Consejeria de GOBIERNO DE EXTREMADURA

Educacion y Cultura

Direccion General de Patrimonio Cultural
Avenida Valhondo s/n.. Médulo IV 2* Planta
06800 MERIDA

Teléfono: 924 007009
Fax: 924 007110

Solicitud de Dictamen de Valoracion de documentos

1. AREA DE IDENTIFICACION

Titulo de la serie

Expedientes de modificacion del Sistema de Informacion Geografica de Parcelas Agricolas (SIGPAC)

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

Alegaciones al SIGPAC

Funcién administrativa

Realizar modificaciones en el Sistema de Informacion Geografica de Parcelas Agricolas a peticion de los interesados.

El SIGPAC es un registro pablico de caracter admnistrativo, dependiente del Fondo Espariol de Garantia Agraria y de las
Consejerias con competencias en materia de agricultura de las comunidades auténomas, que contiene informacion de las
parcelas susceptibles de beneficiarse de las ayudas comunitarias relacionadas con la superficie y dispone de soporte grafico
del terreno y de las parcelas y recintos con usos o aprovechamientos agrarios definidos. Anualmente se establece un plazo
de recepcion de alegaciones en el que los interesados podran solicitar el cambio en el SIGPAC.

Cadigo
04.01.01

2. AREA DE CONTEXTO

Organismo productor Unidad productora Fecha inicial Fecha final

D.G. de Politica Agraria Comunitaria Servicio de Registro de Explotaciones y 2003
Organismo Pagador.

Direccién de Programas del SIGPAC

Historia del organismo

Consejeria de Agricultura y Medio Ambiente 17/07/03 - 04/10/04
D.G. Politica Agraria Comunitaria

Servicio de Registro de Explotaciones y Organismo Pagador

Consejeria de Agricultura y Medio Ambiente 05/10/04 - 25/07/07
D.G. Politica Agraria Comunitaria

Servicio de Registro de Explotaciones y Organismo Pagador




Consejeria de Agricultura y Desarrollo Rural 26/07/07 - 29/09/08
D.G. Politica Agraria Comunitaria

Servicio de Registro de Explotaciones y Organismo Pagador

Consejeria de Agricultura y Desarrollo Rural 30/09/08 - 07/03/10
D.G. Politica Agraria Comunitaria
Servicio de Registro de Explotaciones y Organismo Pagador

Direccién de Programas del SIGPAC

Consejeria de Agricultura y Desarrollo Rural 08/03/10 - 07/08/11
D.G. Politica Agraria Comunitaria
Servicio de Registro de Explotaciones y Organismo Pagador

SIGPAC
Consejeria de Agricultura, Desarrollo Rural, Medio Ambiente y Energia 08/08/11-...
D.G. Politica Agraria Comunitaria

Servicio de Registro de Explotaciones y Organismo Pagador

SIGPAC

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

Disposicion Fecha Boletin Arts. Observaciones

Orden de 26 de enero de 2005 por la que se establecen  29/01/05  DOE Arts. 5-8
normas para la implantacion y desarrollo del Sistema de

Informacion Geografica de Paracelas Agricolas

(SIGPAC) en la Comunidad Auténoma de Extremadura.

Orden de 14 de abril de 2005 por la que se modificay = 16/04/05  DOE Arts. 5-8
establecen normas complementarias a la Orden de 26 de

enero de 2005 relativa a la implantacion y desarrollo del

Sistema de Informacidon Geografica de Parcelas

Agricolas (SIGPAC) en la Comunidad Auténoma de

Extremadura.

Orden de 28 de diciembre de 2005 por la que se  29/12/05  DOE

modifica la Orden de 26 de enero, que establecia las

normas de implantacion y desarrollo del Sistema de

Informacion Geografica de Parcelas Agricolas (SIGPAC)

en la Comunidad Auténoma de Extremadura, y se

establece un nuevo plazo de alegaciones para la

modificacion del Sistema de Informacion Geografica de

Parcelas Agricolas (SIGPAC) en la Comunidad

Auténoma de Extremadura.

Orden de 27 de enero de 2009 por la que se regula el = 30/01/09  DOE Art. 2
procedimiento para la solicitud, tramitacién y concesion Dispos.
de las ayudas del régimen de pago Unico, otros pagos adic.
directos a la agricultura, indemnizacion compensatoria, segunda

ayudas agroambientales, prima al mantenimiento y
compensatoria de la ayuda a la forestacién y
actualizacion del Registro de Explotaciones Agrarias,
campafia 2009/2010 y desarrollo del Sistema de
Informacion Geografica de Parcelas Agricolas (SIGPAC)
en la Comunidad Auténoma de Extremadura.
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Legislacion general

Disposicion Fecha Boletin Art. Observaciones
Real Decreto 2128/2004, de 29 de octubre, porel que  13/11/04  BOE Art.6b)  Alegaciones
se regula el Sistema de Informacion Geografica de

Parcelas Agricolas.

Reglamento (CE) n® 1593/2000 del Consejo de 17 de  21/07/00  DOCE Art. 1 Creacion SIGPAC
julio de 2000 que modifica el Reglamento (CEE) n°
3508/92 por el que se establece un sistema integrado de
gestion y control de determinados regimenes de ayuda

comunitarios.

Reglamento (CEE) N° 3508/92 del Consejo de 27 de  05/12/92  DOCE Antecendente: Sistema
noviembre de 1992 por el que se establece un sistema Integrado de Gestién y
integrado de gestion y control de determinados Control

regimenes de ayuda comunitarios

4. AREA DE CARACTERISTICAS DE LA DOCUMENTACION

Documentos que integran la unidad documental

Documentacién presentada por el solicitante:

Periodo: 2005 a 2008
Formularios de solicitud (originales)
- Solicitud (Anexo I)
- Documento de relacion de recintos (Anexo Il)

- Documento de alegaciones de superficie. Datos de las parcelas objeto de modificacion (Anexo Il). Para los tipos de
alegaciones 6y 7.

- Documento de datos de los recintos o parcelas objeto de modificacion: variacion de nimero de olivos (Anexo IV).
Para el tipo de alegacién 8. De 2006 a 2008, se puede generar con la Solicitud Unica el Formulario Ill, que solicita
modificacién del nimero de olivos y que sustituye a este Anexo IV.

- Documento de datos de los recintos o parcelas objeto de modificacion: variacion de nimero de frutos de cascara
(Anexo V)

Documentacion acreditativa (original o copia compulsada):
- DNIo NIF de la persona interesada
- DNl o NIF del representante legal, asi como la documentacion acreditativa de la representacion
- Documentacién acreditativa de la condicién de persona interesada:
o Contrato de arrendamiento, de aparceria u otro documento privado
o Cédula catastral

o Escritura publica de compra-venta, nota simple del Registro de la Propiedad u otros que demuestren el
derecho de uso de la explotacion

- Autorizacion del propietario (Tipos 3, 4 y 7 cuando el propietario de la parcela no presente alegacion)
Documentacion justificativa del cambio propuesto:
Obligatoria para admision y registro:

- Salida grafica del visor (Tipos 1, 2, 3, 4 y 6)

- Justificacion de autorizacién del cambio del sistema de explotacién, con la documentacion presentada ante el
organismo competente (Tipos 2y 4)

- Plano catastral o similar que permita georreferenciar la parcela sobre el que se dibujara croquis de la misma (Tipo 5).
- Cédula catastral y salida grafica de catastro de urbana (Tipo 5)

- De existir, copia de un acta de control de campo de cualquier régimen de ayuda para la parcela (Tipo 5)

- Escrito de explicacién de la alegacion (Tipo 6)
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- Cuando las alegaciones impliquen cambios de superficie o morfologia de las parcelas (Tipo 6), deberan presentarse
por los titulares catastrales, debiendo aportar acuerdo de los titulares de las parcelas colindantes afectadas.

Documentacién complementaria:
- Copia compulsada de solicitud de ayuda de la parcela en campafias anteriores (Tipo 1y 3)
- Copia de acta de control en campo de la parcela, si la hubiera (Tipo 1y 3)
- Copia de documentacion presentada con anterioridad ante los organismos competentes referida a la alegacion (Tipo
1y3)
- Oftra documentacion con informacion adicional (Tipo 6)

A partir de 2009

Formularios de solicitud (originales)

- Formularios 1-M. Se presenta como parte de la Solicitud Unica
- Sobre contenedor

Documentacién justificativa del cambio propuesto:

- Copia de salida grafica del visor SIGPAC en la que se referencien los cambios propuestos. En aquellas alegaciones
en las que se propongan cambios en la morfologia de los recintos, inclusion o arranque de olivos o frutos de cascara.

Documentacién generada en la tramitacién y resolucién de las Alegaciones:
- Informes técnicos

- Actas de control de campo de alegaciones al SIGPAC

- Comunicaciones con el interesado (subsanacion de errores, etc)

- Resoluciones de la D.G. de la PAC

- Comunicaciones de régimen interno a otros Servicios

- Apertura de tramites de audiencia

- Acuerdo de la Gerencia Territorial del Catastro

Tramite

Mediante las alegaciones, los interesados pueden solicitar modificaciones al SIGPAC. Estas modificaciones pueden ser de
diferentes tipos, clasificados de la siguiente manera:

Tipo 1. Cambio de uso en recinto completo

Tipo 2. Cambio de sistema de explotacién (secano/regadio) en un recinto completo

Tipo 3. Particién de un recinto para cambiar el uso en parte del mismo

Tipo 4. Particion de un recinto para cambiar el sistema de explotacion (secano/regadio) en parte del mismo
Tipo 5. Existencia de parcela ubicada en zona urbana que tiene uso agricola

Tipo 6. Otras alegaciones no contempladas en los otros apartados

Tipo 7. Alegaciones de cambio de superficie

Tipo 8. Alegaciones de cambio de niimero de olivos y de frutos de cascara

- Presentacion por parte del interesado en la oficina receptora, de solicitud de modificaciones al SIGPAC, junto con
documentacién requerida segun el tipo de modificacion solicitado y dentro de los periodos establecidos para realizar las
alegaciones.

Desde la campaiia 2005 a la 2008 se presentan los formularios establecidos en las Ordenes de 26 de enero y 14 abril
de 2005. Desde la campafia 2006 a la 2009, las modificaciones de nimero de olivos pueden generarse desde la
Solicitud Unica (Formulario 3).

A partir de la campafia 2009, las alegaciones se presentan como parte de la Solicitud Unica, utilizando el formulario 1-M
“Modificaciones SIGPAC. Relacion de parcelas en las que se solicita modificacion al SIGPAC”.
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Los periodos de alegaciones son:

Camparia 2005: 01/01/2005 a 31/05/2005 (primer periodo) y 01/07/05 a 30/09/2005
Campaiia 2006: 29/12/2005 a 31/12/2006

Campaiia 2007: 29/12/2006 a 31/12/2007

Campaiia 2008: 01/02/2008 a 31/05/2008

A partir campafia 2009: mismo periodo que Solicitud Unica.

- Hasta la campafia 2008, se reciben las solicitudes en el Servicio de Registro de Explotaciones, donde se procede a la
grabacion de datos en la aplicacion ASIGPAC. Envio de la documentacion desde la Oficina Receptora al Servicio de
Registro de Explotaciones.

Desde la campafa 2009 se reciben las solicitudes en el Servicio de Registro de Explotaciones a través de los
formularios generados con la Solicutd Unica. La grabacion de datos se genera automaticamente al cumplimentar la
Solicitud Unica.

- Asignacién de niimero de expediente SIGPAC.

- Comprobacién de la documentacién. En caso de que falte algun documento: envio de comunicacién de subsacion de
errores.

- Sino se recibe la documentacion se envia escrito con Resolucion (desistida).
- Recibida la documentacion, se realiza una revision técnica, que en algunos casos implica una inspeccion en campo
- Tras lo cual, se emite Resolucion de la D.G. de la PAC o se da tramite de audiencia.

- En caso de presentacion de Recurso de Alzada, nueva revision técnica que puede implicar Inspeccion de campo.
Genera resolucion del Consejero.

En el caso de las alegaciones de Tipo 6, cuando impliquen cambios de superficie o morfologia de las parcelas, las
alegaciones deberan presentarse por los titulares catastratales de las mismas. Estas alegaciones seran estudiadas
conjuntamente con la Direccion General del Catastro y resueltas en consecuencia. Para ello se envia copia del expediente
desde el Servicio del Registro de Explotaciones a la Gerencia Territorial del Catastro. Una vez resuelto, se incorpora al
expediente original del Servicio de Registro de Explotaciones acuerdo de la Gerencia Territorial del Catastro y la
comunicacién al interesado.

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

2005 - serie abierta

Ordenacion

Expedientes en archivo de oficina: Cronolégica, por afio. Dentro de cada afio, por nimero de expediente. Este nimero se
forma de la siguiente manera:

- Con CIF: “J” + letra del CIF + Ultimas 4 letras del CIF + 3 primeras letras del nombre de la Sociedad

- Con NIF: Letra NIF + 4 Gltimas cifras NIF + 3 primeras letras primer apellido.

Expedientes en Archivo Administrativo (periodos de 2005 a 2007): Por niumero de expediente, que se crea como se indica
mas arriba. Si se tramitaron expedientes en varios afios, se archivan juntos

Soporte
Papel

Ejemplares (indicar si hay duplicados)

476 cajas con expedientes desde 2005 a 2007 transferidas al Archivo Administrativo en el afio 2011

Acceso (incluir la normativa que regula el acceso )

Restringido

Art. 37 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
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Administrativo Comun.

Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal, y Real Decreto 1720/2007, de 21
de diciembre, por el que se aprueba el Reglamento de desarrollo de la Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de
proteccion de datos de caracter personal.

Ley 2/2007 de Archivos y Patrimonio Documental de Extremadura. Art. 22.

5. AREA DE RELACION CON OTRA DOCUMENTACION

Series recopilatorias

Sistema de Informacion Geogréfica de Parcelas Agricolas

Series antecedentes

Alegaciones al registro oleicola

Series descendentes

Series complementarias

Catastro de rustica
Ayudas de la PAC (superficie)

6. AREA DE VALORACION

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

4 afos

El valor administrativo se relaciona con el recurso extraordinario de revision, articulo 118 Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Coman:

1. Contra los actos firmes en via administrativa podra interponerse el recurso extraordinario de revisién ante el rgano
administrativo que los dictd, que también sera el competente para su resolucién, cuando concurra alguna de las
circunstancias siguientes:

12. Que al dictarlos se hubiera incurrido en error de hecho, que resulte de los propios documentos incorporados al
expediente.

22(..)
3.
4(.)

2. El recurso extraordinario de revision se interpondra cuando se trate de la causa primera, dentro del plazo de cuatro afios
siguientes a la fecha de la notificacién de la resolucion impugnada. En los demas casos el plazo sera de tres meses a
contar desde el conocimiento de los documentos o desde que la sentencia judicial quedo firme.

Sin perjuicio de que el valor administrativo pudiera referirse a otro concepto distinto.
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Valor legal - Justificacion
4 afios

El valor legal se relaciona con los plazos de prescripcion, articulo 45 de la Ley 6/2011, de 23 de marzo, de Subvenciones de
la Comunidad Auténoma de Extremadura (plazo en el que la Administracién pudiera ejercitar algun derecho) y art. 34 de la
Ley 5/2007, de 19 de abril, General de Hacienda Publica de Extremadura (plazo en que el interesado pudiera reclamar a la
Administracién). Sin perjuicio de que el valor legal pudiera referirse a otro concepto distinto.

Valor fiscal - Justificacion
4 afios.

El valor fiscal se relaciona con los plazos en que la Administracion Tributaria pudiera reclamar algiin derecho al interesado o
que el interesado pudiera hacer valer algln derecho ante la Administracion. Articulos 66, 67 y 68 de la Ley 58/2003, de 17
de diciembre, General Tributaria. Sin perjuicio de los plazos de prescripcion que puedan darse.

Valor informativo - histérico

La conservacion de los valores informativo e historico de esta serie documental estan garantizados al recogerse todos los
datos de las diferentes modificaciones en el Sistema de Informacién Geografica de Parcelas Agricolas.

7. AREA DE PROPUESTAS

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

2 afos desde su cierre

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

2 afos desde su ingreso en el Archivo Administrativo de la Consejeria de Agricultura, Desarrollo Rural, Medio Ambiente y
Energia (con funciones de Archivo Central).

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 destruiran los expedientes de mas de 4 afios desde el cierrre de los mismos en el Archivo Administrativo de la Consejeria
de Agricultura, Desarrollo Rural, Medio Ambiente y Energia..

Se conservara una muestra de las fracciones de serie destruidas: 1 expediente por afio y por provincia. Para el periodo
2005-2008, se conservara 1 expediente por afio y por provincia y por tipo de alegacion.

Aprobada en Comisién de Tratamiento Documental n® 10/2013 de la Consejeria de Agricultura, Desarrollo Rural, Medio
Ambiente y Energia.
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8. AREA DE CONTROL

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

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

Fdo: Angeles Fernandez Pifias
Titulada Superior

Archivo Administrativo de la Consejeria de Agricultura, Desarrollo Rural, Medio Ambiente y Energia

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

Fdo.: Emesto de Miguel Gordillo
Secretario General

Consejeria de Agricultura, Desarrollo Rural, Medio Ambiente y Energia

Observaciones

Fecha

17 de octubre de 2013




RECOMENDACIONES PARA CUMPLIMENTACION DE LA SOLICITUD

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

so6lo 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 (tipologia diplomatica).

Funcién administrativa: Reseflar 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 informacion 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 v normativo: recoger la legislaciéon y normativa que afectan directamente a la
documentacién que se evalta.

A la solicitud acompafiard 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 cémo 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
esta abierta s6lo se indicara la fecha de inicio (de este modo se reflejard que la serie contintda
tramitandose).

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

Soporte: Hacer constar el soporte fisico. Si contiene varios soportes hay que detallarlos (papel,
magnético, optico...). Indicar si se ha traspasado la documentacién de su soporte original a otro (disco
optico, microfilm,...) como medida de preservacion.
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Acceso: Indicar el régimen de acceso a los documentos objeto de valoracion. Si el acceso es
restringido indicar la normativa correspondiente (proteccion 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 series recapitulativas o recopilatorias (series
en las que puede constar la informacién principal de las series evaluadas: estadisticas, estudios, bases de
datos, memorias, registros... Es recomendable acompafar 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 hara constar
expresamente. Se debe motivar o justificar la conservacion 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 justificacion del dinero que la
administracion ha recaudado, distribuido, controlado o gastado.

- Valor legal/juridico. Valor de la serie como prueba legal para garantizar derechos u
obligaciones de la Administraciéon 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 investigacién cientifica, documentos que contienen pruebas de la organizacion,
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 documentacioén que se valora.

Si se propone la eliminacion (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 eliminaciéon
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.
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Técnicas de muestreo!:

- Técnica del ejemplar (Gnico): se elige algtin 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 total de la setie, es practica habitual
conservar uno o varios ejemplos como muestra que permita conocet qué es exactamente lo que se estd eliminando.

- Muestreo selective: consiste en elegir determinados documentos por su importancia o significacién, porque se considera que
tienen valor para fines de investigacién. 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 utilizarse con caracter excepcional y que no esta indicado para seties homogéneas.

- Muestreo numérico o seriado: aquel en el que se establece una pauta de seleccién segtin 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
numero 8, y hemos decidido conservar un 10% del total, guardaremos el 8, 18, 28,...). Este tipo de muestreo es de los mas
utilizados. Util para documentos o expedientes numerados correlativamente. Es muy facil de realizar, y por eso es uno de los
mas utilizados.

- Muestreo cronolégiec: se seleccionan determinados afios o petiodos (un afio de cada diez, un mes de cada afo, etc.). Se
utiliza mucho por su sencillez. Se puede elegir un afio o petiodo que se considere especialmente importante o significativa. Es
cortiente seleccionar afios telacionados con cambios en la organizacién. Debe ser aplicado en seties con ordenacion cronolégica

- Método del campleafios: 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 h vida (laboral, de salud, etc.) para tener una visién de la vida de una muestra de
personas del total de Ia poblacién. Se requiere coordinacion entre las diferentes administraciones para realizar el muestrec

- Muestreo topograficc: se conserva documentacion referente a una zona. Sélo se utiliza en documentacién organizada segin
ctiterio geografico.

- Muestreo alfabético: para documentacién ordenada por orden alfabético. Se pueden conservar documentos de personas que
empiecen por una letra determinada. Hay que analizar que Ia letra escogida represente un porcentaje adecuado del total.

- Muestreo aleatorio simple: estadisticamente es el tnico fiable porque todos los documentos tienen la misma probabilidad de
representar a la serie. Se toma una serie de numeros extraidos al azar de entre todos los existentes, sin depender de una
pauta. Se obtiene a partir de una tabla de nimeros aleatotio y, por lo tanto, toda la setie tiene que estar numerada. Necesita
asesoramiento de un experto en estadistica. Tienen que ser series homogéneas y contener una informacion matematicamente
cuantificable. L a sefie debe mantenerse igual a lo largo del iempo y todos los expedientes o documentos deben tener la misma
informacion.

- Muestreo aleatorio estratificade: Setfa el caso de documentacion repartida geograficamente en la que existe el mismo nimero
de documentos en cada zona sin tener en cuenta, por ejemplo, la diferente poblacion de cada una de ellas o el de expedientes de
recaudacion fiscal que en su reparto a lo largo del afio se ven influidos por periodos del afio marcados por la ley. Debe ser
realizado con profesionales de la estadistica.

Se pueden combinar varios tipos e muestreo (por ¢j. cronoldgico aleatorio: guardar un afio de cada cinco, y de éste, uno de cada
velnte).

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

Gijon: Ediciones Trea, 2010.
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Control: 1a 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.
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