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FORMULARIO DE IDENTIFICACION Y VALORACION PARA LA
SELECCION DOCUMENTAL

El formulario se estructura en cuatro areas: |dentificacion, Valoracion,
Seleccién y Notas.

1. AREA DE IDENTIFICACION

Incluye la informacion esencial para la identificacion de la serie
documental: origen, custodia, contenido y organizacion.

1.1. CODIGOS DE REFERENCIA: Cédigo o codigos alfanuméricos que
permitan identificar de un modo jerarquico o estructurado la serie.

1.2. DENOMINACION DE LA SERIE: Nombre normalizado de la serie objeto
de identificacion, segun el cuadro de clasificacién de referencia.

1.3. DEFINICION DE LA SERIE: Funciones y finalidades por las que han
sido creadas las series.

1.4. PRODUCTOR: Nombre de la institucion y unidad administrativa
responsable de la produccion de la serie.

1.5. FECHAS: Datacion inicial y final de la serie, o de la fraccion de serie del
periodo estudiado.

1.6. LEGISLACION: Normativa especifica que afecta a la produccion de la
serie o fraccion de serie del periodo estudiado.

1.7. PROCEDIMIENTO: Proceso de tramitacién administrativa que determina
la creacion o incorporacion de los documentos que componen cada
unidad documental de la serie.

1.8. DOCUMENTOS QUE FORMAN LA UNIDAD DOCUMENTAL: Relacion
ordenada de los documentos basicos que, en funcidn del procedimiento,
forman parte de cada unidad documental de la serie.
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1.9.

1.10.

1.11.

1.12.

1.13.

1.14.

2.

ORDENACION DE LA SERIE: Tipo de ordenacion de las unidades
documentales que componen la serie.

SERIES PRECEDENTES: Nombre de las series documentales
cronoldgicamente anteriores a la que es objeto de identificacion, que
desarrollen unas funciones y finalidades similares.

SERIES DESCENDENTES: Nombre de las series documentales
cronoldgicamente posteriores a la que es objeto de identificacién, que
desarrollen unas funciones y finalidades similares.

SERIES RELACIONADAS: Nombre de las series documentales que por
contenido o tramitacion incluyan informacion complementaria a la serie
objeto de identificacion. En caso de conocerse, también se incluiran las
series relacionadas en otros archivos.

DOCUMENTOS RECOPILATORIOS: Nombre de las series
documentales y documentos que supongan una recopilacion de la
informacion basica contenida en la serie objeto de identificacion.

DESCRIPCION FISICA: Tipo de soporte en que se encuentra la
documentacion y volumen de la serie documental.

SOPORTE: Indicaciéon del soporte material en que se presentan los
documentos de la serie.

VOLUMEN: Indicacién de las dimensiones o cantidad de unidades de

instalacion y/o unidades documentales que integran la serie documental
estudiada.

AREA DE VALORACION

Incluye el valor administrativo, legal-juridico e informativo, atribuible a la

serie documental.

2.1.

2.2.

VALOR ADMINISTRATIVO: Valor que va unido a la finalidad inmediata
por la cual la serie documental ha sido generada, ya sea por razones
fiscales, contables o cualquier otra de tipo administrativo. Este valor esta
estrechamente ligado a la vigencia administrativa de la serie documental.

VALOR LEGAL-JURIDICO: Valor atribuible a la serie documental, o a
una parte de sus documentos, que puedan ser consideradas pruebas
gue garanticen los derechos y deberes de la Administracion y de los
ciudadanos, o que permitan la proteccion de derechos civiles, de
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propiedad y otros. Se indicard también el periodo de vigencia de dicho
valor.

2.3. VALOR INFORMATIVO: Valor atribuible a la serie documental, 0 a una
parte de sus documentos, en cuanto reflejen las competencias y
funciones del organismo productor, su estructura organizativa, sus
normas de actuacién y los procedimientos, decisiones y operaciones
significativas. Asimismo, se refiere al valor de los documentos que
incluyan datos sobre personas, lugares, materias, acontecimientos o
fendmenos que puedan ser aprovechados de forma sustancial en la
investigacion y el estudio en cualquier &mbito del conocimiento humano.

3. AREA DE SELECCION

Incluye la propuesta de conservacion o eliminacion de la serie
documental, o de una parte de sus documentos.

3.1. CONSERVACION: Indicacion de la propuesta de conservacion total o
parcial de la serie documental.

TOTAL: Conservacion integra y permanente de la serie documental.

PARCIAL: Conservacion de una parte de la serie documental de acuerdo
con el resultado de la aplicacion del tipo de seleccibn mas adecuado a
sus caracteristicas. En caso de muestreo se indicara la técnica aplicable
y los plazos.

3.2.  ELIMINACION: Eliminacion de la serie documental. Se indicara su
periodo de conservacion.

4, AREA DE NOTAS

Incluye la informacién complementaria que sea necesario resefiar o bien
aquella que no ha podido ser consignada en ninguna de las tres éareas
anteriores.



