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                       Comissió Qualificadora de Documents Administratius

QÜESTIONARI PER A L’ANÀLISI D’IDENTIFICACIÓ I VALORACIÓ DE SÈRIES DOCUMENTALS

DADES D’IDENTIFICACIÓ 

Nom del departament i unitat de procedència

Adreça

Telèfon 

Fax



Adreça electrònica



1. ÀREA D’IDENTIFICACIÓ

1.1. CODI/S DE REFERÈNCIA

1.2. DENOMINACIÓ DE LA SÈRIE 

	


1.3. DEFINICIÓ DE LA SÈRIE

	


 1.4. PRODUCTOR

 Unitat productora

	


1.5. DATES

	


Data inicial de la sèrie

	


Data final de la sèrie

1.6. MARC LEGAL

	Rang
	Butlletí

	
	

	
	

	
	


1.7. FUNCIÓ ADMINISTRATIVA

1.8. DOCUMENTS QUE FORMEN LA UNITAT DOCUMENTAL

1.9. ORDENACIÓ

	

	

	


Numèrica 

Cronològica

Alfabètica


	

	

	


Onomàstica



Per matèries
 

Geogràfica


	


Altres



 


Observacions 

	


1.10. SÈRIES ANTECEDENTS

	Nom de la sèrie
	Departament
	Unitat administrativa

	
	
	

	
	
	


1.11. SÈRIES DESCENDENTS

	Nom de la sèrie
	Departament
	Unitat administrativa

	
	
	

	
	
	


1.12 SÈRIES RELACIONADES

	Nom de la sèrie
	Departament
	Unitat administrativa

	
	
	

	
	
	


1.13. DOCUMENTS RECAPITULATIUS

	Nom de la sèrie
	Departament
	Unitat administrativa

	
	
	

	
	
	


1.14. DESCRIPCIÓ FÍSICA

 Suport:

	

	

	

	

	


paper



magnètic

òptic

microfilm

altres

Original 

	


 Còpia



	


	


 Suport de substitució

VOLUM 

Observacions 

	


2. ÀREA DE VALORACIÓ 

	

	


Valor administratiu


Termini/s

	

	


 Valor legal o jurídic 




	


Valor informatiu 




	

	


( escàs
Explicació

( substancial

	


Valor històric 





	

	


( escàs
Explicació 

( substancial

3. ÀREA D’ACCÉS A LA INFORMACIÓ

	

	

	


Lliure 

Restringit

Any/s

LEGISLACIÓ

	


4. ÀREA DE SELECCIÓ


PROPOSTA DE SELECCIÓ DE LA SÈRIE

	

	


CONSERVACIÓ 





total 


parcial

ELIMINACIÓ 
	

	


total 




parcial 




Termini

TIPUS DE MOSTRATGE 

	

	

	

	


Cronològic

Geogràfic

Alfabètic

Altres

OBSERVACIONS

	


5. ÀREA DE NOTES

Localitat i data

Signatura, nom i càrrec de 

la persona responsable de l’Arxiu
Signatura i nom de la persona responsable de la unitat administrativa

DESCRIPCIÓ DELS CAMPS DEL FORMULARI

ÀREA D’IDENTIFICACIÓ

1.1. Codi/s de referència. Codi o codis identificatius del país, de l’arxiu, del fons i de la sèrie. S’ha d’utilitzar flexiblement i l’ha d’emplenar l’arxiu.

1.2.
Denominació de la sèrie. Nom normalitzat de la sèrie que s’estudia.

1.3. Definició de la sèrie. Funcions i finalitat per a les quals s’ha creat.

1.4. Dades identificatives de la institució i unitat administrativa productora de la sèrie.

1.5. Dates. Dates inicial i final de la sèrie o fracció de sèrie del període que s’estudia.

1.6. Marc legal. Normativa específica que afecta la producció de la sèrie o fracció de sèrie del període que s’estudia.

1.7. Funció administrativa. Explicació concisa de la funció per a la qual s’ha creat la documentació que forma la sèrie.

1.8. Documents que formen la unitat documental. Relació dels documents bàsics que, d’acord amb el procediment, formen part de cada unitat documental.

1.9. Ordenació de la sèrie. Tipus d’ordenació de les unitats documentals que formen la sèrie.

1.10. Sèries antecedents. Nom de les sèries documentals que són cronològicament anteriors a la que és objecte d’anàlisi i que desenvolupen unes funcions i finalitats similars.

1.11. Sèries descendents. Nom de les sèries que són cronològicament posteriors a la que és objecte d’identificació i que desenvolupen funcions i finalitats similars. S’han d’indicar el nom de la sèrie, el departament i la unitat administrativa que l’ha generada.

1.12. Sèries relacionades. Són les que, pel contingut o per la tramitació, inclouen informació complementària a la sèrie objecte d’identificació. Es poden indicar, si es coneixen, les sèries relacionades que són custodiades en altres arxius, a més del nom de la sèrie, el departament i la unitat administrativa que l’ha generada.

1.13. Documents recapitulatius. Són sèries documentals i documents en què pot constar una recopilació de la informació bàsica continguda en la sèrie objecte d’estudi. S’hi han d’indicar el nom de la sèrie, el departament i la unitat administrativa que l’ha generada.

1.14. Descripció física. Tipus de suport en què es troba la documentació i volum de la sèrie documental.

Suport. S’ha/n de fer constar el/s suport/s físic/s dels documents de la sèrie que s’estudia.

Volum. S’han de fer constar les dimensions o la quantitat d’unitats d’instal·lació i/o unitats documentals que formen la sèrie documental estudiada.

2. ÀREA DE VALORACIÓ

Comprèn el aspectes relacionats amb els diversos valors que tenen o poden tenir els documents administratius. S’hi han inclòs els següents: valor administratiu; valor legal o jurídic, i valor informatiu o històric.

Valor administratiu. És l’inherent a qualsevol document i està unit a la finalitat immediata per a la qual la sèrie documental ha estat generada —fiscal, comptable o qualsevol altra de tipus administratiu.

Valor legal o jurídic. És el que s’atribueix a la sèrie documental o a una part dels documents que la integren pel fet de contenir proves que garanteixin els drets i els deures de l’Administració i dels ciutadans o que permetin la protecció dels drets civils i de la propietat, entre d’altres.

Valor informatiu. Es refereix al valor (escàs o substancial( de la sèrie estudiada i ha d’indicar si hi ha informació duplicada, la importància que es dóna a la documentació i les matèries o persones a les quals afecta la informació.

Valor històric. Aquesta valoració s’ha de fer a partir de la informació que contenguin els documents sobre entitats, persones, llocs, matèries, esdeveniments, fenòmens, etc. Poden ser d’interès substancial per reconstruir la història d’una institució i les seves actuacions, i també per a la investigació i l’estudi de qualsevol àmbit del coneixement humà. Aquest valor es pot atribuir a la sèrie documental o a una part dels documents, en la mesura que reflecteixin les competències i les funcions de l’organisme productor, l’estructura organitzativa, les normes d’actuació i els procediments, les decisions i les operacions significatives. El valor històric està relacionat amb l’informatiu.

3. ÀREA D’ACCÉS A LA INFORMACIÓ

S’ha d’indicar el règim d’accés a la documentació que estigui condicionada per alguna limitació, d’acord amb la legislació general, i també el de la documentació a la qual afecti la legislació sectorial.

4. ÀREA DE SELECCIÓ
És la proposta concreta de conservació o d’eliminació de la sèrie documental o d’una part dels documents.

Conservació. Indicació de la proposta de conservació total o parcial de la sèrie documental que s’analitza.

— Conservació total. Conservació íntegra i permanent de la sèrie documental quan el valor informatiu i/o històric de la sèrie està justificat.

— Conservació parcial. Conservació d’una part de la sèrie documental d’acord amb el resultat d’aplicar el tipus de selecció més adient a les característiques de la sèrie; si es fa mostratge, se n’ha d’indicar la tècnica aplicable i també els terminis.

Eliminació. Pot ser total o parcial. S’ha d’indicar el període de conservació. D’acord amb un principi general, la data d’eliminació sempre ha de ser una vegada que s’hagi finalitzat i que s’hagi resolt l’expedient.

( Eliminació total. S’ha de determinar quan es consideri que el valor informatiu dels documents és baix i que, per tant, no en justifica la conservació.

( Eliminació parcial. Quan de l’anàlisi dels documents es dedueix que tenen algun valor informatiu que justifiqui conservar-ne alguna part. S’ha de tenir en compte que aquest valor pot ser considerat en relació amb altres sèries documentals.

Si es proposa l’eliminació parcial d’una sèrie documental, s’ha d’optar per:

a) Selecció

b) Mostratge

a) Selecció

S’ha de fonamentar en la conservació dels expedients o de les unitats documentals que es considerin més significatius d’una sèrie. En qualsevol cas, s’han de justificar els criteris que fonamenten la proposta, com ara documents de personatges destacats en camp de la ciència, de les arts, de les lletres, de l’economia, de la religió o de qualsevol altra activitat.

Tècniques de mostratge

Buidatge selectiu

Una tècnica per a la selecció documental és l’anomenat buidatge selectiu, que consisteix a eliminar d’un fons considerat d’interès tota la documentació de treball, com esborranys, documents repetits o documents utilitzats en l’elaboració estudis o informes, etc.

b) Mostratge
És una tècnica de selecció (feta amb criteris sistemàtics (numèrics, alfabètics, topogràfics) o qualitatius( d’una certa proporció de documents en representació d’un conjunt, amb la finalitat que resulti vàlida i fiable com a font d’informació. 

— Mostratge cronològic. És el que es fonamenta en la conservació del conjunt de documents produïts durant uns anys determinats.

— Mostratge geogràfic. Es fonamenta en la conservació del conjunt de documents d’una procedència geogràfica concreta, que s’ha de seleccionar prèviament d’acord amb les característiques físiques, socials, econòmiques o culturals concretes.

— Mostratge alfabètic. Consisteix a seleccionar per a la conservació les unitats documentals que comencen per una determinada lletra de l’alfabet. Bàsicament s’aplica als expedients personals i a altres documents que s’ordenen alfabèticament.

— Mostratge numèric o sistemàtic. És aquell que conserva un determinat nombre d’unitats documentals que han estat seleccionades de manera sistemàtica. 

5. ÀREA DE NOTES

En aquesta àrea s’ha d’incloure tota la informació complementària que calgui indicar o la que no s’ha pogut incloure en cap de les altres àrees.

Observacions generals sobre el qüestionari

El document té un primer apartat en què s’han d’indicar les dades d’identificació del departament i la unitat de procedència de la documentació que s’hagi d’avaluar. El segon apartat o cos del formulari s’estructura en cinc àrees:

1. Àrea d’identificació

2. Àrea de valoració

3. Àrea d’accés a la informació

4. Àrea de selecció

5. Àrea de notes 

— En totes les àrees s’ha de consignar la màxima informació.

— S’hi ha d’incloure la normativa general o específica.

— S’han de sol·licitar, si escau, els informes jurídics corresponents a la unitat competent.

— S’han d’incloure en l’expedient còpies d’expedients de les sèries que s’han d’avaluar.

— L’existència o no de valors administratius, legals, fiscals, informatius o històrics s’ha d’explicar de manera motivada.
















