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15781 Santiago de Compostela

           SECRETARÍA XERAL DE CULTURA

GUÍA PRÁCTICA PARA A ELABORACIÓN DE ESTUDOS DE IDENTIFICACIÓN E AVALIACIÓN
DE SERIES DOCUMENTAIS

Código do estudo de identificación e avaliación  

Tipo de entidade que realiza o estudo

 O código do estudo de identificación e avaliación é o código de rexistro asociado ao Consello
de Avaliación Documental de Galicia. Será consignado pola secretaría do Consello.

 Respecto do tipo de entidade que realiza o estudo, deberá sinalarse a Administración pública
responsable do estudo (autonómica, local, Universidade...).

1. IDENTIFICACIÓN DA SERIE DOCUMENTAL

Código da serie

Deberá sinalarse o código numérico ou alfanumérico que permite identificar a serie documental:

 No caso da Xunta de Galicia, este código será consultado no Inventario de información Admi-
nistrativa (IIA).

https://invia.xunta.gal/invia/mostrarLogin.action;jsessionid=yH8ywngLNbLf268SVxBKpgus.prd-jboss-
c07-0003-hc-001:prd-jboss-c07-0003-hc-001-server-2?request_locale=gl

 No caso da Administración local, para os arquivos municipais, este código será consultado no
cadro de clasificación para arquivos municipais no Portal de Arquivos de Galicia.

http://arquivosdegalicia.xunta.gal/portal/arquivos-de-galicia/index.html

 No caso das universidades galegas, este código solicitarase ao Grupo de Traballo de Universi-
dades do Consello de Avaliación Documental de Galicia.

 Categoría da serie

Nesta columna identificarase se a serie obxecto do estudo é xenérica, específica ou mesmo unha sub-
serie.

Denominación

Farase contar o nome normalizado da serie obxecto de estudo.
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Como regra xeral, coincide co nome do tipo documental, e este co da actividade que se realiza. 

No caso de series documentais asociadas a un único procedemento administrativo, optarase por in-
cluír na denominación da serie a propia do procedemento, sempre que esta sexa precisa, concisa e
pertinente, tres condicións que deben cumprir os títulos formais das agrupacións documentais segun-
do NOGADA.

 No caso da Xunta de Galicia, esta denominación será consultada no IIA.

 No caso da Administración Local, para os arquivos municipais, o nome normalizado da serie
documental será consultado no cadro de clasificación para arquivos municipais no Portal de Ar-
quivos de Galicia.

Data inicial / Data final

Intervalo temporal, indicando só o ano, no que o produtor(es) tramitou e/ou acumulou os documentos
da serie. 

No caso de series abertas, só se consignará o ano de inicio, pois os estudos de identificación de se-
ries abarcarán todo o período de tramitación.

Código de clasificación

Díxitos correspondentes ao cadro de clasificación de cada organismo produtor. No caso da Xunta de
Galicia, este código será consultado no IIA.

Denominación

Nome da división ou divisións nas que se estrutura o fondo documental. No caso da Xunta de Galicia
esta denominación será consultada no IIA procurando recoller toda a estrutura intermedia do cadro
entre o fondo e a serie.

Código do ámbito competencial

Neste campo consignarase o código e a denominación correspondente ás funcións marco das gran-
des áreas competenciais.

Contido 

Descrición breve e concisa da finalidade da serie e do seu procedemento administrativo e alcance. 

Debe recollerse a información que complemente ou amplíe a facilitada na denominación da serie, polo
que ten que existir unha correlación entre ambas (denominación e definición da serie) e, á súa vez,
entre estas e a actividade administrativa para a que foi xerada a serie documental que se está a es-
tudar.

No caso de que a documentación estudada constitúa unha serie subordinada (adscrita a outra unida-
de ou institución) haberá que sinalar qué parte do procedemento constitúe esta serie subordinada que
se estuda.
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Produtores

Farase constar o código, a denominación e as datas extremas nas que cada unidade administrativa
desenvolveu a actividade a través de cuxo exercizo a serie foi producida.

No caso da Xunta de Galicia procurarase o produtor na táboa auxiliar correspondente da aplicación
para a realización de estudos de identificación e avaliación de series documentais.

http://vm-arquivos/estudos/productores_list.php

Organismos / Unidades administrativas participantes

Código, denominación, dos organismos ou unidades administrativas que participaron na tramitación
sen ter a consideración de produtoras, e datas. 

Caracteres externos

Información relativa ás características externas ou físicas dos documentos. 

 Clase: Está determinada polo procedemento empregado para transmitir a información. Así, os
documentos poden ser textuais, gráficos, sonoros e audiovisuais.

 Soporte/data: Está referido ao tipo de material que sustenta a información, físico ou electróni-
co. Consignarase a data correspondente a cada tipo de soporte a fin de poder contar cunha in-
formación máis completa que documento o momento no que se produce ese cambio de sopor-
te, de ser o caso.

 Formato: Refírese ás características de configuración do elemento que contén os documentos.
Podemos distinguir entre unha configuración física do soporte dos documentos (libro, expe-
diente, mapa...) ou unha configuración electrónica, en cuxo caso o formato responde á estrutu-
ra e configuración dos bits, segundo os diferentes tipos de datos (texto, imaxe, son...). Na con-
figuración electrónica os formatos represéntanse cunha extensión de tres caracteres colocados
a continuación do nome do arquivo, despois dun punto. Esta identificación é a que permite ás
aplicacións  informáticas  acceder  a  eles  para  executalos  (  doc,  txt,  pdf,  tiff,  gif,  mp3).

 Forma: Tradición documental, orixinal ou copia, dos documentos que compoñen as unidades
documentais da serie.

 Volume/data: Información da cantidade de unidades de instalación estudada (metros lineais e
número de unidades de instalación) e datas extremas que integran a serie documental en to-
dos os arquivos do sistema. Resulta esencial recabar a información completa de volume/data
de cada arquivo do Sistema para presentar o estudo.

Normativa

Consignaranse neste campo as disposicións normativas que afecten directamente ao procedemento
da serie documental. Atenderase principalmente á normativa específica. As disposicións de carácter
xeral referiranse sempre a aquelas que aplican nalgúns procedementos en ausencia de normativas
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específicas, como pode ser o caso das leis de procedemento administrativo e réxime xurídico nos ex-
pedientes sancionadores.

Non se valora como realmente necesario relacionar neste campo normas como a Constitución Es-
pañola ou o Estatuto de Autonómica.

A normativa debe citarse, en todo caso, de forma completa: ámbito (europeo, estatal, autonómico…),
título (incluíndo número de disposición), boletín ou diario oficial onde se publica, data de publicación, e
un enlace coa URL da web na que está publicada a norma.

A ordenación da lexislación atenderá ao ámbito (europeo, estatal, autonómico e local) e á da data de
publicación, aplicando unha orde cronolóxico-lóxica.

Lei derrogada / Decreto derrogado // Lei vixente / decreto vixente.

Series integradas 

Este campo só deberá cubrirse no caso de que o estudo se faga sobre unha serie que implique unha
xerarquía (series xenéricas ou subseries). En calquera outro caso, quedará en branco.

Procedementos integrados na serie documental

Consignarase neste campo o proceso de tramitación administrativa que determina a creación ou incor-
poración dos documentos que compoñen cada unidade documental da serie. Consignaremos a se-
guinte información:

Recollerase o código de procedemento administrativo, se existe, a denominación, data inicial e final
expresada en anos e código da serie asociada relacionada co procedemento no caso de estar a des-
cribir, por exemplo, unha serie xenérica ou unha serie subordinada a varias series principais con dis-
tintos procedementos.

Descrición do procedemento

Neste campo farase constar, segundo o número de orde que corresponda (1, 2, 3...) a denominación/
descrición de cada trámite que integra o procedemento. Trátase dunha relación concisa e ordenada
dos trámites ou actos administrativos que o integran.

Exemplo

1 Inicio do procedemento, ben de oficio ou ben a instancia de persoas físicas ou xurídi-
cas interesadas
2 Incoación do expediente
3 Notificación aos denunciados dos feitos imputados
4 Presentación das alegacións por parte destes, coas probas que consideren oportunas
5 Apertura dun período de proba, de ser o caso
6 Elevación da proposta de resolución, por parte da unidade instrutora, ao órgano com-
petente en materia de sancións
7 Ditado da resolución por parte de unidade competente
8 Notificación da resolución á persoa expedientada

Documentos que integran a unidade documental
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Relación ordenada dos documentos básicos que, en función do procedemento, forman parte de cada
unidade documental da serie. Non será necesaria a indicación dos documentos de enlace, sempre
que a súa ausencia non impida a comprensión do procedemento.

Indicarase para cada documento:

 Número de orde: Numeración correlativa dos documentos que integran a serie. Os documentos
que acompañan a un documento principal, propios das solicitudes, numeraranse cun elemento
de suborde. 1.1, 1.2, 1.3 etc.

 Código tipo documental: Código facilitado polo Catálogo de Tipos Documentais da Xunta de
Galicia (CTDX), que identifica os documentos producidos e recibidos pola Xunta de Galicia nos
procedementos que desenvolven as súas competencias.

http://arquivosdegalicia.xunta.gal/portal/arquivos-de-galicia/content/recursos-profesionales/estudios/
estudio_0003.html

 Tipo documental:  Sempre que sexa posible,  empregaranse as denominacións recollidas no
CTDX.

 Tradición documental: forma de cada tipo documental que integra a serie indicando se é orixi-
nal, copia, copia autenticada etc.

 Descrición: Información complementaria e pertinente referida a cada tipo documental da serie.

Características da serie documental

Indicaremos se se trata dunha serie aberta ou pechada, entendendo como tales:

 Serie aberta: aquela que é xerada por un suxeito produtor que continúa no exercicio das súas
actividades administrativas.

 Serie pechada: aquela que deixou de producirse por desaparición do suxeito produtor ou da
actividade administrativa regulada pola norma de procedemento.

Vinculación con outras series documentais

Agás que exista unha relación directa polo desenvolvemento da mesma actividade por parte doutra
administración, estableceranse exclusivamente con series producidas dentro da mesma administra-
ción.

 Tipo de relación: Sinalaremos a vinculación (temporal, xerárquica, asociativa…), a denomina-
ción normalizada da serie relacionada, empregando o IIA, o seu produtor, e o código da serie,
segundo o IIA.

No caso das relacións temporais indicaremos se é precedente ou descendente.

Nas relacións xerárquicas, indicaremos sé e unha serie principal ou subordinada. 
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Por último, nas relacións asociativas, engadiremos as series complementarias, producidas no exerci-
cio de actividades similares á actividade da serie obxecto de estudo, ou recompiladoras, directamente
relacionadas coa serie obxecto do estudo por recoller de forma sintética e básica a súa información
principal.

1. Relación temporal

1.1. Serie precedente: Serie cronoloxicamente anterior á que é obxecto do estudo, que desen-
volve unhas actividades e finalidades similares e que debido a cambios lexislativos ou de
procedemento deixou de producirse.

1.2. Serie descendente: Serie cronoloxicamente posterior á que é obxecto do estudo e que de-
senvolve unhas actividades e finalidades similares.

2. Relación xerárquica

2.1. Serie principal. Serie na que no procedemento, ademais do produtor, participa outra unida-
de administrativa nalgún dos seus trámites.

2.2. Serie  subordinada.  Testemuño  documental  dunha  parte  do  procedemento  considerado
como serie pola unidade administrativa que a tramita. Exemplo: “informes xurídicos” das
Asesorías que son parte preceptiva en moitos expedientes.

3. Relación asociativa. 

3.1. Serie compiladora. Recolle de forma sintética e básica a información principal doutra serie,
xeralmente por motivos de control, como as series de rexistros, estatísticas ou as memo-
rias.

3.2. Serie complementaria. Producida no exercicio dunha actividade directamente relacionada
coa actividade da serie obxecto de estudo.

Deberá terse en conta que no caso de series cuxa complementariedade se estableza con outra Admi-
nistración pública (local, Universidades...), debe indicarse esta circunstancia na columna “produtor”.

Ordenación da serie documental

Indicarase o sistema de ordenación da serie analizada (numérica, alfabética, cronolóxica ou outra de
tipo combinado, como por exemplo a cronolóxica-numérica).

En calquera caso, e para o suposto de que a escolla sexa “outra”, deberá aclararse cal.

Descrición da serie documental

Neste apartado consignarase o nivel de descrición aplicado á serie: por unidade documental / por uni-
dade de instalación.

No  caso  de  que  a  serie  documental  estea descrita  de  ámbolos  dous  xeitos,  marcaranse  ambas
opcións.

2. AVALIACIÓN DA SERIE DOCUMENTAL
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Nesta área recollerase a información relativa á vixencia dos valores primarios e secundarios da serie
documental. 

Valor administrativo

É o interese que ten unha serie documental que vai unido á súa finalidade inmediata como soporte da 
actividade administrativa e, polo tanto, á súa vixencia administrativa.

O prazo de duración deste valor está estreitamente ligado á vixencia administrativa, á revogabilidade
dos actos administrativos, ás responsabilidades derivadas por infraccións administrativas, e á fiscali-
zación de contas. Deste xeito, os prazos máximos para a interposición de recursos, a prescricións das
sancións, a garantía nos contratos, o control e auditoría de contas establecen os límites do valor admi-
nistrativo. 

Exemplos:

1. Nulidade administrativa: Recurso extraordinario de revisión, 4 anos. Lei 39/2015, de 1 de outu-
bro, de procedemento administrativo común das Administracións públicas, art. 125.2.

2. Prescrición das infraccións moi graves. 3 anos. Lei 40/2015, do 1 de outubro, de réxime xurídi-
co do sector público, art. 30.

3. Prescrición en materia de reintegro nas subvencións, 4 anos. Lei 9/2007, de subvencións de
Galicia, art. 35.

 Prazo: Número de anos nos que está vixente ese valor.
En todo caso, haberá que determinar, con claridade, o momento a partir do cal se aplica este
prazo:

Exemplo

Desde a finalización do procedemento (entendida como a recepción da notificación da resolu-
ción por parte da persoa interesada, desde o vencemento do prazo para a presentar a xustifi-
cación por parte dun beneficiario dunha subvención etc.).

 Xustificación / lexislación: indicarase a normativa, xeral ou específica, que regula este valor.

Valor legal / xurídico

É o interese atribuíble á serie documental, ou a unha parte dos seus documentos, que se poida consi-
derar proba que garanta os dereitos e deberes da Administración e da cidadanía

Xa que logo, o prazo de duración deste valor é difícil de determinar, polo que resulta aconsellable pon-
derar a súa relevancia indicando se é escasa, media ou substancial en función dos documentos que
integran a serie e do seu valor probatorio.

Determinar un prazo concreto en base unicamente ás prescricións establecidas no código penal resul-
ta pouco eficiente, pois na práctica suporía a conservación de toda a documentación durante o prazo
de prescrición máis longo posible, ate 20 anos. 

 Escaso/medio/substancial: Indicarase a escolla 
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 Xustificación / lexislación: Xustificarase a escolla en función do contido da serie ou da deman-
da dos seus documentos como testemuña ou proba.

Valor informativo/histórico

É o interese atribuíble aos documentos de arquivo cuxo contido proporciona información relevante so-
bre axentes, funcións, normas, temas, lugares, acontecementos ou fenómenos, independentemente
do seu valor testemuñal.

Acredita a utilidade da serie como fonte de datos, de antecedentes ou de estudo e investigación.

Para ponderar este valor aplicaranse, entre outros, os seguintes criterios co obxecto de determinar se
é escaso, medio ou substancial:

a) Procedencia. Preferencia das series documentais que proceden de órganos cunha posi-
ción xerárquica elevada ou que exerzan actividades moi específicas.

b) Tradición documental. Preferencia dos documentos orixinais sobre as copias.

c) Contido. Preferencia das series con información substancial sobre a historia do produtor,
sobre  acontecementos  ou  períodos  cronolóxicos,  dun  territorio  ou dos  seus  cidadáns.
Igualmente terán preferencia as series con información en forma sintética, as series que
testemuñan a elaboración e aprobación da normativa, as que avalan dereitos das persoas
e entidades, as que informan das relacións entre as persoas e destas coa administración,
ou as que conteñan información de avances sociais. 

d) Utilización. Preferencia das series máis demandadas para a súa consulta durante todo o
seu ciclo vital.

 Escaso/medio/substancial: Indicar a escolla.

 Xustificación/lexislación: Xustificarase a escolla en función dos criterios indicados.

No caso de que se indique que o valor informativo/histórico é substancial e se propoña ao mesmo
tempo a eliminación, deberá quedar moi ben xustificada a dita eliminación.

Réxime de acceso (marcar cun X)

Información sobre o réxime xeral de acceso á serie documental, indicando se é de acceso libre, sen
ningún tipo de restrición, ou se o acceso está limitado por algunha condición. O obxectivo deste apar-
tado é coñecer a existencia de prazos legais para a consulta de documentos de forma que as regras
de disposición non se apliquen antes do fin desa vixencia.

Xa que logo, deberá indicarse expresamente, marcando cun X se o acceso é libre ou restrinxido. No
caso de acceso restrinxido tamén se indicará o prazo xeral de libre acceso.

Se o acceso é restrinxido, sinalaranse os contidos da serie documental protexidos, as materias afecta-
das, a normativa que regula esa restrición e os prazos de libre acceso nela establecidos, así como as
posibles medidas de salvagarda de contidos que faciliten o acceso, como poden ser o acceso parcial
ou a disociación de datos. En todo caso, xustificarase o réxime de acceso establecido para a serie.
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Criterios orientativos para cubrir a información de acceso:

a) Con carácter xeral, á hora de fundamentar o sistema de acceso, dende o punto de vista nor-
mativo, podemos citar xenericamente nos estudos as leis que se identifican a continuación:

- Lei Orgánica 3/2018, de 5 de decembro, de Protección de Datos Persoais e garantía dos derei-
tos dixitais

- Lei 19/2013, do 9 de decembro, de transparencia, acceso á Información Pública e Bo Goberno
(artigo 15)

- Lei 7/2014, do 26 de setembro, de arquivos e documentos de Galicia (artigo 23).

b) No caso de áreas sectoriais con normativa propia, poderá citarse a maiores da sinalada a que
proceda.

c) Prazos de libre acceso establecidos para algunhas materias protexidas:

1º. Datos de carácter persoal

Normativa: Lei 7/2014, do 26 de setembro, de arquivos e documentos de Galicia (artigo 23).

Datos persoais identificativos (nome, apelidos, DNI ou NIE, número de seguridade social, enderezo,
teléfono, correo electrónico etc.)

Prazo de libre acceso: Desde momento da morte do titular dos datos. A Axencia Española de Protec-
ción de Datos á vista do sinalado na STC 292/2000, de 30 de novembro, conclúe que as persoas fale-
cidas non son titulares de dereito de protección de datos de carácter persoal. Por outra banda, o Re-
gulamento (UE) 2016/679.establece no considerando 27 “que o presente Regulamento non se aplica a
la protección de datos persoais de persoas falecidas”. De non poder acreditar esta data, con carácter
xeral, 30 anos desde a data de produción do documento, como establece a Lei 7/2014 (art. 23,5) en
atención á Recomendación do Consello de Europa nº. R (2000) 13 sobre política europea no acceso
aos arquivos.

Para o acceso á información fiscal das persoas físicas as disposicións legais non establecen un prazo
concreto, polo que podemos aplicar con carácter xeral este mesmo prazo.

Medidas de salvagarda de contidos que faciliten o acceso: Consentimento das persoas afectadas (art.
15.1 da Lei 19/2013), disociación dos datos (art. 5.3 da Lei 19/2013) ou seudonimización (art. 89.1 Re-
gulamento (UE) 2016/679,.proceso de substituír un atributo por outro nun rexistro, por exemplo, trocar
o nome dunha persoa por un código.

2º. Datos persoais especialmente protexidos ou categorías especiais de datos persoais

A Lei 7/2014 no seu art. 23.6. fai referencia aos datos persoais que poidan afectar a seguridade, hon-
ra, saúde, intimidade ou imaxe das persoas e os supostos de violencia de xénero. A Lei 3/2018, no
art. 9 establece dentro das categorías especiais de datos aqueles que identifican a ideoloxía, afiliación
sindical, relixión, orientación sexual, crenzas u orixe racial ou étnica, ademais dos datos persoais do
ámbito da saúde.

Prazo de libre acceso: Para estes datos especialmente protexidos con carácter xeral aplicaranse os
prazos establecidos pola Lei 7/2014,(art. 23.6): pasados 25 anos desde o pasamento das persoas, se
a data é coñecida, ou 50 desde a data de produción do documento.
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Medidas de salvagarda de contidos que faciliten o acceso: Consentimento das persoas afectadas (art.
15.1 da Lei 19/2013), previa disociación dos datos (art. 5.3 da Lei 19/2013) ou seudonimización (art.
89.1 Regulamento (UE) 2016/679.

Xa que logo, ao recoller os prazos indicados anteriormente, poderase empregar a seguinte coletilla:
“Agás consentimento das persoas afectadas (art. 15.1 da Lei 19/2013) ou previa disociación (art. 5.3
da Lei 19/2013) ou seudonimización (art. 89.1 Regulamento (UE) 2016/679) dos datos de carácter
persoal que non deban verse.

3º.Dereitos de propiedade intelectual

De conformidade co artigo 10 do Real decreto lexislativo 1/1996, do 12 de abril polo que se aproba o 
texto refundido da Lei de propiedade intelectual (BOE 97 do 22/04/1996):

1. Son objeto de propiedad intelectual todas las creaciones originales literarias, artísticas o cientí-
ficas expresadas por cualquier medio o soporte, tangible o intangible, actualmente conocido o que se
invente en el futuro, comprendiéndose entre ellas:

a) Los libros, folletos, impresos, epistolarios, escritos, discursos y alocuciones, conferencias, infor-
mes forenses, explicaciones de cátedra y cualesquiera otras obras de la misma naturaleza.

b) Las composiciones musicales, con o sin letra.

c) Las obras dramáticas y dramático-musicales, las coreografías, las pantomimas y, en general,
las obras teatrales.

d) Las obras cinematográficas y cualesquiera otras obras audiovisuales.

e) Las esculturas y las obras de pintura, dibujo, grabado, litografía y las historietas gráficas, tebeos
o comics, así como sus ensayos o bocetos y las demás obras plásticas, sean o no aplicadas.

f) Los proyectos, planos, maquetas y diseños de obras arquitectónicas y de ingeniería.

g) Los gráficos, mapas y diseños relativos a la topografía, la geografía y, en general, a la ciencia.

h) Las obras fotográficas y las expresadas por procedimiento análogo a la fotografía.

i) Los programas de ordenador.

2. El título de una obra, cuando sea original, quedará protegido como parte de ella.

Prazo de libre acceso: O Real decreto lexislativo 1/1996, do 12 de abril polo que se aproba o texto re-
fundido da Lei de propiedade intelectual (BOE 97 do 22/04/1996) establece un prazo de libre explota-
ción da obra aos 70 anos desde a data de falecemento ou declaración de falecemento do autor.

Medidas de salvagarda de contidos que faciliten o acceso: Acceso parcial.

4º. Datos de carácter catastral

Información catastral dos bens da persoa afectada. Real Decreto Lexislativo 1/2004, do 5 de marzo,
polo que se aproba o texto refundido da Lei do Catastro Inmobiliario (art. 51 a 53).
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Prazo de libre acceso: Estes documentos poderán ser obxecto de consulta pública só se media con-
sentimento das persoas afectadas (Real Decreto Lexislativo 1/2004 art. 53.1).

Medidas de salvagarda de contidos que faciliten o acceso: Acceso parcial. 

Prazos de transferencia

Indicarase para cada un dos tipo de arquivo (central, intermedio e histórico), o prazo para a transferen-
cia da fracción de serie correspondente e a súa xustificación, en relación coa finalización da tramita-
ción e a diminución progresiva da frecuencia de uso dos documentos.

Proposta: Con carácter xeral, e sen prexuízo das especificidades propias de cada serie, os prazos e
texto a incorporar no formulario poderían ser os seguintes:

Arquivo central: ao ano de finalización do procedemento
Arquivo intermedio: Aos 5 anos de finalización do procedemento
Arquivo histórico: Aos15 anos de finalización do procedemento

Para os efectos de levar a cabo as eliminacións documentais que estean autorizadas, terase en conta
que estas deben acometerse no arquivo no que se atope a documentación.

3. SELECCIÓN DA SERIE DOCUMENTAL

Proposta concreta e xustificada do prazo de conservación dos documentos especificando o tipo de ar-
quivo no que debe realizarse a selección (por exemplo: destrución aos 5 anos no Arquivo Central).

 En todo caso, con carácter xeral, agás casos excepcionais xustificados, son de conservación
permanente os documentos anteriores ao ano 1990 no ámbito da Administración autonómica.

 Tipo de selección (marcar cun X): deberá seleccionarse o tipo de selección segundo as seguin-
tes alternativas:

a) Conservación permanente, cando non se elimina nada. Considérase que é unha serie cun alto
valor secundario e que debe conservarse integramente para o seu uso futuro por parte de in-
vestigadores.

b) Eliminación parcial, cando se elimina unha parte da documentación. Considérase que non é
necesario conservar todo o volume da serie e para determinar a parte que se conserva, aplíca-
se unha técnica de mostraxe. 

 Enténdese por mostraxe a técnica de selección segundo criterios sistemáticos ou cualitativos,
dunha determinada proporción de documentos en representación dun conxunto.

Xa que logo, a mostraxe pode aplicar criterios de selección alfabéticos, cronolóxicos, numéricos, alea-
torios ou similares pero tamén pode optar pola conservación de determinados documentos da serie e
a eliminación doutros.

Exemplo: no caso dos expedientes de probas selectivas de persoal, nos que se poderían eliminar as
solicitudes e os exames e conservar as actas dos tribunais.
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No caso de que haxa distintos prazos ou tratamentos en función dos períodos temporais ou calquera
outros criterios, deberá indicarse con claridade.

c) Eliminación total, cando a eliminación afecta a toda a documentación. Só se eliminará total-
mente a documentación que non manteña ningún tipo de valor, ou aquela cuxa información es-
tea contida noutras series documentais ou aplicacións informáticas que cumpran os requisitos
da política de xestión documental de maneira máis útil, compendiada ou fácil de utilizar. En cal-
quera caso, sempre se conservará unha pequena mostra como testemuña da fracción de serie
eliminada.

 Enténdese por mostra a conservación, como testemuña, dunha pequena representación da se-
rie.

Exemplo: conservar cinco expedientes por ano. 

 Soporte de substitución: Dado que os cambios de soporte xa deben quedar reflectidos na iden-
tificación da serie, neste campo “Soporte de substitución”, deberán sinalarse, de ser o caso,
unicamente as propostas de cambio de soporte.

4. NOTAS

Área destinada para consignar as observacións que se consideren oportunas ou para aclarar calquera
aspecto do estudo de identificación e valoración da serie documental non recollido nos elementos an-
teriores.

Cada nota debe facer referencia á área concreta e ao elemento do formulario ao que se refire e nume-
rada de forma correlativa.

Referencias ao ditaminado por outras comisións: indicarase como nota a área de selección o disposto
nas táboas de valoración doutras administracións públicas para a serie que se está avaliando como
referencia para contextualizar a decisión que se vai adoptar no Consello de Avaliación Documental de
Galicia.

5. CONTROL DO ESTUDO

 Consignarase, sempre, a información referida ao órgano responsable do estudo (actualmen-
te, a Secretaría Xeral de Cultura ou o órgano que corresponda en cada Consellería), o arquivo
onde se realiza, o nome da persoa que o elaborou, as datas extremas do período estuda-
do, a data de realización, o nome da persoa que o valida e a data de validación.

Respecto da validación do estudo, propoñemos consignar neste apartado: Grupo de traballo de
avaliación documental.

 En caso de levar a cabo actualizacións ou revisións de estudo, indicarase o órgano respon-
sable da revisión/actualización, o arquivo onde se realiza, o responsable da mesma, as datas
extremas do período revisado e a data da revisión.

 Finalmente, validarase o estudo coas sinaturas do/a arquivista responsable do estudo e da
persoa titular dos documentos. 

12



Edificio Administrativo San Caetano, s/n
15781 Santiago de Compostela

           SECRETARÍA XERAL DE CULTURA

No caso da Xunta de Galicia, enténdese como titular o/a Director/a Xeral / Secretario /a Xeral
ou Secretario/a Xeral Técnico/a que corresponda.

 Todos os estudos de identificación e avaliación deberían acompañarse de reproducións repre-
sentativas da serie documental analizada.
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