
vas afectadas.

- El responsable de los archivos centrales de los
documentos a tratar.

- Un técnico adscrito a Archivo General, que ac-
tuard como Secretario.

Son funciones de la Comision General de Valo-
racion Documental:

- Aprobar las tablas de val oracion documental.

- El control y seguimiento de la correcta aplica-
cién de las tablas de val oracion documental.

La Comision General de Vaoracién Documental,
cuando laacumul acién de documentos en los centros de
archivo exijaunaactuacion inmediata, podradelegar en
e Archivo Genera la competencia para aprobar lasta
blas de va oracion documental delas series documenta
les especificas (Digposicion Adiciona Tercera).

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

El procedimiento de identificacion y valoracion de
series documentales es € paso previo alas demés ac-
tuaciones archivigticas, pues establece de manera prio-
ritariaeimprescindiblelaidentificacion delasseriesdo-
cumentales necesariaparala e aboracion del cuadro de
clasificacion, herramienta primera paraacometer laor-
ganizacién y control de un fondo documental.

A partir dedichaidentificacion eincluidaen & mis-
mo procedimiento administrativo seredizalavalo-
racion de los documentos, estableciendo los plazos
de eliminaci én/conservacion, accesoy transferencia
de los documentos.

El procedimiento de referencia, tal y como esta-
blece el Decreto 160/2006, en su articulo 20, es €
siguiente:

1. Sereadlizarapor parte del archivero, en funcion
delapropiaorganizacion del archivo, unaprogramacion
de valoracién de series documentales para el afio en
curso enlaque se consideraran | os sigui entes aspectos:

- Series con mayor volumen de produccién do-
cumental .

- Criterios de actuaciones archivisticas concretas
de cada archivo central, tales como traslados, cam-
bio de dependencias administrativas, cambios orgé
nicos, €etc.

- Prioridades de val oracién determinadas por los
jefes de servicio del departamento.

2. Dichaprogramacion seremitiraal Archivo Ge-
neral durante el primer mes de cada afio, con €l fin
de proceder alaelaboracién de una propuesta gene-
ral de valoracion documental reconociendo las ne-
cesidades de cada departamento. Una vez aprobada
seinformaraacadauno delosarchivos centrales quie-
nes podrén comenzar con lostrmites necesarios pa-
ra proceder a su programacion de val oracion.

3. Laidentificacion y valoracion de las series do-
cumental es especificas por parte del Archivo Centra
de la Consgjeria competente, se llevara a cabo cum-
plimentando & formulario previsto en &l anexo, enco-
laboracién con €l jefe del servicio a que corresponda
la serie documental atratar, quien estableceralos cri-
terios correspondientes asu valor administrativo y le-
gd, plazos de transferencia, accesibilidad, conserva
cién/diminacion, todo ello en base al marco legal que
afecta al procedimiento administrativo en & que se
fundamentadichaserie documenta . En estafase se con-
Siderade vital importanciala denominacion y defini-
cion delaseriedocumental, asi como ladeterminacion
de los documentos que forman € procedimiento, co-
mo medida ineludible de la normdizacién y raciona-
lizacion de dicho procedimiento administrativo.

4. Solicitud de altade usuario delaaplicacion cor-
porativade val oracién de seriesdocumentales al Ar-
chivo General. Dichasolicitud serealizarddeforma
oficial por escrito dirigido a Servicio de Coordina-
cién de Gestion Documental y Archivos.

5. Se grabaran |os datos recogidos en los formu-
lariosdeidentificaciony valoracién en laaplicacion
corporativa de valoracion de series documentales.

6. El Archivo General, si procede, tradadara las
observaciones pertinentes al Archivo Central co-
rrespondiente.

7. Unavez consensuados |os datos |e serén remi-
tidos a Archivo General los formularios rubricados
con las firmas correspondientes para su comproba-
cion, verificandose que el contenido de los mismos
se gjusta a cumplimentado en la aplicacion corpo-
rativa de valoracion de series documentales.

8. El Archivo General realizara la programacion
de celebracion de sesiones de la Comision General
de Valoracion Documental para proceder ala apro-
bacion definitivade lastablas de va oracion documentd.
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9. ConvocadalaComision General deValoracion
Documental, se elevaran |las propuestas de lastablas
de val oracion documental correspondientesaesa se-
Sion para proceder a su aprobacion. Se redactara el
Actadelasesion correspondientey € Acuerdo de apro-
baci6n de lastablas de val oracién documental que se
considere. A continuacion se procederd ala actuali-
zacion definitiva de la base de datos de referencia,
en el caso de que se decidiera alguna modificacion.

10. El Archivo General realizaralos tramites co-
rrespondientes alaposterior publicacion en el Bole-
tin Oficial de Canarias, tal y como establece €l De-
creto 160/2006.

11. Unavez aprobadasy publicadas en el Bo-
letin Oficial de Canarias las tablas de valora-
cién documental, se podra realizar -si procede-
la eliminacion fisica de los documentos, redac-
tando el correspondiente archivo central |a pre-
ceptivaacta de eliminacion, que seremitirdal Ar-
chivo General parasu conocimiento y constatacion
de la documentacion eliminada.

A continuacién sesintetizaen las siguientestablas
el procedimiento regular establecido, asi como lasdi-
ferenciascon e procedimiento deurgenciaque sees-
tablece en la Disposicion Adicional Tercera.

Tabla 1

PROCEDIMIENTO REGULAR PARA LA IDENTIFICACION Y VALORACION DE

SERIES DOCUMENTALES ESPECIFICAS

PROCESO

RESPONSABLE

FORMATOS

DOCUMENTOQO
GENERADO

Identificacién y

- Jefe de Servicio unidad

- Formulario para la

- Archivo General

- Revision formulario

Valoracién de productora. identificacion valoracion Propuestas de
Series Documentales | - Archivero del de se::ie::s documentales identi.ijlcacién ¥
Especificas Departamento especificas ) valoracion de series
- Organo competente del | - Aplicacion corporativa documentales
Archivo Central valoracion
- Secretaria - Aplicacién corporativa Propuestas
Revision valeracion Comision General valoracion de series Tablas de Valoracion

Valoracién Documental | documentales Documental

Miembros Comision

-Tablas de Valoracion

Acuerdo de 1a Comisién

Basc de datos

General de Valoracion
Documental

de valoracion de series
docuamentales

Calificacion General de Valoracion | Documental General de Valoracion
Documental - Acta de la reunion Documental
s -Tablas de Valoracion
. Comision General de
Aprobacién iy Documental
¥Valoracion Documental ) . s
- Actas de la Comision,
- Archivo General . . . ...
s ; P Aplicacion corporativa Registros definitivos
Actualizacion - Secretaria Comision P m B

aplicacion corporativa
valoracion de series
documentales

Publicacion

- Archivo General

- Secretaria Comision
General de Valoracion
Documental

- Resolucion Inspector
General de Servicios.
- Anuncio en el B.O.C.

Tablas de valoracién
Documental publicadas
en el B.O.C
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Tabla 2

PROCEDIMIENTO ADICIONAL SEGUN DISI"OSICI(’)N ADICIONAL 3* DEL
DECRETO 160/2006, PARA LA IDENTIFICACION Y VALORACION DE SERIES
DOCUMENTALES ESPECIFICAS

PROCESO

RESPONSABLE

FORMATOS

DOCUMENTO
GENERADO

Identificacién y
Valoracion de
Series documentales
especificas

- Jefe de Servicio
unidad productora.
-Archivero del
Departamento

- Organo competente
del Archivo Central

- Formulario para la
identificacion y
valoraciéon

de series documentales
especificas

- Aplicacién corporativa
valoraciéon

Propucstas de
identificacion v
valoracion de serics
documentales especificas

Revision valoracion

- Secretaria

Comision General de
Valoracion Documental
- Archivo General

- Aplicacién corporativa
valoracion de series
documentales

- Revision formulario

Propuestas
Tablas de Valoracién
Documental

Calificacion
Aprobacion

Archivo General

Tablas de Valoracion
Documental

Tablas de Valoracion
Documental

Actualizacion
Base de datos

Seeretaria Comision
Valoracion
Archivo General

Aplicacion corporativa
valoracion de series
documentales

Registros definitivos
aplicacion corporativa
valoracion de series
documentales

Publicacién

- Archivo General

- Secretaria Comisidn
General de Valoracion
Documental

- Resolucion Inspector
General de Servicios.
- Anuncio en el B.0.C.

Tablas de valoraciém
Documental publicadas
en el B.O.C

Notificacion Comision
General de Valoracion
Documental

Archivo General

Publicacion de las
Tablas de Valoracién
Documental

Acta de la Comision
General de Valoracion
Documental

VI. INSTRUCCIONES GENERALES PARA LA IDENTI-
FICACION Y VALORACION DE SERIES DOCUMENTA-

LES.

1. Recomendaciones generales parael proceso de
valoracion documental .

1) Lavaloracion serealizaanivel de serie docu-
mental. En é momento en el que se plantea el estu-
dio de unapropuestade val oraci 6n debemostener en
cuenta que se trate del conjunto de documentacion
relacionadacon el desarrollo de unaactividad o fun-
cion concreta del organismo, de la cual éste sea ti-
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tular de la competencia. Asi pues hay que hacer un
esfuerzo para gque la serie se corresponda con su ti-
pologia diplomética.

2) Se valoran documentos originales. No se va-
lora aquella documentacion que es copia. Por gjem-
plo: cuando representantes de un organismo forman
parte de un érgano colegiado conservan documentacion
gue es copiadel original. El érgano responsable de
su valoracién, y consecuentemente de su conservar
¢ion o eliminacion, serd quien tiene la competencia
administrativa de gestionar el 6rgano. Los otros or-
ganismos conservaran las copias €l tiempo que con-
sideren necesario segun el uso administrativo y/o de
informacion que prevean. Otro caso frecuente son las
certificaciones, las cuales no forman por ellas mis-
mas una serie documental, simplemente dan feaun
tercero de una documentacién en poder de laAdmi-
nistracion. En este caso, como en €l anterior, las co-
pias que conserva la Administracion podrén elimi-
narse cuando haya acabado su utilidad informativa.

En el supuesto en que los documentos originales
Nno se conserven, o se hallen en mal estado, se man-
tendran las copias con valor archivistico.

3) Hay que afrontar la valoracion de la serie do-
cumental de unaformaglobal. Hay documentacién
gue, aun siendo valorada desde el punto de vista de
un departamento u 6rgano, la legislacion o la prac-
tica administrativa hace que, con pequefias varian-
tes, sea posible emitir tablas de val oracion comunes
a conjunto delaAdministracion Autondémica. En ge-
neral los procedimientos internos administrativos
propios de cada organismo, con su hormativa co-
rrespondiente, no son determinantes paralaadopcion
deresolucionesdiferenciadas paralos demés. Enes-
te caso nos encontramos con todas aquell as series do-
cumentales que hemos denominado series docu-
mental es comunes vinculadas atodos|os departamentos
y en concreto a funciones relacionadas con la ges-
tién de recursos econdémicos, recursos mueblesein-
muebles, recursos humanos, etc., enlasquelalegidacion
basica es de aplicacion atodalaAdministracion PU-
blica. Por gjemplo: cuando se han valorado las series
de contrataci 6n administrativa se hatenido en cuen-
tael hecho de que estamos ante una documentacion
que abarca desde laconstruccion deinfraestructuras
hastalaadquisicion de material fungible. En este ca-
S0, lasresoluciones se han pensado deformaque sean
aplicablesaprécticasadminigtrativas diversasy a mis-
mo tiempo, a valorar segun lafuncién que desarro-
Ila la documentacién, se han resuelto las multiples
casuisticas queincluyen las diversas clases de expe-
diente de contratacion.

4) Deben justificarse los valores de los docu-
mentos. Cuando se realiza una propuesta de valora-
cion documental hemos de mencionar claramente
cudes son los valores de | os documentos. Por gjem-
plo, lavigencia administrativa de una licencia para

realizar una actividad puede ser de un afio; el valor
fiscal, s conllevael pago de unatasa, seracomo mi-
nimo de 5 afos. En lapropuesta, se debe hacer cons-
tar los plazos de los dos valores. En los casos en los
gue no exista ningun valor, esta circunstancia debe
hacerse constar expresamente. En este mismo senti-
do, cuando € archivero hace unaaproximaciona va
lor secundario de la documentacion y propone su
conservacion o destruccion ha de justificar y moti-
var el porqué de esta propuesta. Por e emplo: con-
servacion delos expedientes de ayudas adeterminadas
empresas, ya que reflgjan las politicas de interven-
cion de laAdministracion en un momento de crisis
econdmica, etc. Se debe tener presente que son quie-
nes mas informacion disponen de los expedientes
gue se valoran. Cuanto mejor se justifiquen las pro-
puestas, con mas seguridad y celeridad podra resol-
ver laComisiéon General de Valoracion.

2. Objetivo del formulario paralaelaboracion de
propuestas de val oracién documental.

El objetivo principal del impreso es el de ofrecer
unapauta sistemética paralaelaboracion delas pro-
puestas de valoracion documental. Se estructura en
seisgrandes apartados (organismo, descripciondela
documentacion, valor de la documentacion, acceso
a la documentacién, plazos de transferenciay pro-
puestade conservacion y eliminacion) que describi-
remos en detalle en los correspondientes apartados.

La informacion que se pide sigue las pautas del
analisisdocumental quetodo centro o servicio dear-
chivo deberedizar en d momento deelaborar los cua
dros de clasificacion o a realizar alguno de losins-
trumentos de descripcion propios de la archivistica.

Con estametodol ogiade trabgjo, laComisién Ge-
neral de Valoracién consigue unavision del contex-
to administrativo, asi como lacomposiciony lasfun-
ciones por las que se hagenerado la serie avalorar.
El resultado que se obtiene con este impreso es una
informacion detalladay homogénea para cada serie
documental de organismos diversos de laAdminis-
tracion Publica de la Comunidad Auténoma de Ca-
narias.

Otro de los objetivos del impreso es el de facili-
tar el procedimiento de valoraciéon y seleccion de
documentaci 6n, afiadiendo aguellainformacion com-
plementaria que se considere necesaria. En este sen-
tido conviene anexar:

1) Copiadelos expedientes o documentos que se
evalUan. Sirven como muestray ayudan alos miem-
bros de la comision en el proceso de valoracion.

2) Informes que hayan realizado sobre la pro-
puesta diversas unidades administrativas de laorga-
nizacion. Nos referimos basicamente alos informes
de las unidades técnicas que gestionan €l expedien-
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tey delasunidadesjuridicas. Aportan alaComision
General informacion sobre diversos aspectosdel va-
lor primario del documento.

3) Copiadelanormativaespecificaqueregulalos
tramites de la serie avalorar. Es Gtil disponer de los
reglamentos, circulares, acuerdos de gobierno, decretas,
en los que pueden aparecer detallados los procedi-
mientos administrativos que afectan al expediente.

4) En los casos en |0s que se trata de series con
un alcance temporal muy amplio, es recomendable
que el archivero realice un informe en el cua deta-
Ile los cambios normativos que se han producido a
lo largo del tiempo, y s éstos han influido y como
en ladocumentaciOn (organizacién, conservacion, es-
tructura documental, etc.).

3. Descripcion de los apartados del impreso para
la elaboracion de propuestas de valoracién docu-
mental.

1) Organismo.

Recoge |os datos identificativos basicos de la es-
tructurajerarquicade organismo que hacelapropuesta
de valoracion documental.

2) Descripcion de la documentacion.

Este apartado recoge aguell os datos descriptivos
de la documentacion gue se valora, en concreto las
gue hacen referencia ala creacién, funcién, compo-
sicion y volumen de la documentacion. Recopilar y
estructurar estainformacion esunatareaquetiene que
realizarse en la fase de andlisis documental, previo
alavaloracién. Los campos que deben completarse
son:

- Cédigo de latabla:

Lo establece la Comision General de Valoracion
Documental.

- Denominacion de la serie:

Debe hacersereferenciaal titulo concreto delase-
rie que sevalora. Laidentificacion hade ser precisa
yaque seraladenominacion quefigurarden latabla
de valoracion documental publicada. Debe ser vali-
dada por € Archivo General para su incorporacién
a Cuadro de Clasificacion corporativo de series.

- Definicion de la serie:

Debe recoger unainformaci én que complemente
o amplie la facilitada en la denominacién de la se-
rie, por lo que tiene que existir una correlacién en-
tre ambas (denominacion y definicion dela serie) y,
asu vez, entre éstas y la funcion administrativa pa-

rala que ha sido generada la serie documental que
se esté valorando.

- Ordenacion:

Orden con el que se encuentra archivada la do-
cumentacion (numeérico, alfabético, cronoldgico o
detipo combinado). Estainformacion serd ttil en el
momento de proponer, si procede, un tipo de mues-
treo determinado.

- Fechas extremas:

Hade citarse con claridad lafechadeinicio dela
serie documental.

Si seproponelavaloracion deunaserie queesac-
tivahemosde citar € afio deinicio; por gjemplo: 1989.

S esunaserie cerradadebe hacersereferenciaex-
presa; por jemplo: 1979-1999 Serie cerrada.

- Funcién administrativa:

Ha de resefiarse brevemente la funcion para la
gue ha sido creada la documentacion.

- Marco legal:

Hay que consignar lareferencia de todas las nor-
mativas que af ectan directamente aladocumentacion
gue se valora. Estas referencias deben incluir, ade-
mas de las leyes, decretosy ordenes, las normas es-
pecificas de los organismos (circulares ...). Se pue-
de aportar copia de la legidacién y la normativa;
sobretodo de aguellaque no hasido publicadaen los
correspondientes bol etines o laque seade dificil ac-
ceso.

En series documentales de larga duracién con-
viene hacer referenciaaladiversalegidacion que afec-
taalaserie documental.

En todos los casos se ha de citar la normativa de
forma completa (nimero de disposicién, afio, diay
mes, titulo y nimero de la correspondiente publica-
cion oficial). Cuando proceda, es recomendable ci-
tar los articulos concretos de las normas.

- Documentos que forman el expediente:

Deben enumerarse |os diversos documentos que
forman el expediente administrativo. Si es un docu-
mento simple hay que decirlo.

Por gjemplo un acta o bien el caso en e que no
hay formacion de expediente.

Probablemente, detallar |os documentos queintegran
el expediente puede representarnos una cierta difi-
cultad debido a que, a menudo, son varias las uni-
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dades administrativas implicadas en su tramitacion,
0 aque otras administracionestambién comparten com-
petencias. En todo caso unabuenadescripcion delos
documentos que forman € expediente puede ayudarnos
mucho en laorgani zacién delos archivos de gestion,
nos permite unificar los expedientesen e archivo cen-
tral y colaborar con las unidades de organizacion
(normalizacién del procedimiento) de nuestraadmi-
nistracion. Laimportanciade definir laestructurado-
cumental delos expedientesdeviene, en nuestraopi-
nion, primordial en el momento de resolver su
conservacion o destruccion y ala hora de determi-
nar quién debe custodiar 1os expedientes.

- Metroslineales;

Hay que dar |os datos que proporcionen informar
cion sobre la magnitud de la serie documental que
se valora. Un dato interesante, no obligatorio, es e
facilitar una aproximacion del crecimiento anual de
la serie documental .

- Series antecedentes:

Suelen ser, basicamente, series que respondian a
funciones muy similaresalasvaloradas, pero queun
cambio legidativo importante haproducido su extincion.
La Comisién recomienda que en el momento de ha-
cer las propuestas de valoracion se informe de la
existencia de estas series.

- Series relacionadas;

L as series relacionadas son aquellas que pueden
contener informacion complementaria de la serie
gue se estdvalorando. A menudo corresponden ado-
cumentacién que pertenece adiversas fases o situa-
ciones de procedimientos administrativos interrela-
cionados. La existencia de series relacionadas no
constituye necesariamente un factor determinante a
lahorade proponer la destruccién de la documenta-
cion que se valora; sin embargo, contribuye a perfi-
lar € entorno administrativo en e gque se encuentra
laserie estudiada.

- Documentos recapitul ativos:

Son documentos en los que puede constar lain-
formacion principal delas series valoradas. Habi-
tualmente se elaboran como estudios (estadisti-
cas), gestion informativamas agil (bases de datos,
memorias) o bien, paradar cumplimiento a preceptos
legales que asi 10 exigen (registros, memorias ofi-
ciales). Hay que tener en cuenta el entorno tecno-
I6gico en el que se han producido, en la medida
gue éste condicionard su futura conservacion; la
exhaustividad y estructura de |os datos que se con-
signan; €l hecho de si han sido reelaborados o se
presentan en bruto; el arco temporal que abarcan,
asi como su continuidad; y finalmente, valorar la
facilidad de acceso, presente y futuro. Todos es-

tos elementos deben tenerse en cuentay se han de
hacer constar en el momento de presentar los do-
cumentos recapitulativos de |la serie que se valo-
ra; sobretodo si al proponer laeliminacion de una
serie o hacemos basandonos en la conservacion
de los correspondientes documentos recapitul ati-
VOS. Son estos |os motivos por 1os que la Comi-
sion se muestra bastante estrictaal pedir quelain-
formacion sea |lo mas exhaustiva posible. Asi
mismo, es recomendable que se proporcione co-
piade los correspondientes documentos recapitu-
lativos a fin de que la Comision pueda valorar la
calidad de lainformacion que se aporta.

- Soporte:

Se debe hacer constar €l soportefisicoen el cual
se ha producido la documentacion. En el caso de
gue el expediente contenga diversos soportes hay
gue detallarlos (papel, magnético, plastico ...). De
hecho estainformacion también puede indicarse en
el apartado “documentos que forman el expedien-
te”.

En el caso de la existenciade copias delos ori-
ginales también hay que informar de su soporte do-
cumental.

- Soporte de sustitucion:

Hay queindicar si se hatraspasado (o previsto
traspasar) la documentacién de su soporte origi-
nal aotro. Por ejemplo, de papel a microfilm o a
formato digital. En el caso de que se haya reali-
zado esta préctica debe informarse desde qué fe-
cha se harealizado esta operaciony si se conser-
van |os documentos en su soporte original.

3) Valor de la documentacion.

Este apartado recoge todos aquell os aspectos re-
lacionados con | os diversos val ores que puedan con-
tener los documentos administrativos. Distingui-
remos y definiremos dos clases de valores: el
primario y el secundario. Se recuerda que es pre-
ciso justificar y motivar expresamente la existen-
cia o no de estos valores.

Valor primario. Lo determina el motivo por el
gue se han creado |os documentos y existe mien-
tras éstos sirven alainstitucion generadora o a su
destinatario. Este valor permanece en los mo-
mentos de tramite administrativo y de vigenciade
|los documentos. L os principal es aspectos de estos
documentos son los valores administrativo, fis-
cal, legal o cientificoy tecnoldgico. Cuando se dan
simultaneamente en una serie documental lostres
primeros valores, pueden coincidir en el tiempo.
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Valor secundario. Es el que seidentificacon el
interés para la investigacion. Este valor se acen-
tda cuando |os documentos han perdido uso para
los organismos, a mismo tiempo que decrece su
valor administrativo legal ofiscal. Suinterés se en-
cuentraalargo plazo en las necesidades de inves-
tigacion y estudio. Estos documentos son los que
finalmente se conservaran en los archivos histori-
cos afin de que el publico pueda consultarlos, y
formaran parte del patrimonio cultural de una co-
lectividad. Suelen contener este valor los documentos
sobre personas fisicas o juridicas, obras, lugares
(sitio) y hechos significativos.

- Valor administrativo.

Esel vaor derelacionar |os documentos que ayu-
dan a organismo aredizar sutrabgjo diario. El tiem-
po de validez de éstos puede ser largo o corto, de-
pendiendo del propésito y lafinalidad paralacual
han sido creados. Algunas tipologias documenta-
les son gjemplo de esta afirmacion. Asi, docu-
mentos como solicitudes rutinarias tienen un cor-
to plazo de valor administrativo. Un caso diferente
presentan ciertos tipos de expedientes, que una
vez cerrada su tramitacion pueden quedar someti-
dos aun largo plazo de validez fiscal, reguladora
o de control de operacionesy su vaor administrativo
puede mantenerse abierto un largo periodo detiem-
po. También la normativa técnica conserva su va-
lor administrativo durante un largo plazo.

A ciertos niveles operativos algunos documen-
tos tienen un bajo valor administrativo ya que és-
tos presentan:

* Duplicados en otro lugar, en la correspon-
dencia o directivas.

* Resumen aaltos niveles del organismo, enin-
formes, en datos en bruto, en estadisticasy en bo-
rradores de trabajo.

* Muchos documentos tienen un corto plazo de
valor debido a que son soporte de tramites que se
realizan rapidamente. Estos consisten en solicitu-
des, impuestos, informes sobre control de exis-
tencias, informes de personal, etc.

- Valor legal.

L os documentos que tienen este valor son los
gue contienen pruebas|egal es de los derechos u obli-
gaciones de laAdministracion y de los particula-
res. Entre los documentos que tienen un valor le-
gal pueden destacarse:

« Documentos dispositivos, que afectan a or-
denamiento juridico general.

» Documentos que implican acuerdos legal es, asi
como documentos testi monial es que sustentan de-
rechos reales.

* Pruebas de acciones en casos particul ares co-
mo papeles de reclamaciones y certificados lega-
les.

Laduracion del valor legal varia segin la ma-
teriadel asunto. Generalmente, el valor legal coin-
cide con el valor administrativo, si bien puede
continuar una vez que haya finalizado éste.

- Valor fiscal.

Es el valor que aparece en |os documentos cu-
ya funcién consiste en justificar el dinero que la
Administracion ha recaudado, distribuido, con-
trolado o gastado. En lineas generales, la impor-
tanciade esta funcién de control determina una per-
manencia de valor muy superior a del periodo en
gue se desarrolla la accién administrativa corres-
pondiente. Lamayor parte de documentos con va-
lor fiscal tienen relacion con tramites financieros.
Estos pueden ser documentos presupuestarios, |0s
cuales muestran qué gasto se ha previsto, y tam-
bién, documentos contables o justificantes de gas-
tos de diversostipos, quereflejan la gjecucién del
presupuesto. L os documentos que describen el de-
sarrollo delapoliticafiscal no tienen que ser con-
fundidos con los de tramitacion fiscal. Las series
de documentos sobre politica fiscal y econémica
pueden tener valor permanente.

- Valor informativo histérico.

Incluye lainformacion que los documentos con-
tienen sobre personas, objetos, problemas y con-
diciones con las que trata el organismo. Se carac-
terizapor ser informacion originada como resultado
del desarrollo de las politicas de este organismo.

El andlisis del valor informativo no se hace en
relacion al organismo que ha generado los docu-
mentos sino en relacion alas personas, las cosas,
los lugares y los fendmenos que tratan los docu-
mentos.

Como pardmetros generales para efectuar el
andlisisdel valor informativo podemos mencionar:

« Singularidad. De acuerdo con este criterio es
la informacion que con caracter exclusivo nos
ofrece un grupo de documentos, no pudiéndola
encontrar en otro lugar de manera completay de
forma aprovechabl e.

* I[mportancia. Laimportancia es unaestimacion
culta del evaluador. Muchas de las decisiones de
va oracion se adoptan gracias a amplio conocimiento
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de las técnicas de investigacion y del mundo aca-
démico. Esimportante en este campo e conocimiento
de la historia del paisy los intereses de los cien-
tificos socialesy del publico en general.

* Testimonio. Estos documentos contienen prue-
bas de |a organizacion, funciones, politicas, deci-
siones, procedimientos, operaciones u otras acti-
vidades del organismo correspondiente. Suelen
mostrar sus origenes, el desarrollo administrativo
y laestructuraorganizativa, asi como las politicas
seguidasy las razones que han motivado su adop-
cion. Debido a la dimensién y la diversidad de
servicios y funciones que, a partir de la segunda
mitad del siglo XX, haalcanzado el sector publi-
co en todos los ambitos de la sociedad, |0os docu-
mentos que presentan este valor son susceptibles
de ser conservados. Para los estudiosos de |a ad-
ministracion publica, historiadoresy otros cienti-
ficos sociales, los documentos son el origen de la
evidencia de cémo el gobierno entiende |as nece-
sidades de sus ciudadanos y de cémo actlia para
resolverlas.

El valor informativo puede considerarse con
respecto a

a. Personas fisicas y juridicas; como corpora-
ciones, comisiones, empresasy otras entidades. El
problema esta en decidir qué documentos que se
refieren a las personas se conservan. La mayor
parte de los documentos sobre los individuos es-
tan normalizadosy tienen un pequefio valor dein-
vestigacion, excepto aquellos referentes a perso-
nalidades destacadas. Un resumen de los datos
relativos alas personas suel e ser suficiente paralos
estudios sobre poblacion, sociologia o aspectos
similares. EI mejor gemplo lo constituyen |os cen-
SOS.

b. Objetos y abras. El valor informativo en lo
referente a objetosy obras presentaunaampliadi-
versidad: como equipamientos, edificios historicos,
carreteras, registros de patentes, etc. El valor de-
rivade lainformacién que estos documentos con-
tienen en relacién con los mismos objetos. Como
gjemplo los documentos sobre los edificios, des-
de el punto de vistade su posible conservacion, pue-
den ser significativos cuando éstos |os podemos re-
lacionar con alguna personalidad, con su interés
arguitectonico o aquell os que tienen una determi-
nadaincidencia social.

C. Lugares. Serefierealainformacion cartogréfica
de lugares relacionados con localizaciones espe-
cificas a varios niveles: regiones, estados, pro-
vincias, comarcas u otras unidades geogréficas.
Lainformacion bési ca contenida en estos documentos
pertenece generalmente a las caracteristicas fisi-
cas de lalocalidad o las relaciones entre la cultu-
ray las caracteristicas fisicas del paisaje. Los do-

cumentos que revel an estainformacién son mapas,
cartas, fotografias aéreas, peliculas, registros so-
bre las decisiones de denominar un lugar e infor-
mes sobre |la localizacion de solares. También es
significativala correspondencia, informes, publi-
cacionesy otros material es escritos que pueden con-
tener informacion de las caracteristicas topografi-
cas geoldgicas y geogréficas de un territorio.

d. Fendmenos. Los documentos que describen
fendmenos contienen datos de los hechos que ro-
dean alas personas, alos objetos y las obras, de
acuerdo con el criterio que se ha establecido an-
teriormente. Estos describen condiciones, activi-
dades, acontecimientos, periodos, episodiosy cir-
cunstancias. Cuando se valora la documentacion
se presentan problemas con la que contiene infor-
maci 0n sobre fendmenos realmente significativos
(catastrofes, elecciones...). También tienen que va-
|orarse deteni damente aguellos documentos que con-
tienen masas de datos estadisticos sobre materias
socialesy econdmicas como la produccién indus-
trial, los precios, la poblacién, los costes de lavi-
day larenta.

4) Acceso ala documentacion.

En los casos en |0s que se proponga un acceso
restringido a los documentos de la serie concreta
que se esta valorando, es imprescindible propor-
cionar lareferencialegal especificaen basealaque
se justifica la restriccion propuesta. En el caso
contrario, es decir, que el acceso sea libre, no es
necesario justificarlo legalmente.

5) Plazos de transferencias.

Se establece el plazo a partir del cual deben
trasladarse |os documentos a cada una de las fa-
ses de archivo.

6) Propuesta de conservacién/eliminacion.

En este apartado ha de realizarse la propuesta
concreta del plazo de conservacion que se asigna
ala documentacion que se valora.

Hay dos alternativas que, como ya hemos indi-
cado anteriormente, hay que justificar (justifica-
cién que se puede realizar en el espacio de obser-
vaciones). Las alternativas mencionadas son:

1. Conservacién permanente: cuando conside-
remos que el valor informativo y/o histérico del do-
cumento asi lo justifica.

2. Eliminacion: en este caso existen dos alter-
nativas, la eliminacion total o la eliminacién par-
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cial. En ambos casos se debe hacer constar clara-
mente el plazo temporal en el que se plantea eli-
minar |a documentacién. Como principio general
se entiende que las fechas de eliminacion se pro-
ponen desde el momento del cierre del expedien-
te.

a. Eliminacion total: cuando se considera que
el valor mfprmatlvo de Iqs dpgumentos es tan_ba—
jO que, en ninglin caso, se justifica su conservacion.

b. Eliminacion parcial: cuando se consideraque
los documentos val orados pueden disponer de al-
gun valor informativo que justifique la conserva-
cién de una parte de ellos. Es conveniente que
consideremos dicho valor teniendo en cuentaotras
series documentales relacionadas y documentos
recapitulativos. Laeliminacion parcial puede afec-
tar ala serie documental (se eliminan unos expe-
dientes y se conservan otros atendiendo a unos
criterios de seleccidon o muestreo determinados) y
también al expediente (se eliminan determinados
documentos que conforman el expediente y se
conservan otros).

3. Tipo de muestreo.

Como paso previo ala propuesta de una técni-
caconcreta de muestreo, es preciso plantearnos una
serie de cuestiones:

a. Garantizar lahomogeneidad del contenidoy
las funciones de la serie documental.

b. Asegurarse de que se conservalo esencial de
los documentosy de su informacion despuésde la
operacion de muestreo.

c. Tener en cuenta cOmo accedera el usuario a
los resultados y como podran usarse los docu-
mentos después de la operacidon de muestreo.

d. Evaluar si la prevision de uso de la muestra
resultante justificaralos costes de amacengjey con-
servacion.

Unavez hechas estas consideraciones, puede pro-
ponerse latécnicade muestreo mas adecuada alas
caracteristicas propiasdelaserie que sevalora. Las
técnicas mas comunes son:

3.1. Muestreo cronolégico: se basa en la con-
servacion de la totalidad de los documentos pro-
ducidos durante unos afos de referencia preesta-
blecidosy se eliminael resto. Esrecomendable usar
como referencia los afios de elaboracion del cen-
so de poblacion, o los de su actualizacion, con el
fin de poder efectuar comparaciones con otros da-
tos de tipo demografico, social, econdmico ... Ha-
cer coincidir el muestreo cronoldgico con otras
referencias temporales como legidaturas, cicloseco-

némicos ... comporta que por la irregularidad de
éstos, la muestra pueda resultar sin referentes va-
lidos en el momento de su uso en futuras investi-
gaciones.

3.2. Muestreo geografico: se basaen laconser-
vacion integral de series de documentacion segun
la zona geogréfica de procedencia, escogidas a
priori por sus caracteristicas fisicas, sociales, cul-
turales o econdmicas.

3.3. Muestreo alfabético: se usa basicamente
para la conservacion parcial de archivos integra-
dos por documentos o expedientes personales. Se
conservan |los expedientes que empiezan por una
determinada letra o un determinado apellido. An-
tes de aplicar esta técnica, hay que estudiar aten-
tamente el origen geogréfico de las personas, 1o que
puede determinar, decisivamente, la estructura de
la muestra.

3.4. Muestreo numérico o sistemético: se basa
en la conservacion de una muestra de expedientes
escogidos de manera rigida o sistematica. Se
selecciona a priori un determinado tamario de la
muestra y el intervalo entre las unidades selec-
cionadas. Es util siempre que la formacién de la
muestra haya sido aleatoriay es aconsejable apli-
carla en documentos ordenados numéricamente.

3.5. Muestreo aleatorio simple: en este proce-
dimiento, a cada unidad que integra la serie do-
cumental evaluada se le asignala misma probabi-
lidad de pertenecer a la muestra final. Es una
técnica estadistica que garantiza una gran fiabili-
dad de lamuestraresultante. Las propuestas de va-
loracién que incorporen esta técnica deberan tener
en cuenta que la serie documental sea muy homo-
génea en su contenido y estructura; deben indicar
claramente el tamafio de la poblacién (nimero de
unidades total es que integran la serie documental )
y €l margen de confianza que proponen paralamues-
traresultante; también su variedad y el margen de
error.

- Observaciones: en este Ultimo punto del for-
mulario se recogeran las anotaciones que se con-
sideren oportunas para aclarar algun aspecto del
tratamiento archivistico de la serie documental
gue se esta valorando. Deben ser |0 mas escuetas
posible.

Finalmente hay que tener presente que las pro-
puestas de valoracion, antes de ser elevadas a la
Comision, deben ser firmadas, en el caso delas se-
ries documental es especificas, por el archivero, el
jefe delaunidad administrativaaquien correspondan
lasseriesy d Secretario Genera Técnico o responsable
del 6rgano horizontal de coordinacién adminis-
trativa que determine el Reglamento Organico de
la Consgjeria correspondiente.



Boletin Oficial de Canarias nim. 238, miércoles 28 de noviembre de 2007 26295

ANEXO

FORMULARIO PARA LA IDENTIFICACION Y(VALORACI(’)N DE SERIES
DOCUMENTALES ESPECIFICAS

1. Organismo productor

Consejeria:

Viceconsejeria:

Centro Directivo:

Unidad administrativa:

2, Descripcion de la documentacion

Codigo:

Denominacion de la serie:

Definicion de la serie:

Ordenacion:

Fechas extremas:

Funcion administrativa:

Marco legal: (referencia de todas las normas que afectan a la serie)

Documentos que forman el expediente:

Metros lineales:

Series antecedentes:

Series relacionadas;
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Documentos recapitulativos:

Soporte:

original  copia

tipo

Soporte de sustitucion; si

no

tipo

3. Valor de la documentacion

Administrativo:

Legal-juridico:

Fiscal:

Informativo-historico:

4, Acceso ala documentacion

Restringido: si  no

Afos:

Marco legal:

5. Plazos de transferencias:

Archivo de Oficina a Archivo Central

afnos

Archivo Central a Archivo General

anos
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6. Propuesta de conservacion/eliminacion:

Conservacion: afios permanente

Eliminacion: total parcial

Tipo de muestreo:

Observaciones:
En.....o......... a de .......... de 200
El Archivero, El Jefe de Servicio, El titular del 6rgano al que
esta adscrito el Archivo
Central
(firma y nombre) (firma y nombre) (firma y nombre)

Consgjeria de Empleo,
Industriay Comercio

1946 Servicio Canario de Empleo.- Resolucién de
16 de noviembre de 2007, del Director, por
la que se concede subvencion en el &mbito de
la colaboracién con las Corporaciones Lo-
cales de laisla de El Hierro, que contraten
a trabajadores desempleados para la reali-
zacion de obrasy servicios de interés gene-
ral y social, convocadas por Resolucion del
Presidente del Servicio Canario de Empleo
de 12 de junio de 2007.

“Examinadaslassolicitudes de subvencionesparadl
desarrollo de proyectos del programa de colaboracion
dd S.C.E. con las Corporaciones Locades delaidade
El Hierro presentadas por las entidades que figuran en
el anexo | queacompanaalapresente Resolucion, d am-
paro delaResolucion de 12 dejunio de 2007, delaPre-
Sidenta del Servicio Canario de Empleo, por laque se
aprueba la convocatoria de subvenciones en € ambito
dela colaboracion con las Corporaciones Locales, que
contraten a trabajadores desempleados paralarediza-
ciondeobrasy serviciosdeinterésgenerd y socid, con
cargod 111 FanIntegra deEmpleo deCanarias(B.O.C.
n° 127, de 26.6.07), y alavisgadelos sguientes



