JCDA — Comunitat Valenciana

INSTRUCCIONES PARA LA ELABORACION DE LAS PROPUESTAS
DE TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

1. OBJETIVO

El objetivo de las presentes instrucciones es el establecimiento de una guia sencilla con una serie
de directrices basicas, para facilitar la elaboracion de las propuestas de tablas de valoracion documental
por parte de las comisiones de Valoracion Documental.

Lo que se pretende, por lo tanto, es establecer una metodologia de trabajo homogénea para la
preparacion de las propuestas de tablas de valoracion. Entendemos que la elaboracién de dichas
propuestas es la primera fase del proceso de valoracion documental y, por lo tanto, es conveniente que
se establezcan unas pautas comunes para todos.

2. RECOMENDACIONES GENERALES

a) La Junta Calificadora de Documentos Administrativos valorara las series documentales.
Por lo tanto, las propuestas de tablas de valoracién tienen que tener en cuenta que las series
documentales estan relacionadas con el desarrollo de una actividad o funcion concreta del
organismo respectivo, de cuya competencia el propio organismo es titular. Asi pues, la serie
documental ha de corresponderse con su tipologia diplomatica.

b) La Junta Calificadora valorara la documentacion ori  ginal . En ningln caso se valorara la
documentacién que sea copia del original, excepto en los casos en que el original se envie fuera
del organismo productor. Por ejemplo, en el caso de los 6rganos colegiados la documentacion
original la conserva dicho érgano, mientras que los otros participantes suelen tener copias de la
documentacién original. ElI 6rgano productor es el que ha de hacer la propuesta de tabla de
valoracion; en este caso es el 6rgano colegiado, ya que es el que tiene la competencia
administrativa y sera el responsable de la conservacion permanente de dicha documentacién o
de su eliminacion, de acuerdo con lo que se prevea en la resolucion que apruebe la tabla de
valoracion. El resto de miembros del 6rgano colegiado conservaran las copias el tiempo que
consideren necesario, segln el uso administrativo y la informacion que prevean utilizar. Otro caso
frecuente son las certificaciones, que no forman por si mismas una serie documental, sino que
solo dan fe a un tercero de una documentacion en poder de la Administracion. En este caso,
como en el anterior, las copias que conserva la Administracién se podran eliminar cuando haya
terminado su utilidad informativa. En el caso contrario, cuando el original se envia fuera del
organismo productor y éste se queda con una copia, con el correspondiente recibi (que forma
parte del expediente), se valorara que dicha copia forma parte del expediente original.

¢) La valoracién se ha de hacer de una forma global . El uso de una legislacién y la practica
administrativa comunes a todas las administraciones publicas hacen posible que algunas
propuestas de tablas de valoracién documental presentadas puedan adaptarse facilmente, con
algunas modificaciones, a las diferentes administraciones (Generalitat, entidades de la
Administracion local, universidades, etc.). Asi, nos encontramos con todas las series
documentales vinculadas a la gestion de recursos econdmicos, recursos humanos, etc. en las
gue la legislacién basica es de aplicacion en todas las administraciones. Por ejemplo, cuando se
valoren las series relacionadas con la contratacion administrativa se ha de tener en cuenta que es
una documentacién que abarca desde la construccién de infraestructuras hasta la adquisicion de
material fungible. En este caso, las resoluciones que se aprueben habran de tener en cuenta que
seran aplicables a diversas practicas administrativas, y al mismo tiempo, como se valorara la
funcion que ejerce dicha documentacion, se resolvera una casuistica que incluye diversas clases
de expedientes de contratacion.

d) Se tiene que justificar los valores de los document  os. Cuando se realiza una propuesta de
tabla de valoracion tenemos que mencionar claramente cuales son los valores de los
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documentos. Por ejemplo, la vigencia administrativa de una licencia para realizar una actividad
puede ser, pongamos por caso, de un afio, pero el valor fiscal, si hay pago de una tasa, sera
como minimo de cinco afios. En la propuesta, pues, hay que hacer constar los plazos de los dos
valores. En los casos en que no exista ningun valor se hace constar expresamente. En este
mismo sentido, cuando el archivero hace una aproximacién al valor secundario de la
documentacion y propone la conservacion o la destruccion de una documentacion, ha de justificar
y motivar el porqué de ésta.

3. TRAMITACION DEL EXPEDIENTE DE PROPUESTA DE TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

La elaboracion de las propuestas de las tablas de valoracion documental sera realizada por la
Comisién de Valoracion Documental correspondiente. EI comienzo de la tramitacion se realizard por
iniciativa propia o a propuesta de los érganos responsables de las series documentales.

Es conveniente que sea el archivero el que se encargue de la tramitacion del correspondiente
expediente y de la cumplimentaciéon del cuestionario a partir de la informaciéon suministrada por el
organismo productor y de los acuerdos de la Comisién de Valoracion Documental.

Antes de ser remitido a la Comisiéon de Valoracion Documental, el archivero debera recabar la
conformidad de los funcionarios del érgano responsable de tramitacion de dicha serie documental, a los
que presentara el borrador que haya preparado para que realicen las sugerencias que consideren
oportunas.

El expediente de propuesta de tabla de valoracién documental constara de una ficha en la que se
incluird, en siete apartados, toda la informacion referida a la serie documental que se valorara; una copia
de una expediente tipo; los informes que hayan elaborado las diferentes unidades administrativas sobre
la propuesta de valoracién; una relacién de la normativa general; las tablas de valoracién aprobadas por
otras comunidades auténomas que tengan relacion con la serie que se valora, y la conformidad del
responsable del 6rgano productor.

4. FICHA DE LA PROPUESTA DE LA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

La primera parte del expediente de propuesta de valoracion documental es una ficha o impreso
cuyo objetivo es ofrecer una pauta sistematica para la elaboracién de propuesta de valoracién
documental. Los cinco grandes apartados previstos en el articulo 15.2.1. del 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 procedimiento de valoracién, conservacion y eliminacion del patrimonio documental
de los archivos publicos, se han estructurado siguiendo las siete areas previstas en la norma ISAD (G):

A. Area de identificacion

B. Area de contexto

C. Area de contenido y estructura

D. Area de condiciones de acceso y uso
E. Area de documentacion asociada

F. Area de notas

G. Area de control de la descripcion

Esta informacion sigue las pautas del andlisis documental que todo centro o servicio de
archivo ha de realizar cuando elabora los cuadros de clasificacién o realiza algunos de los instrumentos
de descripcion propios de la archivistica.

Con esta metodologia, la Junta Calificadora consigue una vision del conte xto administrativo
y de las funciones por las cuales se ha generado la serie que se valora.
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La elaboracién de esta ficha o impreso permitira la obtenciéon de una informacién detallada y
homogénea para cada serie documental de los diferentes organismos de las administraciones
publicas. Por dltimo, otro de los objetivos de la ficha o impreso es facilitar la valoracion de la
documentacién por parte de la Junta Calificadora.

Las primeras casillas que aparecen en el formulario seran rellenadas por la Secretaria de la
JCDA:

- Num. de registro: es un namero correlativo precedido por la letra “R” que identifica el orden de
entrada de la propuesta de valoracién para ser valorada por la JCDA.

- Fecha de la propuesta: se anotara la fecha de registro de la propuesta de valoracion.

- Cédigo: es un cédigo numérico secuencial que hace referencia a la tabla de valoracién. Este
cbdigo sera consignado una vez que la propuesta de valoracidon haya sido aprobada por la JCDA.

| A) AREA DE IDENTIFICACION

El objetivo es identificar breve e inequivocamente la unidad de descripcion.

1. Cadigo de referencia

Su objetivo es identificar inequivocamente la unidad de descripcion. Se trata de un cédigo
alfanumérico que identifica el organismo productor de la unidad de descripcién y la unidad de descripcion
objeto de la valoracion.

Estara formado por el acrénimo identificativo del archivo y el cédigo que identifica a la unidad de
descripcion en el Cuadro de Clasificacion.

2. Titulo (Denominacién de la serie documental)

Es la denominacién de la unidad de descripcion. Habra que tener en cuenta dos aspectos: en
primer lugar, la identificacion tiene que ser precisa y normalizada, dado que sera con la que aparecera en
la tabla de valoracion documental y ha de quedar establecida sin error ni confusién con otras series; en
segundo lugar, el nombre de la serie se tomara del Cuadro de Clasificaciéon existente en el archivo y, si
no existiera, se tomara la denominacion tal y como se conozca en el propio servicio que la tramita.

En el caso de entidades e instituciones que realicen unas mismas funciones (como los
ayuntamientos, universidades, etc.), la denominacion de las series documentales que se encuentren en
los archivos respondera a la consensuada entre los archivos que contengan la referida serie entre sus
fondos. Debe evitarse incluir en la denominacion la expresién “Expediente de...".

En el caso de series denominadas “horizontales” en la Administracion de la Generalitat, la
denominacién respondera a la consensuada en la Cuadros de Clasificacion empleados en los archivos
centrales de las conselleries y de los organismos autbnomos.

Ejemplos: nG6minas, expedientes de contratacion.

Se deberan tener en cuenta las denominaciones anteriores con las que se ha identificado a la
serie objeto de estudio.

Ejemplo: impuesto de incremento del valor de los terrenos, anteriormente llamado plusvalia.
En el caso de series “horizontales”, habra que conocer las diferentes denominaciones que hayan

podido tener en cada conselleria y organismo autdbnomo, antes de llegar a una denominacion
consensuada en el Cuadro de Clasificacion.
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Ejemplos de denominaciones anteriores: retribuciones, expedientes de suministros, expedientes
de gastos.

3. Fechas

El objetivo es identificar y consignar las fechas de la unidad de descripcion. Por ello, se deben
indicar los afios extremos que abarca la serie documental objeto de valoracién, siempre que se conozcan.
En el caso de que la fecha sea aproximada o no confirmada, se consignara entre corchetes [ ].

Si se propone la valoracion de una serie que esté activa, hemos de indicar el afio de inicio: por
ejemplo: 1984-serie abierta.

La fecha final sélo se indicara en el caso de que la serie esté cerrada, es decir, que haya
desaparecido como tal. Si se trata de una serie cerrada, se ha de hacer constar expresamente: 1984-
2000. Serie cerrada. Se considerara serie cerrada solo en el caso de que el objeto de la actividad que ha
motivado la constituciéon de la misma se haya dejado de producir, es decir, cuando la funciéon haya
desaparecido. No tendran esta consideracién las series documentales que hayan pasado a ser
competencia de otro servicio 0 a integrar una nueva serie que haya cambiado de denominacion.

4. Volumen y soporte

El objetivo es identificar y describir el volumen fisico de la unidad de descripcion que se valorara,
asi como el soporte de los documentos que la conforman.

Se han de dar los datos méas aproximados posibles de la magnitud de la serie documental que se
valora, tanto en unidades fisicas como légicas (unidades de instalacién son el numero de cajas
archivadoras homologadas y metros lineales son los metros que ocupan esas cajas en las estanterias; la
proporcién es 1 metro lineal = 7,5 cajas). Los datos haran referencia a la documentacién existente en los
archivos de oficina, centrales e intermedios, y se debe indicar los afios que se correspondan con la
documentacion en cada una de las fases. Por supuesto, los afios de este apartado estaran comprendidos
entre la Fecha inicial y la Fecha final (la actualidad, en caso de series abiertas) del apartado anterior.

En el apartado “Crecimiento anual estimado” se debe hacer una estimacion del incremento de la
unidad de descripcion en el transcurso de un afio, con anotacion del nimero de cajas y de los metros
lineales.

Se ha de hacer constar el soporte fisico en el que se ha producido la documentacién. En el caso
de que el expediente contenga diversos soportes, es necesario detallarlos (papel, magnético,
informéatico...). Esta informaciéon se indicara también en el apartado “Documentos que forman el
expediente”.

En el caso de que existan copias de los originales, se ha de informar también sobre su soporte
documental.

Cuando el soporte sea informatico, se debera consig nar toda la informacién que permita
conocer la identificacion y las caracteristicas de las aplicaciones informaticas y de las bases de
datos que se utilizan

a) Las series documentales o los ficheros antecedentes, donde se identificaran las series
documentales pre-informaticas y las series documentales con soporte informatico que sean
antecedentes de las series documentales que soporta la aplicacién o la base de datos.

b) Las series documentales que se elaboran a partir de la aplicacion informatica, bien sea en
papel o en soporte informéatico

¢) La relacién con otras bases de datos, en caso de que los datos de esa aplicacion se utilicen en
otras aplicaciones o bases de datos o migren a éstas, y viceversa.

1) Identificacion:
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a) La denominacion completa y las siglas por las que sea conocida.

b) La funcién y la finalidad para la que ha sido creada.

c) El 6rgano que es responsable de la producciéon y del mantenimiento de la aplicacién
informética o de la base de datos (no el que se ocupa del mantenimiento técnico, ni siquiera el
que introduce los datos, sino el responsable intelectual de su creacion y mantenimiento y también
el responsable administrativo).

2) Caracteristicas:

a) Si tiene un caracter corporativo o especifico. Se considerara corporativo cuando sirve a mas de
un servicio 0 a toda una organizacion; se considerara especifico cuando se ha creado para una
dependencia o un servicio en exclusiva.

b) Si es estética o dinamica, dependiendo de si sobre los registros primitivos se introducen
cambios que moadifican lo anterior, o si los registros, una vez creados, permanecen inalterables.
¢) La localizacion fisica del servidor donde se alojan los datos y las aplicaciones.

d) Las especificaciones técnicas, como las que hacen referencia al software, al hardware y a los
sistemas operativos, a las caracteristicas funcionales, a la migracion de datos a nuevas
versiones, etc.

e) Copias de seguridad: sistema, frecuencia, conservacion.

f) Unidad responsable del mantenimiento informatico (o empresa privada, si es el caso).

g) Volumen: informatico (espacio de memoria en disco duro o en servidor) y en nimero de
registros.

h) Eecha de inicio y de final, cuando se conozcan.

i) La tramitaciéon, donde se dara una breve explicacion de quién cumplimenta la informacion o
parte de ella, quién la valida, etc.

i) El acceso: qué oficinas tienen acceso a la aplicacion y pueden afadir, modificar o eliminar
informacion, y qué oficinas tienen acceso tan sélo para hacer consultas.

k) La legislacién aplicable.

I) El contenido: la informacién que contiene la aplicacion o los campos y tablas, si se trata de una
base de datos.

3) Soporte de sustitucion:

Hay que indicar si se ha traspasado o si esta previsto traspasar la documentacion de su soporte
original a otro. Por ejemplo, de papel a disco Optico. En el caso de que se haya realizado esta
préactica se ha de informar del tipo de soporte, desde qué fecha se ha practicado dicha operacion,
del procedimiento que se ha seguido y de si se conservan los documentos en su soporte original.

5. Nivel de descripcién

Se debera indicar el nivel de descripcion que corresponde a la unidad de descripcién que se

valora, tal y como establece el articulo 14.a) del 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 procedimiento
de valoracién, conservacion y eliminacion del patrimonio documental de los archivos publicos.

Solo se informara de las propuestas de tablas de valoracion documental que se refieran a series

documentales. En caso de que la serie esté compuesta por una sola unidad documental, no deja de ser
una serie y se valorara como tal, aunque se debera marcar la casilla “Unidad documental”.

| B) AREA DE CONTEXTO

1. Nombre del productor

El objetivo es identificar el productor de la unidad de descripcion.
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Se identificara el organismo productor, donde se especificara el nombre oficial, la direccién, el
teléfono de contacto y la direccién del correo electrénico.

En el caso de series documentales “horizontales” que sean comunes a diferentes instituciones
(entidades de la Administracion local, universidades, etc.), dichos datos se referiran a la funcion y se
detallaran las entidades que ejerzan dichas funciones comunes.

Se debe recoger la identificacion basica del 6rgano administrativo que hace la propuesta de tabla
de valoracion documental y que normalmente es el responsable de la produccién de la serie, aunque a
veces no sea asi.

- Unidad administrativa responsable

Se debe anotar la denominacién de la unidad administrativa encargada de realizar la funcién que
ha creado la unidad de descripcién. Si la funcién por la que se ha creado dicha unidad documental ha
sido ejercida por diferentes organismos a lo largo del tiempo, o bien es una funcién “horizontal” y por lo
tanto ejercida simultaneamente por varios organismos, se deberan consignar todos ellos, ademas de:

a) Cadigo funcional de la unidad administrativa responsable de la tramitacion.
b) Cdédigo organico de la unidad administrativa responsable de la tramitacion.

2. Historia institucional

El objetivo es aportar una breve sintesis de la historia del productor de la unidad de descripcion
gue la sitde en su contexto histérico y permita una mejor comprension de la misma.

- Denominaciones oficiales anteriores o de otros or ~ ganismos productores

En este apartado se deben indicar las denominaciones con las que se han identificado
anteriormente a las unidades productoras con funciones similares a las que ha generado la serie objeto
de la valoracién. Se pondra el organismo productor y la unidad administrativa responsables de su
tramitacion.

3. Historia archivistica

El objetivo es proporcionar informacion sobre la unidad de descripcién que sea significativa en
relacién con su trayectoria, autenticidad e integridad, y que permita una mejor comprension de dicha
unidad de descripcién.

- Denominaciones anteriores de la unidad de descrip  cidn

En este apartado se deben indicar las denominaciones con las que se ha identificado
anteriormente a la unidad de descripcion objeto de la valoracion. Ademas se incluird el nombre del
organismo productor y de la unidad administrativa responsables de su tramitacion.

4. Forma de ingreso

El objetivo es informar sobre el ingreso de la documentacién que conforma la unidad de
descripcion en el centro de archivo donde se encuentra en el momento de realizar la propuesta de tabla
de valoracion.

Debe constar el modo de adquisicion, la unidad administrativa desde la que fue remitida y la
fecha. Si el origen se desconoce, se debe incluir este dato.

| C) AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

El objetivo de esta area es realizar la descripcion del contenido de la unidad de descripcion, su
estructura interna y el sistema de clasificacion.
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1. Alcance y contenido

El objetivo es realizar una descripcién de la unidad de descripcion para que los usuarios (en este
caso la JCDA) puedan valorar el posible interés de la documentacion que conforma la unidad de
descripcion.

Para ello se deben analizar las siguientes cuestiones:
a) Funcion administrativa

Se ha de describir brevemente la funcién para la cual ha sido creada y tramitada dicha unidad de
descripcion.

En el caso de series relacionadas subordinadas que estén adscritas a otras unidades
administrativas o instituciones, se habra de sefialar qué parte del procedimiento constituye esta serie
relacionada que se estudia.

b) Documentos que forman el expediente

Se ha de hacer una relacion de todos los documentos basicos que forman el expediente
administrativo tipo de la unidad de descripcién, asi como una breve descripcion del procedimiento de
tramitacion y de la tradicion documental, siempre que sea posible, de los documentos que componen la
unidad documental. Es decir, si se trata de originales, copias, copias compulsadas o fotocopias.

Dentro del espacio destinado a las observaciones se puede indicar toda la informacién necesaria
para la descripcién del documento, su importancia, la localizacién de los originales, si se trata de modelos
normalizados, etc.

Si es un documento simple, tenemos que especificarlo (por ejemplo, un acta). También hay
conjuntos de documentos simples que no forman un expediente, como la fichas de control horario, por
ejemplo.

La descripcion de los documentos que forman el expediente tipo puede presentar alguna
dificultad. Por ejemplo, en el caso de que en la tramitacion del expediente intervengan diferentes
unidades administrativas, 0 que otras administraciones también sean competentes en una parte de la
tramitacion.

Hay que tener en cuenta que una buena descripcion de los documentos que forman el expediente
nos puede ayudar mucho a la ordenacion de los archivos de gestion, nos permite unificar los expedientes
en el archivo (y eliminar las copias) y también permite colaborar con las diferentes unidades gestoras de
nuestra administracion.

La importancia de la descripcién del contenido de los expedientes es basica para la Junta
Calificadora, sobre todo para resolver cuestiones sobre la conservacion de la documentacién o su
eliminacién al cabo de cierto tiempo.

¢) Marco legal

Se tiene que hacer una relacion de toda la normativa legal general y especifica que afecte
directamente a la serie documental que se valora con atencién especial a la normativa especifica. La
normativa general se referird siempre a aquella que se haya de aplicar en algunos procedimientos en
ausencia de normativas especificas.
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Es conveniente aportar una copia de la legislacién y la normativa, especialmente de la que no
esta publicada en los diarios oficiales o de la que es de dificil acceso.

En esta relacion se han de incluir las leyes, loes decretos, las 6rdenes vy, si es el caso, las normas
propias internas que puedan desarrollar las diferentes instituciones (por ejemplo, ordenanzas, decretos
de alcaldia...). Cuando se trate de normativa repetitiva, como por ejemplo las convocatorias anuales de
becas o de subvenciones, se hara referencia a este hecho.

En series documentales de larga duracién conviene hacer referencia a la diversa legislacion que
afecta a la serie documental a lo largo del tiempo.

En todos los casos se ha de citar la normativa de forma completa (nUmero de la disposicidn; afio,
dia y mes; titulo y numero de la correspondiente publicacién oficial, y fecha de la publicacion oficial). Es
conveniente citar los articulos concretos de las normas que afecten a la serie documental cuando sea
procedente.

En este apartado se incluira tan sélo la relacion de la normativa. Las copias de las principales
normas o de los articulos de éstas se incluirdn en el anexo.

2. Valoracién, seleccién y eliminacién

En este apartado se detallaran los aspectos relacionados con los valores que se pueden atribuir a
los documentos que integran la serie documental objeto de la valoracién, la seleccion de determinadas
unidades documentales en detrimento de otras y la eliminacién de la documentacién.

Distinguiremos y definiremos dos clases de valores: el primario y el secundario. Tenemos que
recordar que hay que justificar y motivar expresamente la existencia o la inexistencia de estos valores.

a) Valor primario

Es el que corresponde al objetivo por el cual se ha n creado los documentos . Existe este
valor mientras sirven a la institucion generadora o a su destinatario. Este valor existe en los momentos de
tramite administrativo y de vigencia de los documentos. El valor primario de estos documentos se
subdivide en diferentes tipos de valores, como son el administrativo, el fiscal y el legal.
Habitualmente los tres primeros valores, cuando se dan simultaneamente en una serie documental,
pueden coincidir en el tiempo y vienen fijados por la normativa legal.

¢ Valor administrativo

Es el valor primario inherente a cualquier document o que tramita el organismo productor
en su trabajo diario. Este valor va ligado a la vigencia administrativa, a la finalidad inmediata por la cual
la serie documental ha sido generada. El tiempo de validez de los documentos puede ser largo o corto,
dependiendo del propésito y de la finalidad para la cual han sido creados, pero es el principal referente
para su conservacion mientras no haya prescrito.

Por ejemplo, las solicitudes rutinarias tienen un corto plazo de valor administrativo. Un caso
diferente es el que presentan ciertos tipos de expedientes que, una vez concluida su tramitacion, pueden
guedar sometidos a largo tiempo de validez fiscal, reguladora o de control de operaciones y su valor
administrativo puede mantenerse abierto un largo periodo de tiempo. También la normativa técnica
conserva su valor administrativo durante un largo plazo de tiempo.

A ciertos niveles operativos algunos documentos tienen un bajo valor administrativo, ya que éstos
presentan:

- Duplicados que se conserven en otro lugar, como son las copias que acompafian a la
correspondencia o que se conservan fuera de las oficinas que las tramitan.
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- Resumen en altos niveles del organismo, en informes, en datos en sucio y en borradores de
trabajo.

- Muchos de los documentos tienen un corto plazo de valor dado que apoyan tramites que se
realizan rapidamente, como solicitudes, impuestos, informes sobre el control de existencias,
informes de personal...

* Valor fiscal

Este tipo de valor primario aparece en los document  os cuya funcién consiste en justificar

el dinero que la Administracién ha recaudado, distr ibuido, controlado o gastado. En lineas
generales, la importancia de esta funcion de control determina una permanencia de valor muy superior al
del periodo en el que se desarrolla la accién administrativa correspondiente. La mayor parte de
documentos con valor fiscal tienen relacion con tramites financieros. Estos pueden ser documentos
presupuestarios, documentos contables o justificantes de gastos o ingresos de diversos tipos, que
reflejan la ejecucion del presupuesto. Los documentos que describen el desarrollo de la politica fiscal no
han de ser confundidos con los de tramitacién fiscal. Las series de documentos sobre politica fiscal y
econOmica pueden tener valor permanente.

» Valor legal o juridico

Los documentos que tienen este valor primario son | 0s que contienen pruebas
fundamentales para garantizar los derechos y las ob  ligaciones de la Administracion y de los
particulares . Entre los documentos que tienen un valor legal se pueden destacar:

- Documentos dispositivos que afecten al ordenamiento juridico general.

- Documentos que impliqguen acuerdos legales asi como documentos testimoniales que sustenten
derechos reales.

- Pruebas de acciones en casos particulares, como papeles de reclamaciones y certificados
legales.

La duracién del valor legal varia segun la materia del asunto. Generalmente el valor legal coincide
con el valor administrativo y puede continuar una vez haya finalizado éste.

b) Valor secundario

Es el valor que se identifica con el interés para | a investigacion . Este valor se acentia
cuando los documentos han perdido uso para los organismos al tiempo que decrece su valor
administrativo, fiscal o legal. Su interés se encuentra a largo plazo en las necesi dades de
investigacién y estudio. Estos documentos son los que finalmente se conservaran en los archivos
histéricos para que el publico pueda consultarlos y formaran parte del patrimonio cultural.

* Valor informativo

Para determinar si un documento tiene valor informativo, habr4d que valorar si contiene
informacion importante, ya que la informacién que contiene es Unica porque no puede encontrarse en
otros documentos.

Se indicara, ademas, a qué materias, personas fisicas o juridicas, lugares o hechos significativos
afecta esta informacion.

* Valor histérico

El valor histérico de la serie documental refleja las funciones y las competencias del organismo
productor, su estructura, la informacién sobre personas, objetos, problemas y las condiciones con las que
el organismo trata. Todo ello permitird realizar estudios histéricos sobre dicho organismo y las funciones
que realiza, ya que dicha informacion se ha originado como resultado del desarrollo de las politicas y de
la gestién de este organismo.
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Por lo tanto, el andlisis del valor histérico se deberd hacer, por una parte, con relacion al
organismo que ha generado la documentacién, para reconstruir su historia, y por otra, con relaciéon a las
personas, las cosas, los lugares y los fendbmenos que tratan los documentos.

Como criterios generales para realizar el analisis del valor histérico de la documentacion
podemos sefalar:
- Singularidad. De acuerdo con este criterio, es la informacion de un grupo de documentos que
no puede encontrarse en otro lugar de manera completa o de forma aprovechable.
- Importancia. La importancia para la investigacion de las series es una estimacion culta de la
persona que lo valora. Muchas de las decisiones de valoracion se adoptan gracias al amplio
conocimiento de las técnicas de investigacién y del mundo académico. Es importante en este
campo el conocimiento de la historia del pais y de los intereses de los cientificos sociales y del
publico en general.
- Testimonio. Estos documentos contienen pruebas de la organizacion, funciones, politicas,
decisiones, procedimientos, operaciones u otras actividades del organismo correspondiente.
Suelen mostrar sus origenes, el desarrollo administrativo y la estructura organica, asi como las
politicas seguidas y las razones que han motivado su adopcion. Dada la dimension y la
diversidad de servicios y funciones que a partir de la segunda mitad del siglo xx ha abarcado el
sector publico en todos los ambitos de la sociedad, los documentos que presentan este valor son
susceptibles de ser conservados. Para los estudiosos de la administracion publica, historiadores y
otros cientificos sociales, los documentos son el origen de la evidencia de cémo el gobierno
entiende las necesidades de sus ciudadanos y de como actlia para resolverlas.

El valor histérico se puede considerar respecto a la informacion de:

- Personas fisicas y juridicas.  El problema esta en decidir qué documentos que se refieren a las
personas se conservan. La mayor parte de los documentos sobre individuos estan normalizados
y tienen un pequefio valor de investigacion, excepto los referentes a personalidades destacadas.
Solo un sumario de datos referentes a la gente es importante para estudios sobre poblacion,
sociologia o similares. El mejor ejemplo son los censos y los padrones de poblacion.

- Cosas. El valor informativo referente a cosas o a objetos presenta una gama muy amplia, como
equipamientos, edificios historicos, carreteras, registros de patentes, etc. El valor deriva de la
informacién que estos documentos contienen con relacion a los propios objetos. Como ejemplo,
los documentos sobre los edificios desde el punto de vista de su posible conservacion pueden ser
significativos cuando éstos los pueden identificar con alguna personalidad, con su interés
arquitectonico o aquellos que tienen una determinada incidencia social.

- Lugares. Un ejemplo clasico es la informacion cartografica. También es significativa la
correspondencia, los informes, los convenios con las instituciones representativas, etc.

- Fenébmenos. Los documentos que describen fendmenos contienen datos de lo que ha pasado a
personas o a cosas, de acuerdo con el criterio que se ha establecido anteriormente. Estos
describen condiciones, actividades, acontecimientos, periodos, episodios y circunstancias.
Cuando se valora la documentacion se presentan problemas en la documentacion que contiene
informacion sobre fendmenos realmente significativos (catastrofes, elecciones...). También se
han de valorar detenidamente los documentos que contienen masas de datos estadisticos sobre
materias sociales y econdmicas como, por ejemplo, la produccién industrial, los precios, la
poblacion, los costes de la vida y la renta.

¢) Propuesta de valoracion realizada por la Comisi6  n de Valoracién Documental

El objetivo es proporcionar la informacion sobre cualquier actuacion relacionada con la valoracién
documental, que es la funcién de la JCDA.

En este apartado es donde se tiene que realizar la propuesta concreta del plazo de conservacion
gue se asigna a la documentacion que se valora, que debera contar con la conformidad del responsable
del 6rgano productor.
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Hay dos alternativas que, como ya hemos indicado anteriormente, es preciso justificar. Las dos
alternativas son:

« Conservacion permanente. Cuando se considere que el valor histérico o informativo del
documento asi lo justifica.

e Eliminaciéon . En este caso hay dos alternativas: la eliminacion total y la eliminacion
parcial. En ambos casos se tiene que hacer constar claramente el plazo temporal en el que
se propone eliminar la documentacion. Como principio general, se entiende que las
fechas de eliminacion se proponen desde el momento del fin de la tramitacion
administrativa del expediente.

- Eliminacién total. Cuando se considere que el valor informativo de los documentos es
tan bajo que, en ningun caso, se justifica su conservacion.

- Eliminacion parcial. Cuando se considere que los documentos valorados pueden
disponer de algun valor histérico que justifique la conservacion de una parte de ellos.
Este valor también puede ser considerado con relacién a otras series documentales.

d) Tipo de eliminacién parcial

Si se propone la eliminacién parcial de una serie documental, se puede optar por la seleccion de
los documentos o por el muestreo.

e Seleccién de documentos. Esta técnica se basa en la conservacion de los expedientes
mas significativos de una serie documental. En todos los casos se tienen que justificar los
criterios que fundamentan la propuesta (singularidad, acontecimientos puntuales o
extraordinarios, documentos de personajes ilustres...).

e Propuesta de tipo de muestreo. Una técnica de seleccién documental es el vaciado
selectivo . Su objetivo es reducir el espacio ocupado por un fondo considerado de interés
histérico, pero sobre la base de la eliminacion de ejemplares repetidos, documentos de
trabajo que se hayan usado para la elaboracién de informes, etc. Esta operacion requiere un
conocimiento profundo de la serie documental y hay que asegurarse de que el espacio
recuperado justifica la inversion de tiempo y de esfuerzo que comporta. Por ejemplo, en los
expedientes de oposiciones se destruyen los examenes, pero no la parte administrativa; otro
ejemplo es el caso de expedientes de becas o subvenciones, donde se destruyen los
expedientes de solicitudes, pero no la parte administrativa.

La técnica del muestreo se fundamenta en el principio de que, una vez aplicadas determinadas
técnicas para reducir volumen del conjunto de una serie documental, el resultado tiene que ser
representativo de este conjunto, de forma que pueda ser valido y fiable como fuente de informacion
histérica para ser estudiada en el futuro.

Como paso previo a la propuesta de una técnica concreta de muestreo, es preciso que se
planteen una serie de cuestiones:

- Hay que asegurarse de la homogeneidad del contenido y de las funciones de la serie
documental.

- Hay que asegurarse de que se conserva lo esencial de los documentos y de la formacién
después de la operacion de muestreo.

- Hay que preguntarse como accedera el usuario a los resultados y como podran usarse los
documentos después de la operacién de muestreo.

- Hay que preguntarse si la prevision de uso de la muestra resultante justificara los costos de su
almacenaje y conservacion.

Una vez hechas estas consideraciones, se puede proponer la técnica de muestreo mas adecuada
a las caracteristicas propias de la serie que se valora. Las técnicas mas comunes son:
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- Muestreo cronoldgico. Se basa en la conservacion de la totalidad de los documentos
producidos durante unos afios de referencia preestablecidos y se elimina el resto. Es recomendable usar
como referencia los afios de elaboracion del censo de poblacion —o los de su actualizacién— para poder
efectuar comparaciones con otros datos de tipo demografico, social, econémico, etc. El hecho de hacer
coincidir el muestreo cronoldgico con otras referencias temporales como legislaturas o ciclos econémicos
comporta que, por la irregularidad de éstos, la muestra pueda quedar sin referentes validos en el
momento de su uso en futuras investigaciones.

- Muestreo geografico. Se basa en la conservacion integral de series de documentacién segun
la zona geografica de procedencia, escogidas a priori por caracteristicas fisicas, sociales, culturales o
economicas.

- Muestreo alfabético. Se usa basicamente para la conservacién parcial de archivos integrados
por documentos o por expedientes personales. Se conservan los expedientes que comienzan por una
determinada letra o por un determinado apellido. Antes de aplicar esta técnica hay que estudiar
atentamente el origen geografico de las personas, lo que puede determinar decisivamente la estructura
de la muestra.

- 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 tamafio de
la muestra y del intervalo entre las unidades seleccionadas. Es util siempre que la formacion de la
muestra haya sido aleatoria, y es aconsejable aplicarla en documentos ordenados numéricamente.

- Muestreo aleatorio simple. En este procedimiento, a cada unidad que integra la serie
documental valorada se le asigna la misma probabilidad de pertenecer a la muestra final. Es una técnica
estadistica que garantiza una gran fiabilidad de la muestra resultante. Las propuestas de valoracion que
incorporen esta técnica tendra que tener en cuenta que la serie documental sea muy homogénea en su
contenido y estructura, y tienen que indicar claramente el tamafio de la poblacién (nimero de unidades
totales que integran la serie documental) y el margen de confianza que proponen para la muestra
resultante, su varianza y el margen de error.

3. Nuevos ingresos

El objetivo es informar al usuario de las incorporaciones previsibles de documentacion de la
unidad de descripcién que se esta valorando.

Esta informacion esta relacionada con la valoracion de la documentacion, ya que si por resolucion
se aprueba su conservacion permanente, habra que conocer los plazos en que ha de permanecer en las
diferentes fases de archivos hasta su transferencia definitiva a un archivo histérico donde podra ser
consultada libremente por todo el publico.

También puede darse el caso contrario: que las series documentales deban permanecer en la
oficina productora hasta su destruccion, si asi lo aprueba la tabla de valoracion.

- Plazos de transferencia
Se computaran en afios transcurridos entre la creacion de los expedientes o de la documentacion
y su paso al archivo, entendiendo que éste se hara siempre por afios completos.

En algunas series documentales el plazo de transferencia dependera de circunstancias que no se
conocen, por ejemplo el momento de la baja de un impuesto, de la jubilacién de un funcionario, de la
resolucién de un recurso, etc. En estos casos se hard constar dicha circunstancia.

4, Sistema de organizacién y ordenacién de la docum entacion

El objetivo es proporcionar informacién sobre la estructura interna, el orden y el sistema de
clasificacion de la unidad de descripcion.
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Debe especificarse el orden con el cual se encuentra archivada la documentacion (numérico,
alfabético, cronolégico, etc., o las combinaciones de estos). Por ejemplo, alfabética por nombres de calles
y, dentro de ésta, numérica (nimero de expediente); o cronolégica por afios y, dentro de ella, numérica
por nimero de expediente. Esta informacion sera util en el momento de proponer, si procede, un tipo de
muestreo determinado.

También se deberan especificar en las observaciones cualquier caracteristica de la ordenacién
que sea importante destacar, como pueden ser los cambios de ordenacion. Un ejemplo de esto podria
ser una hipotética variacion en el tiempo de la forma de ordenacién de la serie de documentos contables
de Intervencion: por niumero contable, por nimero de aplicacion presupuestaria y por numero de indices.

| D) AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y USO

El objetivo es describir las condiciones de acceso y uso de la unidad de descripcion en su sentido
mas amplio.

1. Condiciones de acceso

El objetivo es proporcionar informacién sobre el estatus legal y otros aspectos normativos que
puedan restringir o afectar el acceso a la unidad de descripcion.

Esta informacién sera Gtil en aquellos casos en los que en el futuro se necesite informacion
concreta sobre el acceso a los documentos. Se pueden presentar problemas de acceso a la
documentacion, e incluso denuncias por particulares por negacién del acceso a la documentacion, y
conviene que los plazos de acceso estén siempre muy claros.

Si el acceso es restringido, habra que indicar y justificar las razones del impedimento de la libre
consulta por parte de los ciudadanos: se debera indicar a quién esta restringido (ciudadanos, interesados,
o6rganos gestores...), durante cuanto tiempo, por qué (los fundamentos juridicos, necesidad de informe
previo...) y qué documentos estan restringidos (partes de la serie o de los expedientes cuyo acceso esta
restringido).

2. Condiciones de reproduccion

El objetivo es proporcionar informacion sobre las condiciones que puedan restringir la
reproduccion de los documentos de la unidad de descripcion.

3. Lengua y escritura de los documentos

El objetivo es identificar la lengua, la escritura y los sistemas de simbolos que se utilicen en la
unidad de descripcién.

4, Caracteristicas fisicas y requerimientos técnico S

El objetivo es proporcionar informacién sobre cualquier caracteristica fisica o requerimiento
técnico de importancia que afecte al uso de la unidad de descripcion.

5. Instrumentos de descripcién

El objetivo es identificar cualquier instrumento de descripcion vigente de la unidad de descripcion.

Se deberan indicar los instrumentos de descripcidn que se utilicen, ya sean inventarios, catalogos
u otros instrumentos de trabajo, como es el caso de bases de datos que se empleen en oficinas.
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| E) AREA DE DOCUMENTACION ASOCIADA

El objetivo de esta area es proporcionar informacion precisa sobre la documentacion que, de una
manera u otra, tenga alguna relacion significativa con la unidad de descripcion que se describe, porque la
completa, la complementa o la hace mas comprensible.

1. Existencia y localizacién de originales

El objetivo es conocer donde se localiza la documentacién original de la unidad de descripcidn
gue se describe.

Junto con la descripcion de los documentos que conforman el expediente se debe consignar,
siempre que sea posible, la tradicion documental referida a los documentos que componen la unidad
documental de la serie: original, copia, copia autenticada, fotocopia, etc.

2. Existencia y localizacién de copias

El objetivo es indicar la existencia, la localizacién, las caracteristicas y la disponibilidad de
reproducciones de la unidad de instalacién.

En el caso de series duplicadas, que son aquellas series iguales que se encuentran en distintas
unidades administrativas, se debera detallar con precision su localizacion para tomar decisiones
relacionadas con su conservacion o eliminacion.

Se debera hacer cualquier observacién que afecte al circuito documental y que suponga la
existencia de duplicados en otras unidades administrativas.

Podemos ver los siguientes ejemplos:
a) Serie Correspondencia de entrada

Documentos:

- Escrito, solicitud u oficio acompafiado de otros documentos.

Tradicion documental:

- Original y fotocopias.

Documentos que conforman el expediente

- El original se remite a los distintos departamentos y una fotocopia se conserva en el
negociado de Registro.

b) Serie Correspondencia de salida

Documentos:

- Escrito, solicitud u oficio acompafiado de otros documentos.

Tradicién documental:

- Originales multiples.

Observaciones:

- Un original se remite a cada uno de los destinatarios y otro original se conserva en el
negociado de Registro.

c) Serie Notas de reparo de la Intervencion Delegada.

Documentos:

- Nota de reparo acompafiada del expediente de gasto al que hace referencia:
documentos contables y documentacion justificativa.

Tradicién documental.

- La nota de reparo es copia y el expediente de gasto, un original multiple.
Observaciones:
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- La nota de reparo original esta en el expediente de gasto correspondiente del érgano
gestor que lo ha enviado a Intervencién.

3. Documentacion relacionada

El objetivo es identificar todas las unidades de descripcion relacionadas con la unidad de
descripcion de la que se propone la tabla de valoracién. Pueden ser antecedentes, relacionadas,
subordinadas o complementarias.

Las unidades de descripcion antecedentes  son las series que responden a funciones muy
similares a las valoradas, pero que por un cambio legislativo se han cerrado y han sido substituidas por
otras series documentales.

El conocimiento de estas series antecedentes es importante para desarrollar el cuadro de
clasificacién histérico, donde, dentro de una misma seccidn, apareceran series cerradas y series abiertas.
Por ejemplo, en el impuesto de bienes muebles el precedente sera el impuesto de radicacion.

Las series relacionadas son series documentales que, por su contenido o por su tramitacion,
incluyen informacion idéntica, parcial o complementaria a la serie objeto de valoracion. Dentro de las
series relacionadas podemos distinguir entre:

e Las series subordinadas son las que estan formadas por documentaciéon que forma
parte de una fase del procedimiento administrativo, pero que en su unidad de origen son
series documentales. Por ejemplo, los informes juridicos, que son parte preceptiva en
muchos expedientes y serie propia en las areas juridicas; las notas de reparo de las
intervenciones, presentes en muchos expedientes que generan gastos, pero que aparecen
COomo una serie propia en las intervenciones.

e Las series complementarias son aquellas que pueden contener informacion
complementaria de la serie documental que se esta valorando. Por ejemplo, en el caso de un
padron de habitantes, las series relacionadas seran las modificaciones del padrén de
habitantes, las reclamaciones al padrén, etc.

e Hay que tener en cuenta los documentos recapitulativos . Son los documentos en los
gue puede constar la informacion principal de las series valoradas. Habitualmente se
elaboran como estudios (estadisticas), gestion informativa mas agil (bases de datos,
memorias...) 0 para dar cumplimiento a preceptos legales que obligan a ello (registros,
memorias oficiales...). Se tendra en cuenta el entorno tecnoldgico en que se ha producido,
gue condicionara su conservacion futura, la exhaustividad y estructura de los datos que
consigan, el hecho de si han sido reelaborados o se presentan en sucio, el arco temporal que
abarcan y su continuidad y, finalmente, valorar su facilidad de acceso, presente y futuro.
Todos estos elementos se han de tener en cuenta y se tienen que hacer constar en el
momento de presentar los documentos recapitulativos de la serie que se valora, sobre todo si
en el momento de proponer la eliminacion de una serie lo hacemos sobre la base de la
conservacion de los correspondientes documentos recapitulativos.

Por todo ello, la Junta Calificadora sera muy estricta a la hora de solicitar informacion sobre los
documentos recapitulativos. Es necesario que se aporte una copia de los documentos recapitulativos
para que la Junta Calificadora pueda valorar la calidad de la informacién que contienen.

Habitualmente, la existencia de series relacionadas no es necesariamente determinante a la hora
de proponer la eliminaciéon de la documentacién que se valora. Lo que nos da es una informacion muy
bien contextualizada del entorno administrativo en que se encuentra la serie estudiada.

En el caso de que se valoren series relacionadas, habra que hacer referencia a la denominacién
de la serie principal.



JCDA — Comunitat Valenciana

4. Publicaciones

El objetivo es identificar cualquier publicacion sobre la unidad de descripcion o que se
fundamente en su uso.

| F) AREA DE NOTAS

El objetivo de esta area es incluir aquella informacion que no pertenece a las otras areas o que
s6lo corresponde incluirla aqui como una nota aparte, bien por la singularidad de la unidad de
descripcion, bien porque desde el punto de vista archivistico es destacable.

Se debera resefiar toda la informacion que, por diversos motivos, no se pueda incluir en las otras
areas.

| G) AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

1. Nota del archivero

a) Autor de la descripcion:  se ha de indicar por quién ha sido realizada la propuesta de tabla de
valoracioén y la fecha en la que se ha elaborado.

Las propuestas de valoracién tendran que ser firmadas por el presidente de la Comision de
Valoracion Documental y por el maximo responsable administrativo del correspondiente organismo, de
acuerdo con lo que establece el articulo 15.2.5 del Decreto 189/2005.

b) Fuentes: se ha de explicar como se ha elaborado la propuesta de tabla de valoracién, si se
han consultado las fuentes originales o se ha recabado informacién en otros sitios.

2. Reglas o convenciones

El objetivo es identificar la normativa en la cual se fundamenta la descripcion: nacionales,
autonomicas, internas del propio organismo, etc.

3. Fecha de la descripciéon

Se indicara el lugar y la fecha en la que el organismo ha realizado la descripcién y la propuesta
de tabla de valoracion documental.

- Firma y nombre de la persona responsable administ  rativa del organismo
La propuesta de valoracion debe ir firmada por la persona responsable del archivo y por la
persona responsable de la unidad administrativa del organismo.

5. DOCUMENTACION QUE TIENE QUE ACOMPANAR A LA PROPU ESTA DE TABLA DE
VALORACION

Al formulario de la propuesta de valoracién se debera anexar la siguiente documentacion
complementaria :

a) La conformidad del responsable del 6rgano productor de la documentacién, con la
valoracion propuesta.

b) La ficha de control de la realizacion de la propuesta de Mesa de Valoracién, donde se
especifique el nombre de la persona que ha realizado el trabajo de campo, el nombre de las
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personas que forman parte de la Comisién de Valoracién Documental y la fecha de la elaboracion
de la propuesta.

¢) Los informes que hayan elaborado las diferentes unidade s administrativas que gestionan
la serie documental, o bien de los servicios juridicos, sobre la propuesta de valoraciéon. Se debe
presentar como minimo el informe sobre la valoracion, el informe sobre la vigencia administrativa
y el informe sobre el acceso. En el caso de series horizontales que se tramiten en diferentes
unidades administrativas, se solicitara el correspondiente informe a todas ellas, ya que la
aprobacion de la resolucion les afectara.

d) La copia de un expediente tipo donde figuren todos los documentos basicos que conforman
dicho expediente, y que servira como muestra y ayudara a los miembros de la Junta Calificadora
en el proceso de valoracion.

e) Un inventario de toda la documentacion que se va a valorar.

f) Por lo que respecta a la normativa general que afecta la serie documental , se adjuntara una
copia de la legislacién que afecta a la serie documental a la ficha de propuesta de tabla de
valoracion documental. Si la legislacion es muy extensa, se puede enviar una copia de los
articulos que afectan sélo a la serie documental que se valora; en el caso de normativa repetitiva,
como convocatorias anuales, sera suficiente con un solo ejemplo; en los casos de series
documentales con un amplio alcance temporal, es recomendable que el archivero realice un
informe detallado de los cambios normativos y de sus repercusiones en la gestion de la
documentacién. Como complemento al marco general y a la legislacién se incluird también la
relacion de las tablas de valoracién que hayan sido aprobadas por otras comunidades auténomas
y que tenga relacién con la serie que se esta valorando, con la finalidad de hacer un cuadro
comparativo de las diferentes resoluciones adoptadas sobre una misma serie documental.

g) Se podra adjuntar también una recopilaciéon de los dictimenes que otras Comunidades
Auténomas han hecho sobre la misma serie.



