
RESOLUCION de 11 de noviembre de 2002, de la
Dirección General de Instituciones del Patrimonio Histó-
rico, por la que se hace público el acuerdo de la Comi-
sión Andaluza Calificadora de Documentos Administra-
tivos de 28 de diciembre de 2002, que aprueba el
formulario para los estudios de identificación y valora-
ción de series documentales.

La Orden de fecha 7 de julio de 2000 por la que se regula

el funcionamiento de la Comisión Andaluza Calificadora de

Documentos Administrativos y los procesos de identificación,

valoración y selección documentales, establece en su artículo

15, apartado 2, que los formularios aprobados junto con el

acuerdo de aprobación de la Comisión, serán publicados en

el Boletín Oficial de la Junta de Andalucía por Resolución de

la Dirección General de Instituciones del Patrimonio Histórico,

en el plazo de dos meses desde la fecha de su aprobación.

Con fecha 28 de octubre del año en curso se reunió la

referida Comisión, entre cuyos acuerdos se encuentra el de

aprobación del formulario para los Estudios de Identificación

y Valoración de series documentales que se hace público

mediante la presente Resolución. 

Por lo expuesto, esta Dirección General, 

R E S U E L V E

Primero: Hacer público que la Comisión Andaluza Califica-

dora de Documentos Administrativos, en sesión de 28 de octu-

bre de 2002, adoptó, en su punto dos del orden del día, el

siguiente acuerdo: aprobar el formulario para los Estudios de

Identificación y Valoración de series documentales.

Segundo: Hacer público el formulario aprobado así como

las instrucciones para su elaboración, que constan como ane-

xos 1 y 2 de la presente Resolución.

Sevilla, 11 de noviembre de 2002.- La Directora General,

M.ª del Mar Villafranca Jiménez.
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ANEXO 2

INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR EL FORMULARIO

Código de la serie: 

Campo para cumplimentar por la Comisión Andaluza

Calificadora de Documentos Administrativos.

1. Denominación de la serie:

1.1. Denominación vigente: 

Nombre de la serie que se estudia. Este será tomado del

Cuadro de Clasificación existente en el Archivo y responderá al

consensuado entre los Archivos que contengan la referida serie

entre sus fondos. 

En el caso de las series denominadas «horizontales« en

la Administración de la Junta de Andalucía, la denominación

responderá a la consensuada en los Cuadros de clasificación

empleados en los Archivos Centrales de Consejerías y Organis-

mos Autónomos. 

Ejemplos: Nóminas, Expedientes de contratación.

1.2. Denominaciones anteriores:

Nombre por el que se ha identificado anteriormente a la

serie objeto del estudio, así como, en el caso de funciones

«horizontales», nombre por el que se reconoce a dicha serie

de tipo horizontal, en el cuadro orgánico del fondo documen-

tal que la produce. 

Ejemplos de denominaciones anteriores: Retribuciones,

Expedientes de suministros, Expedientes de gastos. 

1.3. Fechas inicial y final de la serie:

Indicar la fecha de «formación» de la serie, de acuerdo

con la Norma ISAD (G), y, en el caso de ser una serie cerrada

por haberse extinguido el organismo o el procedimiento que la

producía, la fecha final.

1.4. Serie subordinada:

Es el testimonio de una parte del procedimiento adminis-

trativo que identifica a la serie en cuestión, que en la unidad

administrativa que genera dicha parte se estima como serie

propia. Ejemplo: «Informes jurídicos», que son parte precep-

tiva en muchos expedientes y serie propia en los servicios jurí-

dicos; «Notas de reparo de las Intervenciones» presentes en

muchos expedientes que generan gastos y aparece como serie

propia en todas la Intervenciones.

1.5. Nombre de la serie principal:

Indicar el mismo en el caso de que la serie sea subordi-

nada de otra.

2. Procedencia y fechas de creación y extinción:

Nombre de las instituciones que de acuerdo con sus com-

petencias son responsables de la producción de la serie y fechas

extremas en las que se ha ejercido esa responsabilidad.

Igualmente nombre de las unidades administrativas dentro de

cada institución responsable. En el caso de series de carácter

horizontal, nombre de la función. Cuando la responsabilidad

la haya ejercido siempre la misma institución, únicamente se

indicará la fecha inicial. 

Código orgánico de la serie: Dígitos correspondientes al

cuadro de clasificación del Organismo o Institución productora.

Código funcional de la serie: Dígitos correspondientes al

Cuadro de Clasificación funcional del Archivo. 

En los Archivos Centrales de Consejerías y Organismos

Autónomos de la Junta de Andalucía deberá consignarse el

código consensuado para sus Cuadros de Clasificación fun-

cionales.

3. Contenido de la serie:

Describir brevemente la finalidad administrativa específica

que cumple la serie y su procedimiento. En el caso de que la

documentación estudiada constituya una serie subordinada

(adscrita a otra unidad o institución) se habrá de señalar qué

parte del procedimiento constituye esta serie subordinada que

se estudia. 

Ejemplo: Estudio de serie: Notas de reparo. Contenido:

Copias de todas las notas de reparo (generalmente en forma

de oficio) formuladas por la Intervención Delegada de la

Consejería X sobre cualquier propuesta de documento conta-

ble o cuenta justificativa presentada ante dicha Intervención.

La nota de reparo conlleva informe desfavorable y devolución

de la propuesta al órgano o servicio proponente.

4. Legislación:

Disposiciones normativas de carácter general y específico

(incluyendo normas internas), que afecten directamente al

procedimiento. Se atenderá principalmente a la normativa espe-

cífica. Las disposiciones de carácter general se referirán siem-

pre a aquellas que se hayan de aplicar en algunos procedi-

mientos en ausencia de normativas específicas. Ejemplo: Ley

de funcionarios civiles del estado para cubrir las lagunas nor-

mativas en materia de personal en determinados años.

5. Procedimiento:

Indicación del proceso de tramitación administrativa de la

serie, expresado a través del siguiente cuadro:

Documentos: La relación ordenada de los documentos

básicos que, en función del procedimiento, forman parte de

cada unidad documental de la serie. No será necesaria la indi-

cación de los documentos de enlace siempre que su ausencia

no impida el conocimiento del procedimiento. 

Tradición documental: Debe consignarse, siempre que sea

posible, la tradición documental referida a los documentos que

componen la unidad documental de la serie O=original;

C=copia; CA=copia autenticada; FC=Fotocopia; M=minuta.

Observaciones: Espacio destinado a indicar cualquier inci-

dencia en el circuito documental que implique la posible loca-

lización de duplicados en otras unidades administrativas.

Como anexo se acompañará la reproducción de un expe-

diente completo de la serie identificada y valorada. Igualmente,

el esquema del procedimiento indicará, cuantas veces sea nece-

sario, si el mismo ha variado en el tiempo, debido a modifica-

ciones considerables introducidas por nueva normativa (gene-

ral o interna de la unidad responsable); o también en el caso

de que la serie contenga subseries que respondan a variacio-

nes procedimentales.

Primer ejemplo: Serie de Correspondencia:

Correspondencia de entrada:

Documentos: Escrito, solicitud u oficio, acompañado de

otros documentos.

Tradición documental: Original y fotocopias.

Observaciones: El original se remite a los distintos depar-

tamentos y una fotocopia se conserva en el negociado de

Registro.
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Correspondencia de salida:

Documentos: Escrito, solicitud u oficio, acompañado de

otros documentos.

Tradición documental: Originales múltiples.

Observaciones: Un original se remite a cada uno de los

destinatarios y otro original se conserva en el negociado de

Registro.

Segundo ejemplo:

Serie Notas de reparo de Intervención Delegada:

Documentos: Nota de reparo acompañada del expediente

de gasto al que hace referencia: Documentos contables y docu-

mentación justificativa.

Tradición documental: La nota de reparo es copia y el

expediente de gasto un original múltiple.

Observaciones: La nota de reparo original está en el expe-

diente de gasto corrrespondiente del órgano gestor que lo ha

enviado a Intervención.

6. Series relacionadas:

Nombre de las series documentales que por su contenido

o por su tramitación incluyan información idéntica, parcial,

complementaria o recopilatoria de la serie objeto de identifi-

cación.

Series duplicadas: Identificar series iguales en distintas

unidades. Ej.: Nóminas en Habilitación y en DP. Fiscal de

Intervención Delegada.

Series subordinadas: Documentos que constituyen parte

del procedimiento, pero que en su unidad de origen son series.

Ej.: Notas de reparo de Intervención, Documentos contables.

Series que contengan información complementaria o reco-

pilatoria: Ej.: Libro Registro de Indices de documentos conta-

bles remitidos a Hacienda, Memorias, etc.

7. Ordenación:

Indicación del tipo de ordenación que se le da a la serie

analizada, reflejando en observaciones cualquier característica

en la ordenación que sea importante destacar. Ej.: La serie

documentos contables de Intervención ha variado en el tiempo

la forma de ordenación en oficinas: por núm. de documento

contable, por núm. de aplicación presupuestaria, por núm. de

índices.

8. Descripción:

En este apartado se indicará el nivel de descripción apli-

cado a la serie y en observaciones los instrumentos utilizados

para la misma, ya sean inventarios, catálogos y otras herra-

mientas de trabajo que sirvan para la misma, caso de bases

de datos que se empleen en oficinas.

9. Volumen:

Indicación de la cantidad de las unidades de instalación

que integran la serie, expresadas en núm. de unidades o en

metros lineales de documentación. El volumen se expresará

para el Archivo de oficina, Central o Intermedio/ Histórico.

10. Soporte físico:

Elemento destinado a la información del soporte o sopor-

tes físicos en el que se presenten los documentos de la serie

en estudio.

11. Valores:

Se incluyen los valores: Administrativo, fiscal, jurídico, infor-

mativo e histórico que puedan atribuirse a los documentos de

la serie objeto del estudio.

Valor administrativo: Valor primario inherente a cualquier

documento, ligado a la vigencia administrativa, siendo el plazo

que ésta fija referente generalizado para su conservación hasta

tanto no haya prescrito. Suele ser cinco años, de no existir

recursos que alarguen el plazo, en cuyo caso habrá de cons-

tatarse.

Valor fiscal: Entendido como un carácter más del valor

administrativo, se destaca independiente para determinar los

plazos de aquella documentación de carácter económico que

esté sujeta a procesos de control establecidos por alguna nor-

mativa.

Valor jurídico: Valor atribuible a la serie documental o a

alguno de los documentos que la forman porque contengan

pruebas fundamentales para garantizar los derechos y debe-

res de la Administración y de los ciudadanos. Ejemplos:

Inventario de bienes y derechos, Expedientes de sesiones de

órganos colegiados: Consejo de Gobierno...

Valor informativo: Habrá que pronunciarse en torno a si

ese valor es escaso o sustancial en la serie que se estudia de

acuerdo con los siguientes criterios: Existencia de duplicación

de información; que la información sea importante por indis-

pensable; y a que materias o personas afecta dicha información.

Valor histórico: Ligado al anterior, se tendrá en cuenta para

establecer el valor de aquellos documentos que son indispen-

sables para reconstruir la Historia de una institución, de una

persona, de una actuación, de un tema.

12. Régimen de acceso:

Indicación del régimen de acceso, según establece el

art.29.1.c) del Reglamento del Sistema Andaluz de Archivos y

desarrollo de la Ley 3/1984, de 9 de enero, de Archivos, cuando

sea posible establecer un criterio general, de acuerdo con la

legislación general, e igualmente indicación del régimen de

acceso a documentos afectados directamente por una legisla-

ción específica.

13. Selección:

A) Propuesta de selección:

Deberá optarse entre conservación y eliminación. En caso

de propuesta de eliminación, deberá especificarse su modali-

dad (total o parcial), así como el Archivo del Sistema en que

debe realizarse y los plazos sugeridos para acometerla.

B) Muestreo:

En los casos en que se proponga la eliminación, deberá

recomendarse un tipo de muestreo (selectivo, aleatorio, mixto,

probabilístico...), especificando brevemente y a ser posible su

metodología y volumen o porcentaje.

C) Plazos de transferencias:

Los plazos de transferencias se consignarán en relación

con la finalización de la tramitación y la disminución progresiva

de la frecuencia de uso de los documentos. No deberán con-

signarse en el caso de coincidir con lo estipulado en el Regla-

mento del Sistema Andaluz de Archivos y órdenes de desarrollo.

14. Observaciones:

Apartado dividido en dos campos, el primero destinado a

añadir una aclaración o complemento informativo del estudio,
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referida a cualquiera de sus áreas; y el segundo dedicado a

realizar recomendaciones para los gestores encaminadas a

subsanar incidencias observadas a lo largo del tiempo en el

procedimiento administrativo de la serie. Ejemplo: Es conve-

niente respetar siempre la ordenación alfabética de los expe-

dientes personales, sin establecer separaciones entre personal

funcionario, laboral, fijos, discontinuos, etc.

Area de control:

Además del nombre del Responsable del Estudio de

Identificación y Valoración, debe consignarse el Archivo o los

Archivos en los que se ha realizado el trabajo de campo corres-

pondiente al Estudio de Identificación y Valoración de la serie.

Igualmente se han de reflejar las fechas extremas del periodo

estudiado, que en principio ha de coincidir con las fechas extre-

mas de la documentación que se conserve en el archivo de

procedencia del Estudio de Identificación y Valoración. Por

último, deberá indicarse la fecha de elaboración. La fecha de

revisión del estudio es una información que cumplimentará la

Comisión Andaluza Calificadora de Documentos Administrativos.

RESOLUCION de 12 de diciembre de 2002, de la
Dirección General de Instituciones del Patrimonio Histó-
rico, por la que se da publicidad a las subvenciones con-
cedidas a ayuntamientos andaluces en materia de equi-
pamiento y lotes bibliográficos para bibliotecas públicas
municipales.

En cumplimiento de lo dispuesto en el artículo 109 de la

Ley 5/1983, de 19 de julio, General de Hacienda Pública de

la Comunidad Autónoma de Andalucía, se hace pública la rela-

ción de subvenciones concedidas al amparo de la Orden de

12 de julio de 2001 (BOJA núm. 101 de 1.09.01) por la que se

establecen las bases reguladoras para la concesión de sub-

venciones a los Ayuntamientos andaluces en materia de cons-

trucción, equipamiento y lotes bibliográficos para bibliotecas

públicas municipales, y por la Resolución 10 de abril de 2002

por la que se convocan las correspondientes al ejercicio 2002,

así como la cantidad asignada a cada uno de ellos.

Aplicación presupuestaria: 01.19.00.03.00.762.04.45D.1.

Actividad: Mobiliario y equipamiento técnico inicial para

bibliotecas públicas municipales.

Beneficiarios Importe (e)

Ayuntamiento de Arcos de la Frontera (Cádiz) 13.708,96

Ayuntamiento de Córdoba (Córdoba) 60.000,00

Ayuntamiento de Martos (Jaén) 42.275,78

Ayuntamiento de La Rinconada (Sevilla) 60.177,38

Aplicación presupuestaria: 01.19.00.17.00.76204.45D.9.

Actividad: Mobiliario y equipamiento técnico inicial para

bibliotecas públicas municipales.

Beneficiarios Importe (e)

Ayuntamiento de Líjar (Almería) 10.948,09

Ayuntamiento de Macael (Almería) 42.425,66

Ayuntamiento de Algar (Cádiz) 5.536,58

Ayuntamiento de El Bosque (Cádiz) 30.802,59

Ayuntamiento de Torre Alháquime (Cádiz) 22.215,58

Ayuntamiento de La Rambla (Córdoba) 2.685,00

Ayuntamiento de Rute (Córdoba) 21.204,14

Ayuntamiento de San Sebastián de los Ballesteros

(Córdoba) 10.816,37

Ayuntamiento de Albuñol (Granada) 19.408,88

Ayuntamiento de Cogollos de Guadix (Granada) 3.106,34

Ayuntamiento de Cortes de Baza (Granada) 3.185,42

Ayuntamiento de Freila (Granada) 1.595,86

Beneficiarios Importe (e)

Ayuntamiento de Fuente Vaqueros (Granada) 22.117,25

Ayuntamiento de Lanteira (Granada) 3.219,44

Ayuntamiento de Montejícar (Granada) 8.329,27

Ayuntamiento de Otura (Granada) 22.946,12

Ayuntamiento de Peligros (Granada) 24.046,54

Ayuntamiento de Salar (Granada) 8.454,64

Ayuntamiento de Valderrubio (Granada) 1.042,89

Ayuntamiento de Zújar (Granada) 1.595,86

Ayuntamiento de Aljaraque (Huelva) 21.797,58

Ayuntamiento de Almonaster la Real (Huelva) 35.285,25

Ayuntamiento de Bollullos Par del Condado (Huelva) 3.025,73

Ayuntamiento de El Campillo (Huelva) 7.341,15

Ayuntamiento de Cartaya (Huelva) 95.304,00

Ayuntamiento de Castaño del Robledo (Huelva) 4.458,00

Ayuntamiento de Jabugo (Huelva) 5.809,66

Ayuntamiento de Tharsis (Huelva) 16.747,09

Ayuntamiento de Zalamea la Real (Huelva) 7.067,64

Ayuntamiento de Arjonilla (Jaén) 1.002,68

Ayuntamiento de Espelúy (Jaén) 17.037,63

Ayuntamiento de Huelma (Jaén) 41.946,64

Ayuntamiento de Iznatoraf (Jaén) 7.033,68

Ayuntamiento de Marmolejo (Jaén) 35.102,27

Ayuntamiento de Pegalajar (Jaén) 11.575,25

Ayuntamiento de Torredelcampo (Jaén) 60.864,09

Ayuntamiento de Manilva (Málaga) 20.804,97

Ayuntamiento de Mollina (Málaga) 29.292,58

Ayuntamiento de Torrox (Málaga) 9.134,29

Ayuntamiento de Villanueva del Trabuco (Málaga) 6.103,46

Ayuntamiento de Algámitas (Sevilla) 20.619,48

Ayuntamiento de Bollullos de la Mitación (Sevilla) 45.992,19

Ayuntamiento de Isla Mayor (Sevilla) 33.464,50

Ayuntamiento de El Madroño (Sevilla) 11.088,19

Ayuntamiento de Pedrera (Sevilla) 18.392,58

Ayuntamiento de El Ronquillo (Sevilla) 12.010,84

Aplicación presupuestaria: 01.19.00.03.00.762.05.45D.2.

Actividad: Lotes bibliográficos fundacionales para bibliotecas de

nueva creación.

Beneficiarios Importe (e)

Ayuntamiento de Castro de Filabres (Almería) 15.000,00

Ayuntamiento de Líjar (Almería) 19.824,00

Ayuntamiento de Vícar (Almería) 21.035,42

Ayuntamiento de Rota (Cádiz) 23.000,00

Ayuntamiento de Algallarín (Córdoba) 21.035,42

Ayuntamiento de Córdoba (Córdoba) 52.000,00

Ayuntamiento de Peñarroya-Pueblonuevo (Córdoba) 45.000,00

Ayuntamiento de Albuñol (Granada) 29.949,52

Ayuntamiento de Granada (Granada) 60.101,21

Ayuntamiento de Motril (Granada) 27.549,91

Ayuntamiento de Peligros (Granada) 2.500,69

Ayuntamiento de Cala (Huelva) 9.015,18

Ayuntamiento de Espelúy (Jaén) 11.606,68

Ayuntamiento de Martos (Jaén) 32.886,88

Ayuntamiento de Pegalajar (Jaén) 6.010,00

Ayuntamiento de Mollina (Málaga) 21.035,00

Ayuntamiento de Los Corrales (Sevilla) 21.035,42

Ayuntamiento de Morón de la Frontera (Sevilla) 21.035,00

Ayuntamiento de Villanueva de San Juan (Sevilla) 21.035,42

Aplicación presupuestaria: 01.19.00.03.00.762.05.45DC.2.

Actividad: Lotes bibliográficos de incremento para bibliotecas en

funcionamiento.

Beneficiarios Importe (e)

Ayuntamiento de Adra (Almería) 5.656,82

Ayuntamiento de Berja (Almería) 1.095,00
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