ESTUDIO DE IDENTIFICACIÓN Y VALORACIÓN

DE SERIES DOCUMENTALES

I. IDENTIFICACIÓN

1. DENOMINACIÓN DE LA SERIE

Denominación vigente


Exptes. De Reclamaciones y Recursos

Denominaciones anteriores / Otras denominaciones
Informes Jurídicos

2. PROCEDENCIA

Organismo / Institución


Consejería de Cultura

Secretaría General Técnica

Unidad /Función


Asesoría Jurídica



Código orgánico de la serie


2.7.0.4.
Código funcional de la serie
0.2.4.1.

3. CONTENIDO

Comprende las Reclamaciones previas, los Recursos de Alzada, Recursos de Interposición y otros Recursos que se interponen ante la Consejería de Cultura o cualquiera de sus unidades, y sobre las que la Asesoría Jurídica tiene que informar.

4. FECHAS

De la Serie: 
Inicial
1985
Final


Del periodo estudiado:
Inicial
1985
Final
1986

5. LEGISLACIÓN

      Específica:
· Instrucciones sobre el despacho de informes, dictámenes y asesoramientos atribuidos al Servicio de Asesoría Jurídica y Documentación.

· Decreto 170/85 de 24 de julio, por el que regulan funciones del Gabinete Jurídico de la Consejería de Presidencia.

      General:
· Art. 41 de la Ley 6/83, de Gobierno y Administración de la Comunidad Autónoma.

· Art. 15 de la Ley de Régimen Jurídico de la Administración del Estado.

· Art. 4 del Decreto 12/85, de 22 de enero, por el que se desarrolla la estructura orgánica de la Consejería de Cultura.

6. PROCEDIMIENTO Y CIRCUITO DEL EXPEDIENTE TIPO (Anexo)

7. SERIES RELACIONADAS

A) SERIES DUPLICADAS:

Código

Serie













B) FRACCIONES DE SERIE:

Código

Serie













C) SERIES QUE CONTENGAN LA MISMA INFORMACIÓN:

Código

Serie













8. ORGANIZACIÓN Y DESCRIPCIÓN
















x
Numérica









Ordenación
x
Cronológica











Alfabética

Onomástica

Materias

Geográfica

OFICINA















Listados









Descripción

Fichas










x
Base de datos











Otros











Serie

Manual

ARCHIVO CENTRAL

Nivel de descripción


x
Mecanizado




x
Unidad documental

Ambos

9.VOLUMEN


10. SOPORTE FÍSICO

ARCHIVO        OFICINA

m/l
x
Papel

ARCHIVO CENTRAL

m/l

Informático

ARCHIVO GENERAL
1.84
m/l

Microformas

II. VALORACIÓN

11. VALORES

Administrativo-Legislativo
x
plazo


Fiscal
x
plazo


Informativo
x



Histórico
x



III. SELECCIÓN

12. SELECCIÓN


A) PROPUESTA DE SELECCIÓN


Conservación

permanente
Eliminación



Total
Parcial
En oficina (Plazo)
En Archivo Central (Plazo)
En AGA

(plazo)

Serie Principal
xx






Series Duplicadas







Fracciones de serie







Series parte información








B) MUESTREO 

Tipo de muestreo




13. TRANSFERENCIA

Al Archivo Central: plazo
2 años

Al Archivo General: plazo
10 años

IV. OBSERVACIONES

14. OBSERVACIONES:

Ver el estudio que acompaña (fotocopias). 

Autoría del estudio:

Autor / Autores:
Amparo Alonso García

Fecha de realización:
Abril 1999

Archivo/s del trabajo de campo:
Archivo Central Consejería de Cultura

4. PROCEDIMIENTO (Anexo)

FASES
DOCUMENTOS
TRADICIÓN DOCUMENTAL
CIRCUITOS



Serie Principal
Series Duplicadas
Fracciones de serie









ANEXO 

INSTRUCCIONES

2. PROCEDENCIA:

Especificar tanto la institución productora de la serie principal (Consejería, Organismo Autónomo...) como la unidad, departamento o servicio responsable principal de su tramitación.

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 de los Archivos Centrales de Consejerías y Organismos Autónomos de la Junta de Andalucía (debe consignarse exclusivamente en las series de carácter horizontal, comunes a todas las Consejerías y Organismos Autónomos)

3. CONTENIDO DE LA SERIE:
Describir brevemente la finalidad administrativa específica que cumple la serie. En el caso de que la serie constituya una fracción de serie de otra principal (adscrita a otra unidad o institución) deberá especificarse.

4. FECHAS:
De la serie: consignar los años inicial y final de la serie (esta última sólo si la serie es cerrada).

Del periodo estudiado: consignar los años extremos correspondientes exclusivamente a la documentación consultada para la elaboración del estudio. 

5. LEGISLACIÓN:
En este apartado se incluirá, además de la legislación específica, las delegaciones de competencias, normas internas, circulares...

6. PROCEDIMIENTO:
A este punto de añadirá, como anexo y siempre que sea posible, la fotocopìa de un expediente completo de la serie correspondiente.

FASES: Inicio, trámite y resolución

DOCUMENTOS: documentos correspondientes de cada fase

TRADICIÓN DOCUMENTA: Debe consignarse, siempre que sea posible, la tradición documental referida a los documentos que componen los expedientes de la serie principal y, en su caso, a los que integran la/s serie/s duplicada/s y a la/s fracción/es de serie/s.

O=original; C=copia; CA=copia autenticada; FC=Fotocopia; M=minuta

CIRCUITOS: Unidades administrativas que intervienen en la tramitación de cada documento.

7. SERIES RELACIONADAS:
SERIES DUPLICADAS: Identificar series en distintas unidades. Ej: Nóminas en Habilitación y en DP. Fiscal de Intervención Delegada

FRACCIÓN DE SERIE: Documentos que constituyen parte del procedimiento, pero que en su unidad de origen son series.

SERIES QUE CONTENGAN MISMA INFORMACIÓN: Ej: Libro Registro de Índices de documentos contables remitidos a Hacienda

.

11. VALORES:

Indicar según los casos

12. SELECCIÓN:
A) PROPUESTA DE SELECCIÓN:

Consígnese tanto para la serie principal como para las relacionadas.

Deberá optarse entre conservación permanente y eliminación. En caso de propuesta de eliminación, deberá especificarse su modalidad (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.

13. OBSERVACIONES:
Aclaración o complemento informativo del estudio, referida a cualquiera de sus áreas 

Autoría del estudio:

Además del nombre del Autor/es y la fecha de elaboración, debe consignarse el Archivo o los Archivos en los que se ha realizado el trabajo de campo correspondiente al estudio de identificación y valoración de la serie.

