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lll. OTRAS DISPOSICIONES
CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION Y ORDENACION UNIVERSITARIA

RESOLUCION de 18 de abril de 2017, de la Secretaria General de Cultura,
por la que se aprueban y se hacen publicos los criterios de evaluacion para la
seleccion, transferencia de la custodia y acceso a los documentos, asi como el
formulario normalizado para la elaboracion de los estudios de identificacion y
evaluacion de series documentales propuestos por el Consejo de Evaluacion
Documental de Galicia en la sesion de 15 de marzo de 2017.

La Ley 7/2014, de 26 de septiembre, de archivos y documentos de Galicia, crea en su
articulo 34 el Consejo de Evaluacion Documental de Galicia como 6rgano colegiado con-
sultivo y de asesoramiento para el estudio y dictamen de las cuestiones relativas a la cali-
ficacion y utilizacién de los documentos producidos, recibidos o acumulados en el gjercicio
de sus funciones por las instituciones, administraciones y organismos publicos, empresas
y entidades de ellos dependientes, asi como su integracion en los archivos, y el régimen
de acceso e inutilidad administrativa de tales documentos en el ambito del Sistema de ar-
chivos de Galicia.

El Decreto 15/2016, de 14 de enero, que regula la composicion y el funcionamiento del
Consejo de Evaluacion Documental de Galicia y el procedimiento de evaluacion y selec-
cion de documentos, establece en los articulos 4.2.a) y 13.1 que el Consejo propondra los
criterios de evaluacion para la seleccion, transferencia de la custodia y el acceso a los do-
cumentos y el formulario normalizado para la elaboracion de los estudios de identificacion
y evaluacioén de series documentales.

Por todo lo expuesto,
RESUELVO:

Aprobar y hacer publicos los criterios de evaluacion para la seleccion, transferencia,
custodia y acceso a los documentos y el formulario normalizado para la elaboracién de
los estudios de identificacion y evaluacién de series documentales segun el Acuerdo del
Consejo de Evaluacion Documental de Galicia de 15 de marzo de 2017, en el punto 4 de
la orden del dia.

Santiago de Compostela, 18 de abril de 2017

Anxo M. Lorenzo Suarez
Secretario general de Cultura
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Estudio de identificacion y evaluacion de series documentales

CODIGO DEL ESTUDIO DE IDENTIFICACION Y EVALUACION
TIPO DE ENTIDAD QUE REALIZA EL ESTUDIO

1. IDENTIFICACION DE LA SERIE DOCUMENTAL.

Cadigo de la serie Denominacion Fecha inicial | Fecha final
Cadigo de clasificacion Denominacion
PRODUCTORES
Cddigo de la unidad Denominacién de la unidad administrativa productora Fecha inicial | Fecha final

UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARTICIPANTES
CARACTERES EXTERNOS

Clase: Soporte: Formato: Forma:
iy o .. porte- DIN/libro/mapa/plano/disquete/CD/ - " Volumen
textual/grafico/audio/video | fisico/electrénico original/copia
DVD/bytes

CONTENIDO

NORMATIVA
3 Legislacion aplicable a la serie documental
©
S Ambito Titulo Publicacién Fecha URL
2 publicacion
1S
=
a
N~
E
~
I\
X
k!
%0 PROCEDIMIENTOS INTEGRADOS EN LA SERIE DOCUMENTAL
Q Cadigo L o - o
N S Denominacién/descripcidon procedimiento Fecha inicial | Fecha final
5 de procedimiento
2
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DOCUMENTOS QUE INTEGRAN LA UNIDAD DOCUMENTAL
N° orden Fase cedloiie Tipo documento el Descripcion
documento documental
CARACTERISTICAS DE LA SERIE DOCUMENTAL
SERIE ABIERTA SERIE CERRADA
VINCULACION CON OTRAS SERIES DOCUMENTALES
Tipo relacion Denominacion de la serie documental Productor ceelgoet heeTs
documental
ORDENACION DE LA SERIE DOCUMENTAL
NUMERICA CRONOLOGICA ALFABETICA OTRA
DESCRIPCION DE LA SERIE DOCUMENTAL
POR UNIDAD DOCUMENTAL POR UNIDAD DE INSTALACION
2. EVALUACION DE LA SERIE DOCUMENTAL.
VALOR ADMINISTRATIVO
PLAZO JUSTIFICACION/LEGISLACION
VALOR LEGAL/JURIDICO
PLAZO JUSTIFICACION/LEGISLACION
VALOR INFORMATIVO/HISTORICO
ESCASO/SUSTANCIAL JUSTIFICACION/LEGISLACION
REGIMEN DE ACCESO
Acceso libre
Acceso restringido
Contenidos . . Plazo Medidas de salvaguarda de
. Materias afectadas | Normativa . . "
protegidos de libre acceso contenidos que faciliten el acceso
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JUSTIFICACION

PLAZOS DE TRANSFERENCIA
ARCHIVO PLAZO JUSTIFICACION

3. SELECCION DE LA SERIE DOCUMENTAL.

SOPORTE

TIPO SELECCION PLAZO MUESTREO DE SUSTITUCION

CONSERVACION TOTAL
CONSERVACION PARCIAL
ELIMINACION
JUSTIFICACION

4. NOTAS.

Notas y observaciones que se precisen a cada uno de los apartados del estudio y estructuradas siguiendo el
mismo orden e indicacion:
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5. CONTROL DEL ESTUDIO.

ORGANO RESPONSABLE DEL ESTUDIO
ARCHIVO DONDE SE REALIZA EL ESTUDIO
PERSONA QUE REALIZA EL ESTUDIO

FECHAS EXTREMAS DEL PERIODO ESTUDIADO
FECHA DE REALIZACION DEL ESTUDIO
VALIDADO POR

FECHA DE VALIDACION

ACTUALIZACIONES/REVISIONES DEL ESTUDIO

ORGANO RESPONSABLE DE LA ACTUALIZACION/REVISION
ARCHIVO DONDE SE REALIZA

RESPONSABLE

FECHAS EXTREMAS DEL PERIODO ACTUALIZADO/REVISADO
FECHA DE REALIZACION DE LA ACTUALIZACION/REVISION

FIRMAS

EL RESPONSABLE DEL ESTUDIO EL TITULAR DE LOS DOCUMENTOS

Propuesta de criterios de evaluacién para la seleccion,
transferencia de la custodia y el acceso a los documentos

El Consejo de Evaluacion Documental de Galicia, de acuerdo con la Ley 7/2014, de 26
de septiembre, de archivos y documentos de Galicia, es el 6rgano colegiado consultivo y
de asesoramiento para el estudio y dictamen sobre las cuestiones relativas a la calificacion
y utilizaciéon de los documentos producidos, recibidos o acumulados en el ejercicio de sus
funciones por las instituciones, administraciones y organismos publicos, y por las empre-
sas y entidades de ellos dependientes, asi como su integracion en los archivos y al régimen
de acceso e inutilidad administrativa de tales documentos en el ambito del Sistema de
archivos de Galicia.

Segun lo establecido en el articulo 14.2.a) del Decreto 15/2016, de 14 de enero, por el
que se regula la composicion y el funcionamiento del Consejo de Evaluacion Documental
de Galicia y el procedimiento de evaluacién y seleccion de documentos, corresponde al
Consejo proponer con caracter preceptivo el érgano superior en materia de archivos y
patrimonio documental, los criterios de evaluacion para la seleccién, transferencia de la
custodia y el acceso a los documentos para su aprobacion.
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Estos criterios permiten a las personas titulares de los documentos y a los responsables
de los archivos integrados en el Sistema de Archivos de Galicia, conocer los parametros
empleados por el Consejo para informar sobre sus propuestas de valoracion.

1. Documentos objeto de evaluacion.

El objeto de evaluacion son los documentos de las instituciones, administraciones y
organismos publicos y de las empresas y entidades de ellos dependientes. El Consejo de
Evaluacién Documental tiene como finalidad dictaminar sobre la calificacion y utilizacion de
esos documentos, su integracion en los archivos y sobre el régimen de acceso e inutilidad
administrativa de los documentos, en el ambito del Sistema de archivos de Galicia.

Los documentos de archivo forman parte del patrimonio documental de Galicia y se
definen como toda expresién en lenguaje oral o escrito, natural o codificado, y cualquier
expresion grafica, sonora o en imagen, recogida y conservada en cualquier tipo de soporte
material como informacién o prueba por las personas fisicas o juridicas en el desarrollo de
sus actividades o en virtud de obligaciones legales.

Se consideran, en todo caso, documentos:
1°. Los que son resultado de procedimientos regulados por una norma juridica.

2°. Los que, sin estar regulados por normas de procedimiento especificas, les sirven a
las instituciones y personas como elementos de informacién y conocimiento.

3°. Los documentos publicos administrativos producidos electrénicamente, segun esta-
blece el articulo 26 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo
comun de las administraciones publicas.

La evaluacion se hara a nivel de serie documental, ya que los documentos reflejan las
actividades de las administraciones que, reguladas normalmente por un procedimiento,
tienen un caracter seriado que se prolonga en el tiempo.

Cada serie documental esta integrada por un conjunto de documentos, normalmente en
forma de expedientes, que atestiguan la actividad desarrollada de forma continuada en el
tiempo por uno o varios érganos o unidades administrativas en el ejercicio de una determi-
nada funcion y regulada generalmente por una misma norma de procedimiento.

A XUNTA
+ +
¢ DE GALICIA ISSN1130-9229 Deposito legal C.494-1998  http://www.xunta.gal/diario-oficial-galicia




o
2]
<
©
<
(]
(o))
o
€
=
4
N~
£
N
N
X
<
7
©
=
N
[a\}
f
[&]
(2]
>
o
S
O]
@)
Q
Ll
>
O

Diario Oficial de Galicia

DOG Num. 90 Jueves, 11 de mayo de 2017 Pag. 23019

2. Evaluacion de series documentales.

La evaluaciéon documental es la fase del tratamiento documental que consiste en deter-
minar los valores administrativo, legal-juridico, informativo e histérico presentes en cada
una de las series documentales identificadas a efectos de su seleccion para la conserva-
cion o eliminacién. La evaluaciéon determinara la vigencia temporal de esos valores, los
plazos de transferencia, el régimen y los plazos de acceso y la seleccion de documentos.

2.1. Criterios generales de evaluacion de documentos.

Para la evaluacion de documentos se tendran en cuenta los siguientes criterios gene-
rales:

a) Los documentos deberan conservarse necesariamente mientras tengan vigencia ad-
ministrativa y en tanto subsista su valor probatorio de derechos y obligaciones de las per-

sonas y de los entes publicos.

b) El analisis de los valores secundarios, informativos e histéricos, se realizara desde
una triple perspectiva:

— Transcendencia como testigo de la actividad del productor.

— Transcendencia como testigo de la actuacion de la Administracion o de las institucio-
nes privadas.

— Transcendencia como testigo de la sociedad en su conjunto.

c) En la propuesta de seleccion se estableceran las siguientes preferencias:
— Preferencia del original sobre el duplicado.

— Preferencia del soporte menos voluminoso.

— Preferencia de las series 0 documentos compiladores.

— Preferencia de la serie mas completa, en relacién con la informacion que contiene.
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d) Con caracter general, en el entorno de la Administracion autondmica, los documentos
anteriores a 1990 se consideraran de conservacion permanente y, por lo tanto, no seran
eliminados.

Cada Administracién o institucién podra determinar una fecha de corte para la evalua-
cion de sus documentos.

e) Los documentos que atestiguan las reuniones de los érganos colegiados y los de
direccion se consideraran de conservacion permanente y no podran ser eliminados.

El Consejo de Evaluacion Documental de Galicia podra establecer aquellos criterios que
considere oportunos y difundirlos para el conocimiento publico.

2.2. Criterios especificos.
2.2.1. Criterio de procedencia.

En la propuesta de seleccion prevalecera la conservacion de las series que respondan
a los siguientes criterios:

a) Series documentales procedentes de los érganos que ocupan una posicidon mas ele-
vada dentro de una jerarquia administrativa.

b) Series documentales producidas por los érganos administrativos en el ejercicio de las
funciones que les son propias y especificas.

c) Series documentales producidas por los érganos que realizan el seguimiento com-
pleto del procedimiento. Las series documentales que, en virtud de las competencias y
funciones desarrolladas por el 6rgano que las produce, reflejan tan solo una parte del
procedimiento son susceptibles de ser eliminadas, siempre que se conserve la serie que
abarca la tramitacion completa.

d) Series documentales que permitan conocer las circunstancias de creacién de un
organismo.

e) Series documentales que permitan conocer la evolucion de las estructuras organi-
zativas y sus funciones (tanto politicas como administrativas), las estrategias de gestion
(planes estratégicos, politicas y programas) y las actividades de la institucion, asi como la
evolucion del desarrollo e impacto de estas estrategias y actividades.
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2.2.2. Criterio diplomatico.

Las propuestas de seleccion tendran en cuenta lo que la diplomatica denomina tradicion
documental, esto es, la relacion temporal entre documentos y el hecho documentado que
da lugar a las distintas formas de los documentos: borradores o minutas, originales unicos
o multiples y copias, que pueden ser simples, auténticas o certificadas.

Asi, segun la tradicion documental, las propuestas de seleccion seguiran los siguientes
criterios:

a) Los documentos originales, terminados y validados, son mas valiosos que las copias.
Con todo, los documentos originales cuya informacion significativa esté recopilada en otros
originales son susceptibles de eliminacion.

b) Los documentos producidos bajo la forma de originales multiples, cuando el ente
productor conserve un original en el expediente principal, son susceptibles de eliminacion.

c¢) Los documentos originales de manifiesto valor efimero o que no se integren en ningun
procedimiento administrativo de la entidad productora son susceptibles de eliminacion.

d) Con caracter general, podran ser eliminados sin el informe previo del Consejo de
Evaluacién Documental de Galicia:

— Las reproducciones o meras copias de documentos, cuando exista la debida garantia
en cuanto a la conservacion del documento original, en buen estado, en la propia institu-
cion.

— Los documentos de apoyo informativo, entendidos como documentacion no original
de caracteristicas diversas, boletines, folletos, etc., que no forman parte de la tramitacion.

e) Con todo, se requerira el informe previo del Consejo cuando estemos ante copias,
reproducciones, borradores de documentos y otra documentacion preparatoria que:

— Contengan anotaciones originales de interés o los documentos originales no estén
localizados o en buen estado de conservacion.

— Aporten datos de interés para el conocimiento del acto documentado.

— En el caso de los documentos generados por aplicaciones informaticas, estos estén
validados o subsista su valor administrativo.
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2.2.3. Criterio de contenido.

En la propuesta de seleccion prevalecera la conservacion de las series que por su con-
tenido respondan a los siguientes criterios:

a) Series documentales que recogen informacion sustancial para reconstruir la historia
del 6rgano productor, de un acontecimiento, de un periodo cronolégico concreto, de un
territorio o de los ciudadanos.

b) Series documentales que contengan informacion en forma sintética. Los documentos
y las series documentales que contienen informacién que se encuentra duplicada o recapi-
tulada en otros documentos o series documentales de cuya existencia se tenga constancia
son susceptibles de eliminacion.

c) Series documentales que atestigien la elaboracién y aprobacion de leyes, reglamen-
tos y otras normas.

d) Series documentales que avalen los derechos de las personas y entidades, publicas
y privadas, tanto respecto de la propia institucion como en relacién con otras.

e) Series documentales que informen de manera significativa de las relaciones entre las
personas y de las relaciones entre éstas y las instituciones.

f) Series documentales que informen de los avances sociales, tecnoldgicos y cientificos.

2.2.4. Criterio de utilizacion.

En la propuesta de seleccién prevalecera la conservacion de las series documentales
que por su demanda en la consulta o utilizacion se enmarquen en los siguientes supuestos,
en la medida en la que se tengan datos al respecto:

a) Las series documentales que durante las fases de archivo de oficina, archivo central
o archivo intermedio de su ciclo vital fueron objeto de demanda frecuente por parte del 6r-

gano productor, de los investigadores o de los ciudadanos en general.

b) Las series documentales que por su origen, periodo cronoldgico que abarcan el con-
tenido se espera que sean objeto de consulta por parte de los usuarios potenciales.
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Por el contrario, son susceptibles de eliminacion las series que se encuentren en las
siguientes circunstancias:

c¢) Las series documentales cuyo estado de deterioro imposibilite su utilizacion y recu-
peracion, o cuyo interés con fines de investigacion histérica no justifique su restauracion.

d) Las series documentales cuyo interés y utilizacion con fines de investigacién no justi-
fique el coste de conservacion y la informacién que contengan pueda ser obtenida en otros
documentos.
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