Consejeria de Cultura e Igualdad

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

Teléfono: 924 008388

Solicitud de Dictamen de Valoracion de documentos

1. AREA DE IDENTIFICACION

Titulo de la serie

Expedientes sancionadores de montes

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

Denuncias / sanciones de montes

Funcion administrativa

Sancionar toda falta o infraccién por incumplimiento de la legislacion en materia de montes.

Codigo
07.03.01.02 (Badajoz)
07.03.01.03 (Céceres)

2. AREA DE CoNTEXTO

Organismo productor Unidad productora

D.G. de Politica Forestal

Servicio de Ordenacién y Gestion

Forestal

Fecha inicial

1984

Fecha final

Historia del organismo

JUNTA DE EXTREMADURA

Consejeria de Agricultura y Comercio
Direccion General de Estructuras Agrarias

pesca industriales

Servicio de Ordenacion Forestal y Piscicola y de la acuicultura, caza y

11/12/1984 - 06/11/1985

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

07/11/1985-27/06/1988
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Consejeria de Agricultura, Industria y Comercio
Direccién General de Estructuras Agrarias
Servicio de Ordenacion Forestal

28/06/1988-19/11/1993

Consejeria de Agricultura y Comercio
Direccién 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

03/08/1999 - 16/07/2003

Consejeria de Agricultura y Medio Ambiente
Direccién General de Medio Ambiente
Servicio de Ordenacion Forestal, Caza y Pesca

17/07/2003 — 25/07/2007

Consejeria de Industria, Energia y Medio Ambiente
Direccion General del Medio Natural
Servicio de Ordenacion y Gestion Forestal

26/07/2007 - 24/07/2011

Consejeria de Agricultura, Desarrollo Rural, Media Ambiente y Energia
Direccion General de Medio Ambiente
Servicio de Ordenacion y Gestion Forestal

25/07/2011 - 07/08/2015

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

08/08/2015 - 05/11/2019

Consejeria de Agricultura, Desarrollo Rural, Poblacién y Territorio

Direccion General de Politica Forestal 06/11/2019 - ---
Servicio de Ordenacion y Gestion Forestal

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

Legislacion especifica de Extremadura

Disposicion Fecha Boletin Arts. Observaciones
http://doe.juntaex.es/eli/

Ley 16/2015, de 23 de abril, de proteccién ambiental de o es-

la Comunidad Auténoma de Extremadura 2010412015 | - DOE 81 ex/12015/04/23/16/dofls

palpdf

Ley 6/2015, de 24 de marzo, Agraria de Extremadura 26/03/2015  DOE n°59

Ley 5/2010, de 23 de junio, de prevencion y calidad
ambiental de la Comunidad Auténoma de Extremadura

24/06/2010  DOE n°120

Tit IX. Ca http://doe.gobex.es/pdfs/
- B8P 406/2015/5900/1501000
Vil
6.pdf
http:/doe.juntaex.es/eli/
es-
ex/1/2010/06/23/5/dof/sp
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Ley 8/2002, de 14 de noviembre, de Reforma Fiscal de
la Comunidad Auténoma de Extremadura

Ley 18/2001, de 14 de diciembre, de Tasas y Precios
Publicos de Extremadura

Ley 8/1998, de 26 de junio, de conservacion de la
naturaleza y de espacios naturales de Extremadura

Decreto 67/1994, 17 de mayo por el que se aprueba el
Reglamento de recaudacién de multas de la Comunidad
Auténoma de Extremadura

Decreto 9/1994, de 8 de febrero, por el que se aprueba
el Reglamento sobre procedimientos sancionadores
seguidos por la Comunidad Auténoma de Extremadura

Decreto 45/1991, de 16 de abril sobre medidas de
proteccion del ecosistema de la CC.AA.

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

Legislacion general

Disposicion

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del
Sector Publico

Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento
Administrativo Comun de las Administraciones Publicas

Ley 27/2006, de 18 de julio, por la que se regulan los
derechos de acceso a la informacion, de participacion
publica y de acceso a la justicia en materia de medio
ambiente (incorpora las Directivas 2003/4/CE 'y
2003/35/CE)

Real Decreto 939/2005, de 29 de julio, por el que se
aprueba el Reglamento General de Recaudacion

Ley 43/2003, de 22 de noviembre, de Montes

14/12/2002

2711212001

28/07/1998

24/05/1994

12/02/1994

25/04/1991

15/05/1986

Fecha

02/10/2015

02/10/2015

19/07/2006

02/09/2005

22/11/2003

DOE n° 145

DOE n° 147

DOE n° 86

DOE n°59

DOE n° 17

DOE n° 31

DOE n°40

Boletin
BOE n°
236

BOE n°
236

BOE n°
171

BOE n°
210

BOE n°
280

Art.

alpdf

http://doe.gobex.es/pdfs/
doe/2002/14500/020100

09.pdf

Deroga los articulos del 21
al 27 de la Ley 1/1986
sobre la Dehesa en
Extremadura

http:/doe.gobex.es/pdfs/
doe/2001/14700/010100

20.pdf

http:/doe.juntaex.es/elile
s-

ex/1/11998/06/26/8/dof/sp
alpdf

http:/doe.juntaex.es/pdf
s/doe/1994/5900/940400

75.pdf

http:/doe.gobex.es/pdfs/
doe/1994/1700/9404000

Lpdf

http:/doe.juntaex.es/pdf
s/doe/1991/3100/910400

63.pdf

http://doe.gobex.es/pdfs/
doe/1986/4010/8601000

1.pdf

Observaciones

https://www.boe.es/busc
ar/pdf/2015/BOE-A-
2015-10566-
consolidado.pdf

https://www.boe.es/busc
ar/pdf/2015/BOE-A-
2015-10565-

consolidado.pdf

https://www.boe.es/busc
ar/pdf/2006/BOE-A-
2006-13010-

consolidado.pdf

https://www.boe.es/busc
ar/pdf/2005/BOE-A-
2005-14803-
consolidado.pdf

https://www.boe.es/busc
ar/pdf/2003/BOE-A-
2003-21339-
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consolidado.pdf

Ley 4/1999, de 13 de enero, de modificacién de la Ley

; - - https://www.boe.es/boe/
30/1992, _d_e 26 _de nower’nblre, de Régimen Jur|<_1|c_o de 14/01/1999 BOE n° dias/1999/01/14/odfs/A0
las Administraciones Publicas y del Procedimiento 12 S L HpCeiA

1739-01755.pdf
Administrativo Comun

Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico BOE 1 “‘; Zif///:“gvgg/-ggeée;/busc
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento  27/11/1992 285 920638

Administrativo Comun consolidado.pdf

Real Decreto 1684/1990, de 20 de diciembre, por el que hitps://www.boe.esleli/e

se aprueba el Reglamento General de Recaudacion 03/01/1991 BOEn"3 slrd/1990/12/20/1684/do
P 9 flspalpdf

Real Decreto 3539/1981, de 29 de diciembre, por el que BOE r? https://www.boe.es/boe/
se transfieren competencias en materia de agricultura a  08/03/1982 57 n dias/1982/03/08/pdfs/AQ
la Junta Regional de Extremadura 6050-06078.pdf

BOE n° https://www.boe.es/dato
12/03/1962 61 s/pdfs/BOE/1962/061/R

03399-03469.pdf

Decreto 485/1962, de 22 de febrero, por el que se
aprueba el Reglamento de Montes

BOE n° https://www.boe.es/boe/
171 dias/1958/07/18/pdfs/AQ
1275-01287.pdf

BOE https://www.boe.es/dato
o151 s/pdfs/BOE//1957/151/A
00362-00372.pdf

Ley 17 de junio de 1958 de Procedimiento Administrativo ~ 18/07/1958

Ley 8 de junio de 1957, sobre nueva Ley de Montes 10/06/1957

4. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA DOCUMENTACION

Documentos que integran la unidad documental

Antes de proceder a la exposicién de los distintos documentos que integran la unidad documental, se aclara lo
siguiente:

Periodos que abarca la documentacion estudiada:
Badajoz (1993 - actualidad)
Céceres (1986 — actualidad, excepto el periodo comprendido entre 1987-1990)

Documentos contenidos en los expedientes, correspondientes a cada una de las fases del procedimiento
sancionador:

FASE DE INICIACION

¢ Denuncia. Encontramos diferentes denominaciones en las muestras estudiadas:

Denuncia, en documento oficial, con membrete del Instituto para la Conservacion de la Naturaleza
(ICONA) (1986).

Oficio de denuncia en montes particulares / publicos (1991-2002) Caceres.
- Denuncia por infraccion a la Ley de Montes (1993-2002) Badajoz.
- Oficio de denuncia, modelo autocopiativo, utilizado por los Agentes del Medio Natural para realizar

— 4
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cualquier tipo de denuncia (2003-2017).
Acta de denuncia por infraccion forestal (2018 — actualidad).

Durante el periodo estudiado, aparte de los anteriores formatos, encontramos, de manera ocasional,
oficios e informes de denuncias no normalizados, realizados por los Agentes del Medio Natural. Ademas,
las denuncias podian provenir de Agentes de la Guardia Civil y otros agentes de la autoridad.

e Informe técnico previo (2009 - actualidad). En Caceres, desde el afio 2015, aparece acompariado de
la Comunicacion de Régimen Interior por la que se solicita expresamente dicho informe.

e Providencia de nombramiento de instructor (1986).

o Acuerdo de iniciacion. En esta fase del procedimiento sancionador, encontramos los siguientes tipos
documentales:

Providencia de incoacién (1993 - 1995) Badajoz

(1991 - 2008) Céaceres
Notificacion de incoacion del expediente y pliego de cargos (1986-1998) Caceres
Acuerdo de iniciacion del procedimiento sancionador (1995 — actualidad) Badajoz

(2009 — actualidad) Caceres
Notificacion del acuerdo de iniciacion (2001 — 2009) Badajoz
(2009 - actualidad) Caceres

Notificacion del acuerdo de iniciacion y del pliego de cargos (2009 — 2016) Badajoz
Comunicacion de expediente (Acuerdo de iniciacion) (2009 — actualidad) Caceres

o Acuse de recibo de denuncia. (1986 — 1994 ; 2008) Caceres
(1993 - 1995) Badajoz

FASE DE INSTRUCCION

e Pliego de cargos.

Notificacion de pliego de cargos (1999 - 2016) Caceres
Pliego de cargos (1993 - 2016) Badajoz

Notificacion del pliego de cargos (2001 — 2009) Badajoz

o Apertura de periodo de pruebas.
Acuerdo de apertura del periodo probatorio (2002) Badajoz
Notificacion de apertura del periodo probatorio (2002) Badajoz

(2006 — 2008) Caceres
Documento de préactica de prueba X (2009 - actualidad)
Apertura de periodo de pruebas (2015 - actualidad)

« Ratificacion.
Solicitud de ratificacion de denuncia (1995 - actualidad) Badajoz
Notificacion de apertura de periodo probatorio o de pruebas (2006 — actualidad) Caceres
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- Escrito de ratificacién de denuncia (1995 — actualidad) Badajoz
(2006 — actualidad) Caceres

o Tramite de audiencia (1991 - actualidad).

e Propuesta de resolucion.
- Propuesta de resolucion (1986 - actualidad).
- Notificacion de propuesta de resolucion (2001 — 2008) Badajoz
(1986 — 2020) Caceres

- Comunicacion de Régimen Interior de elevacién de la propuesta de resolucion al Director General (2017 -
2019) Caceres

FASE DE FINALIZACION
e Resolucion.
- Resolucién (1986 — actualidad)
Notificacion de la resolucion (2001 — actualidad) Badajoz
(1986 — actualidad) Caceres

Otros documentos que pueden conformar la unidad documental son los siguientes:

- Alegaciones.

- Modelos 50 de pago de tasas.

- Recursos de alzada y resoluciones del mismo.

- Requerimientos de pago de sancion.

- Informes requeridos a otras unidades.

- Providencias por ampliacién de plazos o cambio de instructor.
- Notificaciones por edictos.

- Certificaciones de exposicion.

- Informes de reparacion.

- Escritos de advertencia sobre multas coercitivas.

- Escritos de conformidad del denunciado con la sancién impuesta.
- Acuses de recibo.

Tramite
Los procedimientos sancionadores se desarrollan en tres fases: iniciacion, instruccion y resolucion.

FASE DE INICIACION

El procedimiento sancionador de montes siempre se iniciara de oficio, siendo la denuncia el documento que da
comienzo al expediente. Esta denuncia podra ser impuesta por Agentes de la autoridad (Agentes del Medio

Natural, Guardia Civil, Policia Local, etc.)

Tras la recepcion de la denuncia por el érgano competente, se solicitarén, en su caso, informes técnicos que
aportaran més informacién sobre la infraccion y el alcance de los dafios, si los hubiere.

o)}
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A continuacion, se redacta el acuerdo de iniciacion del procedimiento sancionador, notificaindose al presunto
responsable de la infraccion y a los demas interesados.

FASE DE INSTRUCCION

En un plazo no superior a un mes, el instructor formulara un pliego de cargos que sera notificado al presunto
infractor y al resto de interesados, concediéndole un plazo de 10 dias para que aduzcan las alegaciones que
consideren oportunas.

A continuacion, y si el instructor lo considera necesario, se procedera a la apertura de un periodo de pruebas por
un plazo no superior a 30 dias. Durante esta fase, se requerira a los denunciantes la ratificacion de lo contenido
en los oficios de denuncia.

También en este momento, el instructor podra solicitar los dictamenes o informes previos que sean precisos para
la resolucion del expediente. Dichos informes deberan ser evacuados en un plazo de 10 dias.

Inmediatamente antes de redactar la propuesta de resolucion, se pondra de manifiesto el expediente a los
interesados, mediante la notificacion de la apertura del tramite de audiencia.

Concluido el Tramite de audiencia, el Instructor redactara la Propuesta de resolucién, que sera notificada al
supuesto responsable y demas interesados para que puedan formular alegaciones en el plazo de 10 dias.
Transcurrido el plazo, el expediente con la propuesta de resolucion y las alegaciones, sera remitido al érgano
competente para resolver.

FASE DE RESOLUCION

La Resolucién, que pone fin al procedimiento, debera ser notificada al inculpado y a los Agentes de la autoridad
denunciantes.

A partir de este momento, el infractor podra interponer el recurso que se determine en dicha Resolucion. A su
vez, el 6rgano competente emitird una Resolucion sobre el recurso presentado, que sera comunicada al
interesado.

En caso de no ser posible llevar a cabo las notificaciones al interesado, éstas se enviaran al Ayuntamiento donde
tenga su residencia para que el documento en cuestion sea expuesto en el tablén de anuncios. Si se considera
necesario, también podran publicarse en boletines oficiales.

El plazo maximo para resolver los procedimientos sancionadores sera de 6 meses, ampliables a otros 6.

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

BADAJOZ (1993 - actualidad)
CACERES (1986 — actualidad, excepto el periodo comprendido entre 1987-1990)

Ordenacion

BADAJOZ: Cronoldgica (por afio natural) y numérica (n° expediente)
CACERES: Cronolégica (por afio natural) y numérica (n° expediente)

Codificacién de los nimeros de expediente:

— 7
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BADAJOZ:
e 1993-2011: N° expediente / dos Ultimos digitos del afio - M (p.e.: 0046/93-M ; 031/06-M)

o 2011-actualidad: M / cddigo de la provincia / cuatro digitos del afio / N° expediente (p.e.: MIBA/2012/069
; M/BA/2021/101)

CACERES:

e 1986-1999: Cadigo provincia / UP o0 MP N° de expediente / dos ultimos digitos del afio (p.e.: CC/UP
124/86)

e 2000-2006: Cédigo provincia— UP o MP / N° de expediente / afio completo (p.e.: CC-MP/003/2002)

e 2007-2012: UP o MP - dos Ultimos digitos del afio / N° de expediente (p.e.: MP-08/012)

e 2013-actualidad: M / CC / afio completo / N° de expediente (p.e.: M/CC/2016/097)

En Caceres, aparecen codificaciones en algunas carpetillas contenedoras de los expedientes que hacen referencia a
algunos documentos que conforman el expediente, como pueden ser:

- Cadigo de Denuncia (D-xx) es la codificacion asignada por el tramitador antes de la incoacion. Este codigo se asocia al N°
de expediente para su control en un EXCELL casero.

- Codigo de Informacion Reservada (IR-xx-xx) cuando hay documentacion con éste caracter.

Soporte

Papel

Ejemplares (indicar si hay duplicados)

En Archivo Administrativo de Caceres y Archivo de Oficina (1986 — ): 300 cajas aprox.
En Archivo Administrativo y en Archivo de Oficina en Badajoz (1993 -): 154 cajas aprox.
En Archivo Central de la Junta de Extremadura (1987-1990): 20 cajas.

TOTAL: 474 cajas (aprox.)

Acceso (incluir la normativa que regula el acceso )

Restringido (por contener datos personales).

- Constitucién Espafiola (art. 18 y 105).

- Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter 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 de la Administracion de la Comunidad Auténoma de Extremadura.

- Ley 27/2006, de 18 de julio, por la que se regulan los derechos de acceso, a la informacion, de participacion
publica, y de acceso a la justicia en materia de medio ambiente (art. 10-14).

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

— 8
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- Ley 4/2013, de 21 de mayo, de Gobierno Abierto de Extremadura (art. 15-18).

- Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién publica y buen gobierno (art. 12-16).
- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas (art.13
d)).

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

5. AREA DE RELACION CON OTRA DOCUMENTACION

Series recopilatorias

BADAJOZ

No existen libros de registro que recopilen los datos contenidos en los expedientes sancionadores de montes. El
Servicio de Ordenacion y Gestion Forestal dispone de una hoja en formato Excel, en la que se recogen los datos
de las denuncias interpuestas y de los expedientes sancionadores, desde el afio 2011 hasta la actualidad.
Ademas, los expedientes sancionadores de montes se digitalizan desde el afio 2018.

CACERES:
e Libros de registro:

- Libro de Registro de expedientes sancionadores de montes consorciados (1974-1985)

- Libro de Registro de denuncias por infraccién a la Ley de Incendios (1987-2000)

- Libro de Registro de denuncias por infraccién a la Ley de Montes (1987-1995)

- Libro de Registro de expedientes sancionadores (1995-2000)

- Libro de Registro de expedientes sancionadores (2000-2003)

- Libro de Registro de Entrada de documentos de expedientes sancionadores — Gestion Tributaria (1997 —
2002)

o Soportes informaticos (Bases de datos, aplicaciones, ...):

- “Multas 2000™: es una base de datos compartida con otros Servicios de la Consejeria en Céaceres
(2000-actualidad)

- “Denuncias”: Excel anual casero (2020-2021). Enlaza el cddigo de denuncia con el nimero de expediente
correspondiente.

- “Libro de Registro”; (hasta 2008)

Series antecedentes

Denuncias por infracciones forestales

Series descendentes

Series complementarias

- Expedientes de autorizacion de aprovechamiento forestal en montes particulares.

o)
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- Expedientes de solicitudes de autorizaciones de poda y eliminacién de pies secos.

- Expedientes de autorizacién de aprovechamiento forestal en montes particulares. Descorches.

- Expedientes de aprovechamientos en montes publicos y consorciados (Badajoz)

- Expedientes de aprovechamientos en Montes de Utilidad Publica (Caceres)

- Expedientes de aprovechamientos en montes consorciados (Caceres)

- Expedientes de asesoramiento juridico (Caceres)

- Expedientes de aprovechamientos forestales en montes particulares. Cortas (Caceres)

- Expedientes de aprovechamientos forestales en montes particulares. Otras actividades (Caceres)
- Expedientes de autorizacién en montes de utilidad publica (Caceres)

- Denuncias y actuaciones que no generan expediente sancionador forestal (Caceres)

6. AREA DE VALORACION

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

La resolucion de los expedientes sancionadores, una vez firmes podran ser recurridos en via administrativa o
jurisdiccional. No obstante lo anterior, y hasta que sean adoptadas las medidas de reparacion, en su caso
impuestas, la Administracion, impondran multas coercitivas reiteradas cada mes, sin perjuicio de su ejecucion
subsidiaria.

Valor legal - Justificacion
4 afios.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 125 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento
Administrativo Comin de las Administraciones Publicas, el plazo en el que la Administracién y potenciales
interesados puedan tener interés en el acceso a informacion publica y expedientes sancionadores, sera el de 4
afios, que es el plazo maximo del que disponen los interesados, siempre que se den los restantes requisitos,
para la interposicion del referido recurso.

Valor fiscal - Justificacion
4 afios.

El valor fiscal asignado a los expedientes sancionadores finalizados con el pago de una sancién y en caso de
incumplimiento en las medidas de reparacion, mediante multas coercitivas, constituyen de acuerdo con el articulo
13. h) de la Ley 5/2007, de 19 de abril, General de Hacienda Publica de Extremadura, derechos de la hacienda
publica de Extremadura. En consecuencia, el valor fiscal asignado a los expedientes sancionadores finalizados
con el pago de una multa o sancién, es de 4 afios.

Este es el plazo de prescripcion contemplado en el articulo 26.1 de la dicha norma autondmica.

Sin perjuicio de lo anterior, el procedimiento, efectos y requisitos de la formas de extincién de los derechos de
naturaleza publica de la Hacienda Publica de Extremadura se someteran a lo establecido en la Ley 58/2003, de
17 de diciembre, General Tributaria.
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Valor informativo - histérico

Se considera que esta serie documental cuenta con escaso valor informativo e histérico y seria suficiente con la
muestra que se propone conservar.

Finalizada su vigencia administrativa y, una vez transcurridos los plazos para la interposicion de recursos
administrativos y judiciales, la serie ya no posee valores secundarios. Los datos contenidos en los documentos
de esta serie no proporcionan informacion relevante sobre la historia de la institucion, ni sobre acontecimientos,
lugares o personas.

Para su estudio posterior, se conservaran muestras que dejaran constancia del procedimiento administrativo por
el que se cred esta serie documental y del organismo productor, en su caso.

7. AREADE PROPUESTAS

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

5 afios desde la finalizacion del expediente, mientras no tenga ningiin procedimiento abierto, ni ninguna causa
pendiente. Aquellos expedientes que se encuentren suspendidos a la espera de una resolucién judicial deben
conservarse hasta que sean resueltos por dicha via y, una vez resueltos, se podran destruir en el mismo plazo (5
afios) en el archivo de oficina, siendo la misma unidad productora la encargada de la extraccion de las muestras
y posterior envio al archivo administrativo para su conservacion.

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

No ingresa.

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 afio y por provincia.
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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 documentacion y firma)

Maria Guadalupe Agudo Cordobés (Servicios Territoriales de Caceres, Técnico de Archivo Administrativo)

Elisabet Gala Morillo (Servicios Territoriales de Badajoz, Técnico de Archivo Administrativo)

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, Medio Ambiente y Energia.

Observaciones

Fecha
Marzo 2022
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RECOMENDACIONES PARA CUMPLIMENTACION DE LA SOLICITUD

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

solo 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 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 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 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 instituciéon 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 documentacién a valorar.
Asimismo, copia de los informes realizados sobre la misma. Es importante tener una visién de como ha
ido cambiando la normativa que afecta a la documentacion 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
esta abierta sélo se indicard la fecha de inicio (de este modo se reflejard que la serie continia
tramitandose).

Ordenacioén: Seria 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
o6ptico, 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...).
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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 informaciéon contextualizada del entorno
administrativo en el que se encuentra la serie estudiada) y las series 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 ningin valor se hard constar
expresamente. Se debe motivar o justificar la conservacién total o parcial, o la destruccién para que la
comision pueda resolver del modo mds 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 justificacion 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 investigacion y el estudio, alcanzando asi un valor
informativo, testimonial o histérico. 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 hard 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 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!:

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

Gijon: Ediciones Trea, 2010.
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- Técnica del ejemplar (inico): se elige algrin 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 fotal de la serie, es prictica habitnal
conservar uno o varios ejemplos como muestra que permita conocer gué es exactamente lo que se estd eliminando.

- Muestreo_selectivo: consiste en elegir deferminados documentos por su importancia o significacion, porgue se considera que
tienen valor para fines de investigacion. Para destacar sitnaciones 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 gue debe utiligarse con cardcter excepcional y gue no estd indicado para series homogéneas.

- Muestreo numérico o seriado: aquel en el que se establece una panta de seleccion segiin 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
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 expedientes numerados correlativamente. Es muy facil de realizar, y por eso es uno de los
mds utilizados.

- Muestreo _cronoldgico: se seleccionan determinados aios o periodos (un aiio de cada diez, un mes de cada ano, etc.). Se
utiliza mucho por su sencillez. Se puede elegir un ano o periodo que se considere especialmente importante o significativa. Es
corriente seleccionar anos relacionados con cambios en la organizacion. Debe ser aplicado en series con ordenacidn cronoldgica.

- Método del cumpleaiios: 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 nna muestra de
personas del total de la poblaciin. Se requiere coordinacion entre las diferentes administraciones para realizar el muestreo.

- Muestreo topogrdfico: se conserva documentacion referente a una ona. Solo 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 analigar que la letra escogida represente nn 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 una
panta. Se obtiene a partir de una tabla de nimeros 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 matemidticamente
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 nimero
de documentos en cada gona 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 ano se ven influidos por periodos del aito marcados por la ley. Debe ser
realizado con profesionales de la estadistica.

Se pueden combinar varios tipos e muestreo (por ¢. cronoldgico aleatorio: gnardar 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 Consejetia u
Organismo Auténomo o por la persona en quién delegue.
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