Consejeria de Cultura e Igualdad JUNTA DE EXTREMADURA

Direccién General de Bbliotecas, Museos y Patrimonio Cultural
Avenida Valhondo s/n - Edificio lIl Milenio
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06800 MERIDA
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Solicitud de Dictamen de Valoracion de documentos

1. AREA DE IDENTIFICACION

Titulo de la serie

Expedientes de solicitudes de autorizaciones de podas y eliminacidn de pies secos

Otras denominaciones de la serie

Podas en montes particulares
Solicitud de poda

Expedientes de solicitudes de podas y eliminacion de pies secos de Quercus SP

Funcién administrativa

Autorizar o comunicar la poda y/o la corta de pies secos, de determinadas especies forestales, en montes u otras
superficies forestales no gestionadas por la Comunidad Auténoma.

Cadigo
04.02.01.15.02

2. AREA DE CONTEXTO

Organismo productor Unidad productora Fecha inicial Fecha final

D.G. de Medio Ambiente Servicio de Ordenacion y Gestidn Forestal | 1984-

Historia del organismo

Consejeria de Agricultura y Comercio

Direccién General de Estructuras Agrarias 11/12/1984

Servicio de Ordenacion Forestal y Piscicola y de la acuicultura, caza 'y 06/11/1985
pesca industriales

Consejeria de Agricultura y Comercio

Direccién General de Estructuras Agrarias 07/11/1985

Servicio de Ordenacion Forestal 27/06/1988
Consejeria de Agricultura, Industria y Comercio

Direccién General de Estructuras Agrarias 28/06/1988

Servicio de Ordenacion Forestal 19/11/1993




Consejeria de Agricultura y Comercio
Direccion General de Estructuras Agrarias
Servicio de Ordenacion Forestal

20/11/1993
02/08/1999

Consejeria de Agricultura y Medio Ambiente
Direccion General de Estructuras Agrarias
Servicio de Ordenacion Forestal

03/08/99
16/07/03

Consejeria de Agricultura y Medio Ambiente
Direccion General de Medio Ambiente
Servicio de Ordenacidn Forestal, Caza y Pesca

17/07/03
25/07/07

Consejeria de Industria, Energia y Medio Ambiente
Direccién General del Medio Natural
Servicio de Ordenacion y Gestién Forestal

26/07/07
24/07/2011

Consejeria de Agricultura, Desarrollo Rural, Media Ambiente y Energia
Direccién General de Medio Ambiente
Servicio de Ordenacion y Gestién Forestal

25/07/11
07/08/15

Consejeria de Medio Ambiente y Rural, Politicas Agrarias y Territorio
Direccion General de Medio Ambiente
Servicio de Ordenacion y Gestion Forestal

08/08/15

3. MARCO LEGAL Y NORMATIVO (que afecte a la documentacion, especialmente al procedimiento)

Legislacion especifica de Extremadura

Disposicion

Orden de 13 de noviembre de 2003, por la que se
establece el procedimiento para determinadas
autorizaciones administrativas en materia de
aprovechamientos  forestales y tratamientos
selvicolas en terrenos no gestionados por la
Administracion Forestal Autonomica.

Orden 19 de junio de 2001, de modificacién de la
Orden 4 de mayo de 2000, por la que se establece
el procedimiento de solicitud de determinadas
autorizaciones administrativas en materia de
aprovechamientos en montes particulares y
tratamientos selvicolas.

Orden de 4 de mayo de 2000, por la que se establece
el procedimiento de solicitud de determinadas
autorizaciones administrativas en materia de
aprovechamientos en montes particulares y
tratamientos selvicolas.

Ley 8/1998, de 26 de junio de Conservacién de la
Naturaleza y de Espacios Naturales de Extremadura

Ley 1/1986, de 2 de mayo, sobre la Dehesa en
Extremadura

Fecha

29-11-2003

26-06-2001

16-05-2000

21-08-1998

15-05-1986

Boletin Arts.

DOE
N° 140

DOE
N° 73

DOE
N° 56

BOE
N° 200

Observaciones

Anexo llI

DOE
N° 40




Legislacion general
Disposicion

Ley 43/2003, de 21 de noviembre, de Montes

Ley 4/1999, de 13 de enero, de modificacion de la
ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico y del Procedimiento Administrativo Comin
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico y del Procedimiento Administrativo Comn
Real Decreto 3539/1981, de 29 de diciembre, por el
que se transfieren competencias en materia de
agricultura a la Junta Regional de Extremadura.

Decreto 485/1962, de 22 de febrero, por el que se
aprueba el Reglamento de Montes.
Ley de 8 de junio de 1957, de Montes.

Otros

Fecha

22-11-2003

14-01-1999

27-11-1992

08-03-1982

12-03-1962

10-06-1957

Boletin

BOE
N° 280

BOE
N° 12
BOE
N° 285

BOE
N° 57

BOE
N° 61
BOE
N° 151

Art. Observaciones

Art. 36y
37

Anexo |

Art. 29y




4. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA DOCUMENTACION

Documentos que integran la unidad documental

Se trata de un documento autocopiativo (4 hojas hasta 2002/2003 y carpetilla en formato A-3 desde la campafia
2003/2004 hasta 2012/2013) donde figuraba en el mismo, todo el tramite:

Solicitud
Autorizacion
Comunicacion de la poda

Desde las campafias 1994/1995 a 1998/1999 las 4 hojas eran: blanca para la Administracion, la verde y amarilla
para el Agente Forestal y rosa para el interesado. Una de las hojas que debia conservar el Agente Forestal
(generalmente la verde) figura en muchas ocasiones dentro del expediente.

A partir de la campafia 1999/2000 eran: blanca para el Servicio Forestal, azul para el Agente, rosa para centro
receptor y amarilla para el interesado.
En la campafia 2005/2006 podemos encontrar modelos autocopiativos de las campanias anteriores (blanca, azul,

rosa y amarillo) y ya otros modelos blanco, amarillo, verde y azul (que son los definitivos hasta la Ultima campafia
que cierra la serie 2012/2013).

A pesar de que cambian los colores, los ejemplares siguen siendo para: Servicio Forestal, Agente Forestal, centro
receptor e interesado.

Documentacion que podemos encontrar en el expediente:

En todos los casos:

Modelo autocopiativo original. Hoja blanca para el Servicio gestor, generalmente?. -

Ocasionalmente (dependiendo de quién sea el solicitante, persona fisica o juridica, entre otros, y de la campafia
en que se solicita la autorizacion):

Fotocopia del DNI del titular de los derechos.

Fotocopia del D.N.| del representante o fotocopia del documento que acredite la representacion.

Hoja verde; azul o rosa (dependiendo de cada campafia) para el centro receptor o agente forestal donde
aparece rellena la comunicacion de la actividad y la comunicacién que emitia el interesado, rellena y firmada
por el agente.

Escrito de subsanacion de solicitud realizado de oficio para que aporte algun dato el interesado.

Fotocopia o0 documento anexo | o Il sobre “Declaracion al Registro de Explotaciones Agrarias” y “cultivos
arboreos, arbustivos y forestales”. (Declaracion al Registro de Explotaciones Agrarias, en los primeros
anos).

Declaracion responsable de inscripcidn en el Registro de Explotaciones Agrarias de Extremadura (RExA).
Autorizacion para la comprobacion de oficio de los datos de identidad personal.

Escrito de oficio de peticion de tomas de datos de campo.

Peticion de documento acreditativo de la constitucion de la Comunidad de Bienes, en caso de darse esta
circunstancia.

Plano del SIGPAG sefialando la superficie afectada.

1 Sobre todo en las primeras camparias se trata de una unidad documental simple.



Tramite

Inicialmente, en los primeros afios de campafias (1994/1995) los interesados rellenaban el modelo de
solicitud y se podia presentar por cualquiera de los procedimientos que establecia el articulo 38
(Registros) de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico y del Procedimiento
Administrativo Comun y del Procedimiento Administrativo Comun, modificada por la Ley 4/1999, de 13
enero. Generalmente era en:

- Registros de Oficinas Comarcales Agrarias (OCA’s).
- En el registro de la Consejeria.

Una vez recepcionado el documento, en el momento de su entrega, se revisaban los datos y si estaba
todo correcto, el rgano gestor de la Consejeria autorizaba en el momento, para que se pudiera llevar a
cabo la podaZ.

El interesado podaba en la temporada y una vez terminada la misma, el agente forestal de la zona,
revisaba los trabajos realizados, dando el visto bueno y firmando el apartado: “Comunicacién’, el cual
se enviaba al Servicio de Ordenacion Forestal para que tuviesen conocimiento de ello. Ademas, el
interesado debia enviar también al Servicio, el apartado “Comunicacién” de su modelo autocopiativo
recortado, relleno y firmado por el Agente, aunque en la mayoria de los casos esto no se controlaba
demasiado.

Desde las campafias 1994/1995 a 1999/2000 el documento se denominaba: “Solicitud de poda” y a partir
de 2000/2001 aparece como “Solicitud de poda y eliminacion de pies secos de Quercus SP’3. El afiadido
de eliminacion de pies secos hace referencia a la corta del pie completo de la especia arbdrea, en este
caso encina, alcornoque y roble. Es en este momento cuando se afiade en la solicitud el seleccionar el
tipo de poda que se realizaba en cada actuacion. Ademés de esta inclusion, se comienza a exigir en la
solicitud, el niumero de Registro de Explotacion Agraria al solicitante, estando obligado a inscribirse en
caso de que no lo estuviera y detallar los arboles a cortar o descuajar, los cuales deberén sefialarse
previamente por el agente forestal que corresponda.

Con la entrada en vigor de la Orden de 13 de noviembre de 2003, se regula el procedimiento para
solicitar la autorizacion de poda y eliminacién de pies secos, modificando el modelo de solicitud en formato
carpetilla A-3, se_desdobla la autorizacion, diferenciando poda o pies secos, con el objetivo de poder
solicitar la eliminacion de un pie seco, fuera de los periodos de poda.

La autorizacion de la poda se realizaba en el momento, mientras que la autorizacion de la eliminacion de
pies secos la realizaba el Agente Forestal una vez comprobado in situ, que ese pie podia eliminarse, con
el objetivo de controlar esta actividad.

Ademas, la denominacion del modelo de solicitud cambia de nuevo y pasan a llamarse: “solicitud de poda
y eliminacion de pies secos”, desapareciendo el término “Quercus SP”, que hace referencia a la especie
forestal.

A partir de la campafia 2006/2007 se introduce también la identificacion de las parcelas donde se va a
llevar a cabo la poda detallando mucho mas la situacion fisica de la misma, a través de los datos del
SIGPAC (Sistema de Informacién Geografica de Parcelas Agricolas).

2 Anexo 3, Ley 1/1986, 2 de mayo, sobre Dehesa en Extremadura
3 Articulo 1, Orden 4 de mayo de 2000, por la que se establece el procedimiento de solicitud de determinadas
autorizaciones administrativas en materia de aprovechamientos en montes de particulares y tratamientos selvicolas.
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Fechas extremas (indicar lagunas cronol6gicas. Indicar si la serie esta abierta o cerrada)

Serie cerrada. Abarca camparfias 1994/1995 — 2012/2013.

Ordenacion

Cronolégica, por afio natural y por nimero de expediente.
Ejemplo: P 09062151. (Poda, 09 (camparia 2009/2010), 06 (provincia Badajoz), 2151 (nimero de expediente).

En los primeros afios se ordenaban por término municipal y por nimero de expediente dentro de cada campafia,
en vez de afio natural.

Soporte

Papel

Ejemplares (indicar si hay duplicados)

En Archivo de oficina de Badajoz (1999- 2012). 159 cajas de archivo.
En Archivo administrativo de Caceres (1994 - 2012) 254 cajas de archivo.
TOTAL: 413 cajas de archivo

Acceso (incluir la normativa que regula el acceso )

Restringido (por contener datos personales):

Constitucion Espafiola (articulos 18 y 105)

Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Carécter Personal, asi como el
Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento de desarrollo de la
anterior

Ley 1/2002, de 28 de enero, del Gobierno y de la Administraciéon de la Comunidad Auténoma de
Extremadura

Ley 2/2007, de 12 de abril, de archivos y patrimonio documental de Extremadura (articulos 22 y 24)

Ley 4/2013, de 21 de mayo, de Gobierno Abierto de Extremadura (articulos 15-18)

Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno
(articulos 12-16).

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
Art. 13. d).




5. AREA DE RELACION CON OTRA DOCUMENTACION

Series recopilatorias
Libros de registros del Servicio de Ordenacion Forestal:
- Libros de registro de Aprovechamientos en montes particulares (podas, cortas, entresacas...). 1987, 1988
y 1989

- Libros de registro de podas y entresacas. 1979 a 1981. 1984 a 1986.
- Libros de registro por campafias de podas. 1987/1988 a 1991/1992.

El Servicio cuenta con una base de datos de Microsoft Office (Excel) donde se registraban los expedientes, desde
1990 hasta 2003.

A partir del afio 2003, todo esta registrado en la base de Datos GEXSEL (Gestion de explotaciones selvicolas).

Series antecedentes

Series descendentes

Expedientes de comunicaciones previas de actuaciones forestales.

Series complementarias

Expedientes de autorizacion de aprovechamiento forestal en montes particulares.
Expedientes de aprovechamientos en montes publicos y consorciados.
Libros de registro de denuncias de infracciones en montes particulares. 1956 a 1986.

Registro de Explotaciones Agrarias

~



6. AREA DE VALORACION

Valor administrativo — Justificacion (indicar si la serie se sigue utilizando por su productor)

4 afios y 7 meses.

Existe valor administrativo mientras los documentos resulten de utilidad para la institucién generadora o para su
destinatario, pero solo respecto a la finalidad inmediata de los documentos, es decir, en cuanto a la tramitacion
administrativa de las pretensiones.

Ello obliga a exponer someramente la regulacion del procedimiento, empezando por la NORMATIVA SECTORIAL.

En el afio 1994 (a partir del cual se conserva la serie documental), para la poda de encinas o alcornoques se exigia
una autorizacion, en virtud del apartado 4 del Anexo Il de la Ley 1/1986, de 2 de mayo, sobre la Dehesa en
Extremadura, que establecia lo siguiente: «Las podas, tanto en la encina como en el alcornocal, se consideran
técnica cultura —sic— obligatoria, siendo necesario para efectuarlas solicitar y obtener autorizacion expresa de la
Consejeria de Agricultura y Comercio, y que los cortes a realizar sean lisos e inclinados, y que no se produzcan
descabezamientos ni desgarramientos».

El mismo procedimiento de autorizacién se exigia para la poda de quercineas en virtud del articulo 6 de la Orden
de 4 de mayo de 2000, por la que se establece el procedimiento de solicitud de determinadas autorizaciones
administrativas en materia de aprovechamientos en montes de particulares y tratamientos selvicolas.

Articulo 6. - Plazo para resolver y efectos del silencio administrativo.

El plazo maximo para resolver sera de tres meses desde la fecha en que la solicitud haya tenido entrada
en el registro del 6rgano competente para su tramitacion, pudiendo suspenderse dicho plazo en los casos
especificados en el articulo 42.5 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico y del
Procedimiento Administrativo Comun, modificada por la Ley 4/1999, de 13 de enero.

Una vez agotado el plazo maximo para resolver, sin que haya recaido resolucion expresa, los interesados
podran entender estimadas sus solicitudes por silencio administrativo en todos los casos, exceptuado lo
contemplado en el articulo 43.2 de la citada Ley.

La Orden 19 de junio de 2001 modificé la Orden 4 de mayo de 2000, pero solo en lo relativo al plazo de presentacion
de las solicitudes de descorche, de modo que no afectd al supuesto analizado.

También una autorizacién (aunque a través de un nuevo documento, denominado «Solicitud de poda y eliminacion
de pies secos») siguid siendo exigible tras la Orden de 13 de noviembre de 2003, por la que se establece el
procedimiento para determinadas autorizaciones administrativas en materia de aprovechamientos forestales y
tratamientos selvicolas en terrenos no gestionados por la Administracién Forestal Autondmica. Es relevante el
siguiente precepto:

Articulo 7.- Plazo para resolver y efectos del silencio administrativo.

El plazo maximo para resolver sera de tres meses desde la fecha en que la solicitud haya tenido entrada
en el registro del 6rgano competente para su tramitacion, pudiendo suspenderse dicho plazo en los casos
especificados en el articulo 42.5 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, modificada por la Ley 4/1999, de
13 de enero.

El vencimiento del plazo maximo sin haberse notificado resolucién expresa legitima al interesado o
interesados que hubieran deducido solicitud, para entenderla estimada por silencio administrativo,
exceptuado lo contemplado en el articulo 43.2 de la Ley 30/92, y sin perjuicio de que la actividad solicitada
pueda causar alteraciones del habitat natural en predios enclavados en espacios naturales protegidos o
en areas sensibles por faunas silvestres no cinegéticas, en cuyo caso, el plazo sera de seis meses, con
efecto negativo por silencio administrativo.
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Este régimen juridico se mantuvo hasta el 11 de abril de 2013, pues fue sustituido el 12 de abril de 2013, con la
entrada en vigor del Decreto 13/2013, de 26 de febrero, por el que se regula el procedimiento administrativo para
la realizacién de determinados aprovechamientos forestales y otras actividades en la Comunidad Auténoma de
Extremadura.

Hasta aqui el andlisis de la normativa sectorial, que debe completarse a continuacién con una exposicion de la
NORMATIVA GENERAL, constituida por la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Admi-
nistraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comin (en adelante, LRJPAC).

Al inicio de la serie documental analizada (1994), se encontraba vigente en su redaccion original la LRJPAC. Su
articulo 42.2 disponia: «El plazo maximo en el que debe notificarse la resolucién expresa sera el fijado por la norma
reguladora del correspondiente procedimiento. Este plazo no podra exceder de seis meses salvo que una norma
con rango de Ley establezca uno mayor o asi venga previsto en la normativa comunitaria europeay.

Y su articulo 43.2 determinaba: «Los interesados podran entender estimadas por silencio administrativo sus
solicitudes en todos los casos, salvo que una norma con rango de Ley o norma de Derecho Comunitario Europeo
establezca lo contrario» (con ciertas excepciones que no vienen al caso). Y el apartado 3 del mismo articulo
determinaba: «La estimacién por silencio administrativo tiene a todos los efectos la consideracion de acto
administrativo finalizado del procedimiento».

Contra una resolucién de la direccién general competente en materia forestal cabia un recurso de alzada ante el
superior jerarquico, interpuesto en el plazo de un mes (para actos expresos; o de tres meses, en otro caso, segun
el art. 115), y que debia resolverse en el plazo de tres (pasado el cual podria interponerse un recurso contencioso-
administrativo).

Se introdujeron ciertas variaciones con la Ley 4/1999, 13 enero, de modificacién de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun. Asi,
el art. 42.3 rebajoé a tres meses el plazo general para todo procedimiento cuyas normas no hubiesen fijado su
duracion. Y, salvo supuestos aqui no aplicables, el art. 43.1 sigue determinando que una solicitud debe entenderse
«estimada por silencio administrativo, excepto en los supuestos en los que una norma con rango de ley por razones
imperiosas de interés general o una norma de Derecho comunitario establezcan lo contrario.

El articulo 118 permitia interponer un recurso extraordinario de revisién contra actos firmes en via administrativa
en cuatro supuestos tasados. Para el primero de ellos (error de hecho comprobable en el propio expediente) se
determinaba que el recurso podria interponerse «dentro del plazo de cuatro afios siguientes a la fecha de la
notificacion de la resolucidn impugnada», mientras que para los demés casos (aparicion de documentos posteriores
que evidencien el error, 0 sentencia judicial que declare la falsedad de documentos, testimonios o la comision de
una conducta punible), el plazo se reduce a «tres meses a contar desde el conocimiento de los documentos o
desde que la sentencia judicial quedé firme».

Ese régimen del recurso extraordinario de revision no varié sustancialmente con la Ley 4/1999, 13 enero.

Teniendo en cuenta toda la regulacién expuesta, y tomando como referencia que el expediente tipo debia durar
no mas de tres meses, que tras él los interesados disponian de un mes para interponer un recurso de alzada, el
cual deberia resolverse en un maximo de tres meses, y que después de ello existia la posibilidad excepcional de
interponer un recurso extraordinario de revision por algun error de hecho derivado de los propios documentos del
expediente, lo cual habia de hacerse en un plazo maximo de cuatro afios, la suma de todos esos plazos (3 meses
+ 1 mes + 3 meses + 4 afios) arroja un resultado final de cuatro afios y siete meses desde la fecha de presentacion
de la solicitud, que es el plazo final en el que considero que un documento de esta serie puede tener valor
administrativo.

Valor legal - Justificacion
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5 afos, contados desde la fecha de presentacion de las solicitudes.

Existe valor legal mientras los documentos resulten de utilidad para la institucién generadora o para su destinatario,
pero solo en la medida en que pueda ser utilizada como prueba legal o antecedente de un hecho para garantizar
derechos u obligaciones de la administracién o de los particulares.

Una posible consideracion en este sentido deriva del derecho de los particulares de interponer reclamaciones de
responsabilidad patrimonial por lesiones que no tengan el deber juridico de soportar, y que podrian derivar de
actuaciones realizadas o no al amparo de algun procedimiento de poda o eliminacién de pies secos. Pero en todo
caso ese derecho a reclamar prescribiria al afio de producirse el hecho o de manifestarse su efecto lesivo (articulo
142.5 de la LRJPAC).

Otra posible incidencia es la derivada de los expedientes sancionadores, ya que en ocasiones estos tienen relacién
directa o indirecta con expedientes de autorizaciones forestales. Ello obliga a recurrir a la Ley 43/2003, de 21 de
noviembre, de Montes, cuyo articulo 71 determina el plazo de prescripcion de las infracciones; en particular, el de
las infracciones muy graves se fija en cinco afios. Aunque es altamente improbable que una actuacion relacionada
con podas o eliminacion de pies secos pudiera llegar a tener la consideracién de infraccion muy grave, ya que
tedricamente existe la posibilidad debe preverse esta hipotesis.

Por ello, no deberia destruirse ninglin documento de esta serie si todavia no han transcurrido cinco afios desde la
fecha de presentacion de la solicitud de autorizacion.

Valor fiscal - Justificacion

Carece de valor fiscal.

Durante el periodo al que afecta esta serie documental no existia repercusion fiscal de estos procedimientos,
puesto que con ocasién de su tramitacion no se devengaba ninguna de las tasas establecidas en la Ley 18/2001,
de 14 de diciembre, sobre Tasas y Precios Publicos de la Comunidad Auténoma de Extremadura, en particular las
«tasas por prestaciones de servicios facultativos en materia forestal y conservacién de suelos» (que incluian como
epigrafe 12 el «sefialamiento o inspecciones de toda clase de aprovechamiento y disfrutes forestales»).

Valor informativo - histérico

Esta serie documental cuenta con escalo valor informativo e histérico. La conservacion de los datos principales de
esta serie esta garantiza, puesto que éstos se recogen desde afios anteriores a la Autonomia, en libros de registro
originales conservados en el Servicio de Ordenacion Forestal y en los ultimos afios en las aplicaciones informaticas
donde se han registrado los datos principales en cuanto a este tipo de actividad:

- GEXSEL: 2003-
- Excel (Microsoft Office): 1990- 2003
- Libros de registro (desde el afio 1979)

Por otro lado, podemos afirmar, en cuanto al valor historico, que no recoge informacion esencial para reconstruir
la historia del organismo productor, ni de acontecimientos, lugares o personas. Este valor se confiere a la muestra
seleccionada como prueba del proceso administrativo y del organismo productor, en su caso.
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7. AREA DE PROPUESTAS

Plazo de conservacion en los archivos de oficina (;durante cuanto tiempo debe ser conservada la documentacion por la oficina productora?)

2 afios

Plazo de conservacion en el Archivo Central (;durante cuanto tiempo debe conservar el Archivo Central la documentacion de forma preventiva?)

8 afios (10 afios en total)

Disposicion final (;/la documentacion, una vez perdida su utilidad, debe ser...? (marque una opcion)

Debe ser conservada permanentemente

Debe ser eliminada

X Es suficiente conservar una muestra

Observaciones

Se conservara un expediente por campafia y por provincia.

8. AREA DE CONTROL

N° de propuesta (A cumplimentar por la Comisién de Valoracion) N° de entrada (A cumplimentar por la Comisién de Valoracién)

Autoria (Nombre, apellidos, cargo, Archivo/Oficina de custodia de la documentacion y firma)

M@ José Murillo Murillo

Técnica. Archivo Administrativo de la Consejeria de Medio Ambiente y Rural, Politicas Agrarias y Territorio

Autorizacion (Nombre, apellidos, Consejeria/Organismo Auténomo, cargo y firma)

Javier Gaspar

Secretario General de la Consejeria de Medio Ambiente y Rural, Politicas Agrarias y Territorio

José Luis Mosquera Miller
Jefe de Seccion CEA

Observaciones

Fecha

Noviembre 2017
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RECOMENDACIONES PARA CUMPLIMENTACION DE LA SOLICITUD

Cuando se presente la solicitud a la Comisioén de Valoracién de Documentos se debe facilitar toda
la informacién necesaria para que esta pueda realizar su trabajo de la mejor manera posible. La Comisién

s6lo evaluard documentacién original.

Titulo de la serie: consignar titulo formal u oficial de la serie. La serie documental, objeto de
valoracién, debe coincidir con su tipologia documental (tipologia diplomatica).

Funciéon administrativa: Resefiar la funcién administrativa por la que ha sido creada la
documentacion.

Organismo productor: indicar nombre oficial del organismo productor de la documentacién y de
la unidad productora de la misma, asi como las fechas en que ha desatrrollado su actividad (si la continta
desarrollando sélo se consignara la fecha de inicio). Indicar si el nombre del productor ha cambiado a lo
largo de su historia. Proporcionar informacién sobre la historia del organismo.

Para conocer el organismo o instituciéon productora debemos recopilar informacién sobre su
historia, organizacién, competencias, funciones, relaciones con otros organismos e instituciones. Es muy
importante conocer los datos que afectan a la institucién productora: denominacién juridica, tipo de
institucién, dependencia o adscripcién de la misma, historia, caracteristicas...

Marco legal y normativo: recoger la legislaciéon y normativa que afectan directamente a la
documentacién que se evalta.

A la solicitud acompafiara copia de la normativa correspondiente y copia de un ejemplar
de un expediente o documento representativo de la serie o de la documentacion a valorar. Asimismo,
copia de los informes realizados sobre la misma. Es importante tener una visién de c6mo ha ido cambiando
la normativa que afecta a la documentacién a lo largo del tiempo (reglamentos, circulares, acuerdos,
decretos...).

Documentos que integran la unidad documental a valorar: relacionar los documentos que
forman el expediente.

Tramite: describir de forma breve el tramite administrativo que sigue la documentacién a valorar.

Fechas extremas: Indicar las fechas extremas de la serie (fecha de inicio y fecha de fin). Si la serie
estd abierta sélo se indicara la fecha de inicio (de este modo se reflejard que la serie continta tramitandose).

Ordenacidn: Serfa conveniente, que los documentos estuviesen numerados. Indicar el orden en
que se encuentran, tras su clasificacién (numérico, alfabético, cronolégico,... o la combinacién de varios).

Soporte: Hacer constar el soporte fisico. Si contiene varios soportes hay que detallarlos (papel,
magnético, 6ptico...). Indicar si se ha traspasado la documentacién de su soporte original a otro (disco
optico, microfilm,...) como medida de preservacion.

Acceso: Indicar el régimen de acceso a los documentos objeto de valoracion. Si el acceso es
restringido indicar la normativa correspondiente (proteccién de datos, propiedad intelectual e industrial,
honor e intimidad de las personas, seguridad del Estado...).

Relacion con otra documentacion: Consignar las series antecedentes (series que responden a las
mismas funciones o similares a las valoradas, pero que se han extinguido o transformado debido a un cambio
legislativo); las series relacionadas (aquellas que pueden contener informacién complementaria de la serie
que se esta evaluando y que proporcionan una informaciéon contextualizada del entorno administrativo en
el que se encuentra la serie estudiada) y las series recapitulativas o recopilatorias (series en las que puede
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constar la informacién principal de las series evaluadas: estadisticas, estudios, bases de datos, memorias,
registros... Hs recomendable acompafiar copia de los correspondientes documentos recapitulativos).

Valoracién: Cuando se solicite Dictamen se han de justificar los valores de los documentos. En la
solicitud se haran constar los plazos de vigencia administrativa. Si no existe ningtn valor se hara constar
expresamente. Se debe motivar o justificar la conservacién total o parcial, o la destruccién para que la
comision pueda resolver del modo mas apropiado.

Justificar la presencia de los posibles valores de la serie. Pueden ser de los siguientes tipos:

e Valores primarios. Son valores relacionados con el motivo por el cual se han creado los
documentos. Existen mientras los documentos resultan de utilidad para la institucién generadora o
para su destinatario. Se trata de los siguientes:

- Valor administrativo. Unido a la finalidad inmediata por la que los documentos han sido
generados. Es preciso indicar el tiempo durante el cual la serie documental resulta de
utilidad para la tramitacién administrativa del asunto que trata.

- Valor fiscal. Valor presente en series relacionadas con la justificacién del dinero que la
administracién ha recaudado, distribuido, controlado o gastado.

- Valor legal/juridico. Valor de la serie como prueba legal para garantizar derechos u
obligaciones de la Administracién o de los particulares. Es preciso indicar el periodo
durante el cual la serie documental puede ser utilizada como prueba legal o antecedente de
un hecho.

e Valores secundarios. Una vez que los documentos han perdido su utilidad para el organismo
productor pueden resultar de interés para la investigaciéon y el estudio, alcanzando asi un valor
informativo, testimonial o historico. Presentan este valor los documentos que contienen
informacién que no puede encontrarse en otro lugar, documentos que son fuentes para la Historia
o para la investigacion cientifica, documentos que contienen pruebas de la organizacién, funciones,
procedimientos u otras actividades del organismo correspondiente, o documentos que contienen
datos relevantes de personas fisicas o juridicas.

Propuesta: realizar propuesta del plazo de conservacion de la documentacién que se valora.

Si se propone la eliminacién (total o parcial), se hara constar el plazo temporal en el que se propone
eliminar la documentacién y si se recomienda realizar muestreo. La propuesta de eliminaciéon requiere un
conocimiento profundo de la serie documental, para ello la documentacién debe estar perfectamente
organizada, el contenido y las funciones tienen que ser homogéneos.

Si se puede, debe indicarse el plazo en el que los documentos han de transferirse desde las unidades
productoras al archivo, o entre los diferentes archivos del sistema.

Técnicas de muestreo*:
- Técnica del ejemplar (iinico): se elige algin ejemplar para que quede constancia de como se tramitaba o gestionaba y del tipo

de documento que se trataba. Cuando tras la valoracion se decide la eliminacion total de la serie, es practica habitual conservar
uno o varios ejenplos como muestra que permita conocer qué es exactamente lo que se estd eliminando.

- Muestreo selectivo: consiste en elegir determinados documentos por su importancia o significacion, porque se considera que
tienen valor para fines de investigacion. Para destacar situaciones excepcionales (documentos referidos a personas de especial
importancia para la vida politica o cultural) o porque se consideran ejemplos de normalidad (casos tipicos). Es una técnica
subjetiva que debe utilizarse con cardcter excepeional y que no esta indicado para series homogéneas.

4 CERMENO MARTORELL, Lluis, RIVAS PALA, Elena: Valorar y Seleccionar documentos: qué es y cémo se hace.

Gijon: Ediciones Trea, 2010.
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- Muestreo numérico o seriado: aquel en el que se establece una panta de seleccion segin la cual se conservan determinados
elementos. Se elige al azar la primera pieza de la muestra y, a partir de esta, se establecen intervalos (si empezamos por el
ndimero 8, y hemos decidido conservar un 10% del total, gnardaremos el 8, 18, 26,...). Este tipo de muestreo es de los mds
utilizados. Util para documentos o expedientes numerados correlativamente. Es muy ficil de realizar, y por eso es uno de los
mds utilizados.

- Muestreo cronoldgico: se seleccionan determinados asitos o periodos (un aito de cada diezy, un mes de cada aio, etc.). Se utiliza
mucho por su sencillez. Se puede elegir un ario o periodo que se considere especialmente importante o significativa. Es corriente
seleccionar afios relacionados con cambios en la organizacion. Debe ser aplicado en series con ordenacion cronoldgica.

- Método del cumplearios: consiste en elegir la muestra a partir de la fecha de nacimiento (por ejemplo conservar documentos e
las personas nacidas los dias 7, 17, 27 de cada mes). Su interés reside en conservar todos los documentos relativos a seleccionadas
en los diferentes dmbitos de la vida (laboral, de salud, etc.) para tener una vision de la vida de una nestra de personas del
total de la poblacion. Se requiere coordinacion entre las diferentes administraciones para realizar el muestreo.

- Muestreo topogrdfico: se conserva documentacion referente a una zona. Sélo se utiliza en documentacion organizada segin
criterio geogrdfico.

- Muestreo alfabético: para documentacion ordenada por orden alfabético. Se pueden conservar documentos de personas que

empiecen por una letra determinada. Hay que analizar que la letra escogida represente un porcentaje adecuado del total.

- Muestreo aleatorio simple: estadisticamente es el sinico fiable porgue todos los documentos tienen la misma probabilidad de
representar a la serie. Se toma una serie de niimeros extraidos al azar de entre fodos los existentes, sin depender de una panta.
Se obtiene a partir de una tabla de niimeros aleatorio y, por lo tanto, toda la serie tiene que estar numerada. Necesita
asesoramiento de un experto en estadistica. Tienen que ser series homogéneas y contener una informacion matematicamente
cuantificable. La serie debe mantenerse ignal a lo largo del tiempo y todos los expedientes o documentos deben tener la misma
informacion.

- Muestreo aleatorio estratificado: Seria el caso de documentacion repartida geograficamente en la que existe el mismo nimero
de documentos en cada Zona sin tener en cuenta, por ejemplo, la diferente poblacion de cada una de ellas o el de expedientes de
recaudacion fiscal gue en su reparto a lo largo del ano se ven influidos por periodos del aio marcados por la ley. Debe ser
realizado con profesionales de la estadistica.

Se pueden combinar varios tipos e muestreo (por ¢j. cronoldgico aleatorio: guardar nn afio de cada cinco, y de éste, uno de cada
veinte).

Control: la solicitud debe estar firmada por el responsable técnico del Archivo u Oficina que
custodia los documentos y autorizado por el responsable de la documentacién en su Consejeria u Organismo
Auténomo o por la persona en quien delegue.
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