Consejeria de Cultura e Igualdad

Direccion General de Bibliotecas, Museos y Patrimonio Cultural
Avenida Valhondo s/n.. Médulo IV 2° Planta
06800 MERIDA

Teléfono: 924 008388

Solicitud de Dictamen de Valoracion de documentos

1. AREA DE IDENTIFICACION

Titulo de la serie

Expedientes de Becas para alumnos de Formacion Agraria Reglada

Otras denominaciones de la serie (nombres no autorizados de la serie)

Becas de alumnos que realicen cursos de Formacion Agraria

Funcién administrativa

Ayudar a los alumnos que realicen cursos de Formacion Agraria Reglada en Centros de Formacion
Agraria, con el fin de estimular la participacion y evitar que las mismas resulten gravosas para los

participantes, mediante la exencién del precio publico.
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2. AREA DE CONTEXTO

Organismo productor Unidad productora Fecha inicial Fecha final
Consejeria de Agricultura, Servicio de Formacién del Medio 2019

Desarrollo Rural, Poblacién y Rural

Territorio

Secretaria General de Poblacion y
Desarrollo Rural

Historia del organismo
Consejeria de Medio Ambiente y Rural, Politicas Agrarias y
Territorio 2015-2019
Direccion General de Desarrollo Rural
Servicio de Formacion del Medio Rural
Consejeria de Agricultura, Desarrollo Rural, Medio Ambiente y
Energia 2011-2015
Direccion General de Desarrollo Rural
Servicio de Formacion del Medio Rural
Consejeria de Agricultura y Desarrollo Rural
Direccion General de Desarrollo Rural 2008-2011
Servicio de Formacion del Medio Rural
Consejeria de Agricultura y Desarrollo Rural
Direccién General de Estructura Agrarias 2007-2008
Servicio de Formacion Agraria
Consejeria de Agricultura y Medio Ambiente
Direccién General de Estructuras Agrarias 2003-2007
Servicio de Formacion Agraria
Consejeria de Agricultura y Medio Ambiente
Direccion General de Produccion, Investigacion y Formacion 1999-2003
Agraria
Servicio de Formacion Agraria
Consejeria de Agricultura y Comercio
D.G. de Produccién, Investigacion y Formacion Agraria 1993-1999
Servicio de Formacion Agraria
Consejeria de Agricultura, Industria y Comercio
D.G. de Investigacion, Extension y Capacitacion Agrarias 1988-1993
Servicio de Extension y Capacitacion Agrarias
Consejeria de Agricultura y Comercio
D.G. de Investigacion, Extension y Capacitacion Agrarias 1983-1988
Servicio de Extension y Capacitacion Agrarias

El actual Servicio de Formacion del Medio Rural es una unidad administrativa con competencias en
formacién agraria y para el desarrollo, forma parte de la Secretaria General de Poblacion y Desarrollo
Rural de la Consejeria de Agricultura, Desarrollo Rural, Poblacién y Territorio de la Junta de
Extremadura.
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Las competencias en Extension Agraria (mejora de las explotaciones agrarias, del entorno familiar y
local, asi como la formaciéon de los profesionales agrarios) eran gestionadas por el Servicio de
Extension Agraria, creado en 1955, como o6rgano auténomo del Ministerio de Agricultura y fueron
transferidas a la Comunidad Auténoma de Extremadura por el RD 3969/1981 de 29 de diciembre y
asignadas a la Consejeria de Agricultura y Comercio por el D. del Presidente de la Junta de
Extremadura de 10 de julio de 1986.

Estas competencias fueran asignadas a la DG de Investigacion, Extension y Capacitacion Agraria,
segun D. 80/1983, de 2 de diciembre, concretamente al Servicio de Extensién y Capacitacion Agraria.
La O. de 12 de abril de 1988, de la Consejeria de Agricultura y Comercio, establecia las lineas de
actuacion del Servicio de Extension y Capacitacion Agraria (SEYCA), entre las cuales estaban la
formacién asociativa, con especial incidencia en gerentes y cuadros técnicos de entidades asociativas
agrarias y las actividades de capacitacion dirigidas a la formacién de futuros profesionales agrarios y al
perfeccionamiento de los actuales, asi como aquellas encaminadas a la realizacion de cursos reglados
de capacitacion profesional agraria, cursos de formacion profesional para la instalacién de agricultores
jévenes y cursos breves.

El SEYCA cambié de denominacién por D. 118/1993, de 16 de noviembre, por el que se establece la
estructura organica de la Consejeria de Agricultura y Comercio, pasando a llamarse Servicio de
Formaciéon Agraria de la D.G. de Produccién, Investigacién y Formaciéon Agraria, fijandose sus
competencias en la formacién y ensefianza de las practicas agroculturales.

Por Decreto 78/2003, el Servicio de Formacion Agraria, pasé a depender de la D.G. de Estructuras
Agrarias, hasta el afio 2008 (D. 195/2008) en el que cambié su denominacién a Servicio de Formacion
del Medio Rural, dependiente de la D.G. de Desarrollo Rural, continuando con sus funciones “relativas
a la formacion agraria y para el desarrollo”.

Los cambios en la estructura organica de los ultimos afios de la Consejeria, si bien no han variado las
funciones del Servicio de Formacion del Medio Rural, si han cambiado la denominacién de su
dependencia organica: Secretaria General de Desarrollo Rural y Territorio (D. 208/2017) y
posteriormente Secretaria General de Poblacion y Desarrollo Rural (D. 164/2019).
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3. MARCO LEGAL Y NORMATIVO (que afecte a la documentacién, especialmente al procedimiento)

Legislacion especifica de Extremadura

Disposicion Fecha Boletin

Decreto 33/2003, de 25 de marzo, por el que 01-04-2003 | N° 39
se regulan las ayudas de Formacion y

Capacitacion por la Consejeria de Agricultura y

Medio Ambiente

DECRETO 250/2005, de 7 de diciembre, por el = 13/12/05 N° 142
que se regulan las ayudas de formacion y

capacitacién agrarias por la Consejeria de

Agricultura y Medio Ambiente.

DECRETO 33/2008, de 7 de marzo, por el que = 18/03/08 N° 54
se establecen las bases reguladoras y primera

convocatoria de las ayudas de ensefianzas

regladas de los Centros de Formacion Agraria

pertenecientes a la Consejeria de Agricultura y

Desarrollo Rural.

Legislacion general

Disposicion Fecha Boletin

Otros

Arts.

18-23

18-22

2-7

Anexo
L IVy

Art.

Observaciones

http://doe.juntaex.e
s/pdfs/doe/2003/39
00/03040038.pdf

http://doe.juntaex.e
s/pdfs/doe/2005/14

200/05040278.pdf

Decreto 33/2008

Observaciones
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4. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA DOCUMENTACION

Documentos que integran la unidad documental

- Solicitud en modelo normalizado (a pesar de que el modelo recoge la opcién de solicitud de
transporte, ésta ayuda se gestiona desde la Consejeria de Educacion en otro procedimiento).

- Alta de terceros

- Copia de ultima declaracién del IRPF o autorizacién para consulta telematica

- Informe sobre revisidn administrativa de solicitud de ayuda del Jefe de Estudios
- Propuesta de resolucién firmada por el Jefe de Servicio

- Resolucién firmada por el Secretario General

- Comunicacion de la resolucién al alumno con acuse de recibo

- Ensu caso, comunicacién de renuncia

Tramite

En el Centro de Formacidn se recogera la siguiente documentacion:

e Las solicitudes de becas se formularan modelo normalizado, debera adjuntar ademas copia de la
ultima Declaracion de la Renta, o en su caso, del certificado de Hacienda de no tener que presentar
la Declaracion.

o Informe sobre revision administrativa de solicitud de Ayuda del Jefe de Estudios del Centro de
Formacion del Medio Rural.

Se remitira a los Servicios Centrales de Mérida donde una Comision de Valoracion presidida por el Jefe
de Servicio de Formacion Agraria, informara y valorara las solicitudes y propondra la concesion de
ayudas, asi como la estimacién de las mismas.

La resolucion de la concesion sera firmada por la Secretaria General y enviada a cada uno de los
alumnos.

En caso de renuncia, se tramitara una resolucion de aceptacion de la misma.

Fechas extremas (indicar lagunas cronoldgicas. Indicar si la serie esta abierta o cerrada)

2007-... (serie abierta)

Ordenacion

Los expedientes se agrupan por curso

Soporte

Papel
Desde el afio 2021 se conserva en formato digital

ol
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Ejemplares (indicar si hay duplicados)

69 cajas en el Servicio de Formacion del Medio Rural
21 cajas en los diferentes Centros de Formacion

Acceso (incluir la normativa que regula el acceso )

Restringido

Constitucion Espafiola (articulos 18 y 105)

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

Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y buen
gobierno (articulos 12 a 24)

Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidn de Datos Personales y garantia de los
derechos digitales.

Ley 1/2002, de 28 de enero, del Gobierno y de la Administracién de la Comunidad Auténoma de
Extremadura (articulo 47)

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 15-25).
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5. AREA DE RELACION CON OTRA DOCUMENTACION

Series recopilatorias

Existen hojas Excel desde el afio 2016 que envian los Centros de Formacién cada trimestre al Servicio
de Formacion donde se recogen los datos de los alumnos solicitantes

Series antecedentes

Series descendentes

Series complementarias

Expedientes de cursos de formacion reglada

~
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6. AREA DE VALORACION

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

1 afio (curso escolar)

Decreto 33/2008, de 7 de marzo, por el que se establecen las bases reguladoras y primera convocatoria de las
ayudas de ensefianzas regladas de los Centros de Formacion Agraria.

Ley de Presupuestos Comunidad Autdnoma de Extremadura, Disposicion Adicional

Valor legal - Justificacion
4 afios

El valor legal puede referirse al plazo en que el interesado, o la Administracién como érgano gestor, pueden
necesitar utilizar la documentacion obrante en el expediente. Este plazo puede venir determinado por el plazo en
que el interesado puede interponer el recurso extraordinario de revision, y este plazo, como maximo, es de 4
afios, conforme dispone el articulo 125 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo
Comun de las Administraciones Publicas

Valor fiscal - Justificacion

No tiene. Al tratarse de una exencion del precio publico, ni la Administracion realiza pago ni el alumno recibe
cantidad alguna.

Valor informativo - histérico

Consideramos que el valor informativo e histérico de esta serie carece de relevancia para su
conservacion al ser subsidiaria de los expedientes de los cursos de formacién reglada.

Aun asi, para conocer los alumnos que se benefician de la exencién de pagos de precio publico, es
suficiente la conservacion de los listados u hojas Excel con la relacidn de los mismos, donde aparece la
informacidn principal obtenida de los documentos aportados por el alumno y el informe emitido por el
Centro de Formacion. Finalmente, para conocer el tramite basta con la conservacion de una muestra
de los expedientes.

oo
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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?)

4 afos

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

No ingresa

Disposicion final (;/a 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 conservaran los listados de los alumnos solicitantes (donde aparece la concesién o no de la
exencion, datos sobre nivel de renta, etc.), asi como un expediente por afio de cada uno de los Centros
de Formacion.
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8. AREA DE CONTROL

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

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

Maria Isabel Pérez Moreno
Técnica Medio de Archivo. Archivo Administrativo de Mérida.
Consejeria de Agricultura, Desarrollo Rural, Poblacion y Territorio

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

Maria Curiel Mufioz

Secretaria General de la Consejeria de Agricultura, Desarrollo Rural, Poblacion y Territorio

Observaciones

Fecha
Mayo 2022
'
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RECOMENDACIONES PARA CUMPLIMENTACION DE LA SOLICITUD

Cuando se presente la solicitud a la Comisién 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
valoracion, debe coincidir con su tipologia documental (tipologfa diplomatica).

Funcién administrativa: Resefar la funciéon administrativa por la que ha sido creada la
documentacién.

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 desarrollado su actividad (si la
continia 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 institucién 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 legislacién y normativa que afectan directamente a la

documentacién que se evalda.

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 documentaciéon 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 continua

tramitandose).

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

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

11
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Acceso: Indicar el régimen de acceso a los documentos objeto de valoracién. Si el acceso es
restringido indicar la normativa correspondiente (protecciéon de datos, propiedad intelectual e industrial,
honor e intimidad de las personas, seguridad del Estado...).

Relacién con otra documentacién: 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 estd evaluando y que proporcionan una informacién contextualizada del entorno
administrativo en el que se encuentra la serie estudiada) y las seties recapitulativas o recopilatorias (seties
en las que puede constar la informacién principal de las series evaluadas: estadisticas, estudios, bases de
datos, memorias, registros... Es 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 ningun valor se hara constar
expresamente. Se debe motivar o justificar la conservacién total o parcial, o la destruccién para que la
comisién 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 perfodo
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 investigacién 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 documentacion 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 eliminacién
requiere un conocimiento profundo de la serie documental, para ello la documentaciéon debe estar
petfectamente 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.
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Técnicas de muestreol:

- Téenica del ejemplar (iinico): se elige algin ejemplar para gue 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 prictica habitual
conservar uno o varios ejemplos como muestra que permita conocer qué es exactamente lo que se esta eliminando.

- Muestreo_selectivo: consiste en elegir determinados docnmentos por su importancia o significacion, porgue 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 ntilizarse con cardcter excepcional y que no estd indicado para series homogéneas.

- Muestreo numérico o0 seriado: aquel en el que se establece una panta de seleccion segin la cnal 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
niimero 8, y hemos decidido conservar un 10% del total, gnardaremos el 8, 18, 28,...). Este tipo de muestreo es de los mds
utilizados. Uil para documentos o excpedientes numerados correlativamente. Es nuy ficil de realizar, y por eso es uno de los
mds utilizados.

- Muestreo_cronoldgico: se seleccionan determinados afios o periodos (un aio de cada diez, un mes de cada ano, etc.). Se
utiliza mucho por su sencillez. Se puede elegir un asio o periodo que se considere especialmente importante o significativa. Es
corriente Seleccionar anios 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 ambitos de la vida (laboral, de salud, etc.) para tener una vision de la vida de una muestra de
personas del total de la poblacion. Se requiere coordinacion entre las diferentes administraciones para realizar el niuestreo.

- Muestreo topogrdfico: se conserva documentacion referente a nna ona. Sélo se ntiliza en documentacion organizada segin
criterio geografico.

- 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 adecnado del total.

- Muestreo aleatorio simple: estadisticamente es el sinico fiable porque todos los documentos tienen la misma probabilidad de
representar a la serie. Se toma una serie de nimeros extraidos al azar de entre todos los existentes, sin depender de nna
pauta. 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 excpedientes o documentos deben tener la misma
informacion.

- Muestreo aleatorio estratificado: Seria el caso de documentacion repartida geogrdficamente en la que existe el mismo niimero
de documentos en cada ona sin tener en cuenta, por ejemplo, la diferente poblacion de cada una de ellas o el de expedientes de
recandacion fiscal que en su reparto a lo largo del asio se ven influidos por periodos del aiio marcados por la ley. Debe ser
realizado con profesionales de la estadistica.

Se pueden combinar varios tipos e muestreo (por ¢. cronoldgico aleatorio: guardar un aio de cada cinco, y de éste, nno 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 quién delegue.

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

Gijon: Ediciones Trea, 2010.
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