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1. A qué llamamos ‘valoraciéon’. Definicién del concepto.
El Titulo Il, Capitulo | del RSAA, se dedica a la identificacidn y valoracién documentales.

“1. La valoracion es el analisis de la informacion obtenida mediante la identificacion que permite determinar cuales

son los valores primarios y secundarios de las series documentales, para establecer:

a) Su conservacion o eliminacion.

b) Los plazos de permanencia en los diferentes archivos y sus transferencias.

c) El régimen de acceso, cuando sea posible establecer un criterio general, de acuerdo con la legislacion general y
la especifica.” (RSAA, Articulo 29.1)

“Fase del tratamiento archivistico que consiste en analizar y determinar los valores primarios y secundarios de las
series documentales, fijando los plazos de transferencia, acceso y conservacion o eliminacion total o parcial” (DTA).

“Consiste en el estudio y analisis de las caracteristicas histéricas, administrativas, juridicas, fiscales e informativas de
las series documentales. El proceso de valoracion establecera los plazos de transferencia, la posible eliminaciéon o
expurgo y el régimen de accesibilidad de los documentos de archivo” (MCU)

“Se entiende por valoracion el proceso intelectual con el que se determina:

a) el flujo documental y su control en atencién al uso y valores de los documentos de una organizacion,

b) en funcién del estudio y analisis de los plazos de vida documentales y de los valores, aspectos relacionados con
el soporte y la conservacion de los documentos, asi como otros factores relativos a la eliminacién total y/o parcial
de los documentos, y

c) el conjunto de documentos que debe incorporarse a un sistema de gestion electrénica de documentos'.”
(Hernandez y Moro, 29)

“Tipo de proceso asociado con las decisiones de implementacion de la conservacion, destruccién o transferencia que
son documentadas en los calendarios de conservacion u otros instrumentos (ISO 15489-1, apartado 3.9).

“El acto de juzgar los valores que presentan los documentos de archivos (valor primario y valor secundario) y de
decidir los plazos de aplicacidon de dichos valores en un contexto donde se considera la relacion esencial existente
entre el organismo (o persona fisica) concerniente y los documentos administrativos que genera en el marco de sus
actividades (Rouseau y Couture, 1994, p. 104).

“Es la fase del proceso de expurgo destinada a descubrir, apreciar, los valores inherentes a los documentos y su
gradacion. La valoracién debe hacerse desde un conocimiento general de toda la documentacion de una entidad, no
sobre una base parcial” (Cruz Mundet, p. 211).

“El expurgo es un procedimiento que comprende tres etapas sucesivas: valoracion, seleccion y eliminacion. La
valoracion consiste en el estudio de las series documentales: su origen funcional, los actos que recogen, su valor
administrativo, legal e histérico, de informacion y de investigacion, presente y futuro” (Cruz Mundet y Mikelarena
Pefia).

Mi opinion:

- No es una fase del proceso de expurgo, pues su objetivo no es solo la seleccion.
- No solo se limita a series documentales: macrovaloracion.

" “Los documentos electronicos deben ser valorados antes de su incorporacion al sistema de gestion para asegurar su conservacion
a corto, medio y largo plazo, asi como su integridad y fiabilidad. Véase el apartado 4.3 de la norma ISO/TR 15489-2: 2001
Information et documentation-Records management. Part 2. Guide pratique. Ginebra: ISO, 2001. “4.3.6.. Identification of
disposition satatus. Many records systems, particularly electronic records systems, identify the disposition status and retention
period of the record at the point of capture and registration”.



2.

Es una operacion subjetiva (juzgar, determinar), por lo tanto hay que tener en cuenta que las valoraciones pueden
cambiar a lo largo del tiempo. Pero por eso mismo, deben estar metodolégicamente fijadas con cuidado y con
unos criterios de universal seguimiento.

Su objetivo no es sdlo la eliminacion

Cémo, dénde y cuando valorar: criterios y metodologia para la valoraciéon de series documentales.

“Deberan conservarse:

a)
b)

c)

Los documentos originales en tanto subsista su valor probatorio de derechos u obligaciones y en aquellos otros
casos establecidos en la legislacion especial.

Los documentos sobre los que, una vez realizado su estudio de identificacion y valoracion, se determine que
contienen valores informativos o histéricos”.

Las copias, las reproducciones y los borradores cuando concurran algunas de las excepciones previstas en el
articulo 36 de este Reglamento.” (Articulo 45 RSAA)

Hay que distinguir entre valoracién de las series y la aprobacion de la valoracion.

a)

b)

c)

d)

e)

Criterio de procedencia (Tallafigo y MCU):

son mas valiosos los documentos procedentes de 6rganos de mayor rango en la jerarquia administrativa

son mas importantes las series documentales que reflejan la actividad propia y especifica de una unidad
administrativa

Son mas importantes las series documentales que realizan el seguimiento completo del procedimiento. Las que
reflejan sélo una parte del procedimiento son susceptibles de ser eliminadas, siempre que se conserve la serie
reflejo de la tramitacién completa.

Criterio diplomatico: los documentos originales, terminados y validados son mas valiosos que las copias.

Criterio de contenido:

tienen mas valor los documentos y series que recogen informaciéon sustancial para reconstruir la historia del
organo productor, de un acontecimiento, de un periodo cronolégico concreto, de un territorio o de las personas.

Se primaran los documentos y series que contengan informacion en forma sintética. Los documentos y series
documentales que contienen informacién que se encuentra duplicada o recapitulada en otros documentos o
series documentales de cuya existencia se tenga constancia, son susceptibles de eliminacion.

Criterio cronolégico (Tallafigo): fecha determinada por cada pais a partir de la cual no se puede realizar ninguna
eliminacion.

Para documentaciéon estatal y/o local: “LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO ANTERIORES A 1940 NO SE
CONSIDERARAN OBJETO DE VALORACION CON VISTAS A SU ELIMINACION. Se conservaran de forma
permanente en los archivos histdricos correspondientes, al servicio de su utilizacion para la investigacion y la
cultura y la informacién” (MCU)

Para documentaciéon autondmica: 1982. Conservacion total de cualquier documentacion preautondémica. Criterio
oficioso no escrito.

Criterio de utilizacién (MCU):

Se primaran los documentos y series documentales que durante su etapa activa y semiactiva han sido objeto de
demanda frecuente por parte del 6rgano productor, de los investigadores o de los ciudadanos.

Tienen mas valor los documentos y series documentales que por su origen, periodo cronoldgico o contenido, se
espera que sean objeto de consulta por usuarios potenciales.

Los documentos y series documentales cuyo estado de deterioror imposibilite su utilizaciéon y recuperacion, o
cuyo interés con fines de investigacion histérica no justifique su restauracion, son susceptibles de ser eliminados.
Los documentos y series documentales cuyo interés y utlizacién con fines de investigacidén no justifique el coste
de conservacion, son susceptibles de ser eliminados.

Doénde valorar:

“La valoracion es obligatoria para cualquier serie documental y debera realizarse en los archivos de oficina y
centrales, asi como en los archivos intermedios o histéricos para las series que, ingresadas en éstos, carezcan de
aquélla” (Articulo 29.2 RSAA).

En el Archivo Central los estudios sobre su propia documentacion
En el Archivo Intermedio (AGA) se lleva a cabo la comparacién entre estudios de series documentales similares
producidas por distintos organismos, en colaboracién con Archivos Centrales y Archivos Provinciales.



Cuando valorar:

La valoracion va unida a la identificacion. Por lo tanto, la pregunta se puede formular también como ¢cuando

identificar? Tradicionalmente, la identificacion/valoraciéon se viene haciendo a la hora de transferir al Archivo general

de Andalucia o como paso previo para la eliminacion de documentos. Idealmente, si como dicen Hernandez y Lobo,

“el proceso de valoraciéon y seleccidon es un proceso analitico que contribuye a la evaluacion de necesidades

administrativas en el desarrollo de un sistema de gestién de documentos” (p. 33), esto quiere decir que la valoracion

sirve para:

- disefar, regular y asegurar el flujo de documentos y los controles sobre su dinamizacién

- determinar el soporte o soportes del documento en su ciclo vital

- en los casos de gestion de documentos electronicos, establecer los controles que permitan asegurar la
incorporacion de documentos al sistema de gestion, asi como su conservacion y servicio.

Por ello, la identificacion/valoracion debe realizarse en la etapa inicial o incluso antes del ciclo vital de los

documentos.

3. Qué valorar: elementos de valoracion de series documentales.
La pregunta por el ‘qué’ tiene un triple sentido.

3.1. Por un lado se refiere a aquello que va a ser objeto de valoracion: ¢ valoramos fondos? ;valoramos series?
¢ valoramos documentos?. Aunque algunos titulos de la bibliografia hablen de ‘valoracién de fondos’, cuando
leemos su contenido nos damos cuenta de que de lo que se habla realmente es de valoracion de series
documentales. Entre nosotros no se ha dado el debate que fuera de nuestras fronteras esta vivo entre
‘microvaloracion’ y ‘macrovaloracion’, sino que nos hemos decantado de una manera natural por la
valoracion de series documentales. En realidad, segun mi punto de vista lo que valoramos son subseries
documentales. Pero sea como sea, queda pendiente el debate sobre los niveles de agrupaciéon documental,
un debate de lo mas necesario. Y aqui un inciso: una vez que hemos determinado que el objeto de nuestra
atencion de cara a la valoracion ha de ser la serie documental, debemos enfrentarnos a la cuestion de,
puesto que no tenemos posibilidad material de identificar todas las series de nuestros fondos, como hemos
de priorizarlas, qué series deben reclamar antes nuestra atenciéon. Estamos hablando ahora de identificacion,
no de valoracion. En el caso de las series horizontales, es necesaria una planificaciéon y coordinacion,
imprescindiblemente con cronograma, que lleve a concentrar esfuerzos en lugar de desperdigarlos, que es lo
mismo que deperdiciarlos. Un estudio de series horizontales no puede estar completo si no se hace en un
numero representativo de archivos centrales, ni un estudio de series que en su tramitacion implica a varios
organos estara completo si no se estudia conjuntamente. En el caso de las series especificas también es
necesaria una planificacion. Hasta ahora la planificacion existente es la de “apagar fuego”: lo que nos
estorba, lo que nos queremos quitar de encima, la transferencia voluminosa que nos llega y se la queremos
largar al AGA. A falta de esa planificacion, al menos deberiamos seguir indefectiblemente dos criterios:
identificar/valorar las series mas voluminosas; identificar/valorar las series que, a priori, son susceptibles de
eliminacion.

3.2. En segundo lugar, la pregunta inicial que nos haciamos sobre qué valorar, va referida a los elementos que
dentro del objeto elegido, nos permiten reconocer los valores inherentes al mismo.

Es Schellenberg, a mediados de los arios 50, el que formula la teoria de los dos valores de los documentos:
3.3. Valores primarios o inmediatos
Son los que tienen todos los documentos para la Administracion que los ha originado. Es un valor efimero.

3.3.1. Valor administrativo (stricto sensu): “Valor primario inherente a cualquier documento, ligado a la
vigencia administrativa, siendo el plazo que ésta fija referente generalizado para su conservaciéon hasta
tanto no haya prescrito. Suele ser cinco afos, de no existir recursos que alarguen el plazo, en cuyo
caso habra de constatarse” (Instrucciones)

El que tienen los documentos para la Administracion que los ha producido, como testimonio de sus
procedimientos y actividades. Existe durante el momento de tramite.

3.3.2. Valor legal: “Aquél que pueden tener los documentos para servir como testimonio ante la Ley” (DTA)
3.3.3. Valor juridico: "Valor atribuible a la serie documental o a alguno de los documentos que la forman
porque contengan pruebas fundamentales para garantizar los derechos y deberes de la Administracion
y de los ciudadanos. Ejemplos: Inventario de bienes y derechos, Expedientes de sesiones de érganos
colegiados: Consejo de Gobierno...” (Instrucciones)
“Aquél del que se derivan derechos u obligaciones legales regulados por el derecho comun” (DTA)



3.3.4. Valor fiscal: “entendido como un caracter mas del valor administrativo, se destaca independiente
para determinar los plazos de aquella documentacién de caracter econdmico que esté sujeta a
procesos de control establecidos por alguna normativa.” (Instrucciones)

“Aquél que tienen los documentos que pueden servir de testimonio del cumplimiento de obligaciones
tributarias” (DTA)

3.3.5. Valor contable: “aquél que tienen los documentos que pueden servir de explicacion o justificacion de
operaciones destinadas al control presupuestario” (DTA)

3.4. Valores secundarios o mediatos
3.4.1. Valor informativo: “habra que pronunciarse en torno a si ese valor es escaso o sustancial en la serie
que se estudia de acuerdo con los siguientes criterios: existencia de duplicacién de informacién; que la
informacion sea importante por indispensable; y a que materias o personas afecta dicha informacién”

(Instrucciones)

“Aquél que sirve de referencia para la elaboracién o reconstrucciéon de cualquiera de las actividades de

la Administracion” (DTA)

“Como tal es inherente a cualquier documento de archivo. De aqui que no bastara con decir que lo
tiene, contestando si 0 no, sino que habra que pronunciarse en torno a la intensidad, la exclusividad, la
substancialidad, la especificidad, indicando la escasa o grande informacién que contiene; que no hay
duplicacién de informacion; que la informacion es importante por indispensable y matizar cuando sea posible
las materias o personas ( incluido lo cientifico) a que dicha informacién afecta.” (Heredia Herrera)

3.4.2. Valor histérico:
Son los que poseen los documentos para la investigacion y para la Historia, y seran permanentes.

“Ligado al anterior, se tendra en cuenta para establecer el valor de aquellos documentos que son indispensables
para reconstruir la Historia de una institucion, de una persona, de una actuacioén, de un tema” (Instrucciones)

“Valor histérico, ligado sin discusion, al valor informativo, tendra en cuenta sobre todo el valor de aquellos
documentos que son substanciales e indispensables para reconstruir la Historia de una institucion, de una
persona, de una actuaciéon, de un tema. Es quizd el mas conflictivo, por las posiciones cambiantes de la
historiografia. Pero con eso contamos.” (Heredia Herrera)

De todas formas, hay que tener en cuenta que la conservacion per se no garantiza la investigacion histérica, pues
un gran volumen de documentacion favorece la desorganizacion, lo que impide también el tratamiento archivistico
correcto y dificulta, cuando no imposibilita, su puesta en servicio. Por eso, una politica de eliminacién responsable
favorece la investigacion histdrica.

4. Qué determinamos con la valoracion:

“1. La valoracion es el analisis de la informacion obtenida mediante la identificacion que permite determinar cuales
son los valores primarios y secundarios de las series documentales, para establecer:
d) Su conservacion o eliminacion.
e) Los plazos de permanencia en los diferentes archivos y sus transferencias.
El régimen de acceso, cuando sea posible establecer un criterio general, de acuerdo con la legislacion general y
la especifica.” (RSAA, Articulo 29.1)

“La identificacion y la valoraciéon permitiran establecer las propuestas de normalizacion, realizadas por el
archivero en colaboracién con los organismos gestores, que afectaran a las nomenclaturas de las series
documentales, al examen de sus procedimientos administrativos, a su descripcion y a su tratamiento informatico.”
(Articulo 30 RSAA)

4.1. El flujo documental y los documentos a incorporar a la GED

“El proceso de valoraciéon y seleccién es un proceso analitico que contribuye a la evaluacién de necesidades
administrativas en el desarrollo de un sistema de gestion de documentos. Desde esta perspectiva, la norma
puede actuar como un marco para que sea utilizada por los responsables del sistema; para disefar, regular y
asegurar el flujo de documentos y los controles sobre su dinamizacion; para determinar el soporte o soportes del



documentos en todo su ciclo de vida; para, en los casos de gestion de documentos electrénicos, establecer los
controles que permitan asegurar la incorporacion de documentos al sistema de gestion, asi como su conservacion
y para disponer de los mismos cuando se requiera” (HERNANDEZ y MORO, p. 33)

Se entiende por Gestion de Documentos el “area de gestidon responsable del control eficiente y sistematico de la
creacion, recepcion, mantenimiento, uso y disposicion de los documentos, incluyendo los procesos de captura y
mantenimiento de la evidencia e informacion de las actividades administrativas y la transaccion en la forma de
documentos administrativos” (ISO 15489-1, 3.16)

4.2. El Acceso.

“1. Se entiende por derecho de acceso el que corresponde a todos los ciudadanos e efectos de la consulta y, en
su caso, investigacion de los documentos constitutivos del Patrimonio Documental Andaluz.

2. El derecho de acceso se ejercera de acuerdo con las leyes, con lo dispuesto en el presente Reglamento y en
las normas que lo desarrollen.” (Articulo 83 RSAA)

“1. Todos los ciudadanos tienen derecho a la consulta publica de los documentos a que se refieren los articulos 2
y 3 de la Ley 3/1984, de 9 de enero, de Archivos, a partir de los treinta afios de haber finalizado su tramite o
vigencia administrativa, sin mas limitaciones que las establecidas en el presente Reglamento y las que, en cada
caso, imponga la legislaciéon especial. Este término temporal podra reducirse siempre que la informaciéon no
implique riesgo para la seguridad publica o privada.

2. A efecto de lo dispuesto en el apartado anterior, las tablas de valoracion incluiran el término para el ejercicio
del derecho de acceso, cuando sea posible establecer un criterio general.

3. La reduccion del término podra acordarse por resolucidon del 6érgano u organismo al que esté adscrito el
archivo, de oficio o a solicitud de particular, o a propuesta razonada de quien ejerza las funciones de direccion del
archivo. En los dos primeros casos, se requerira informe de éste ultimo.” (Articulo 84 RSAA)

Excepciones y limitaciones al derecho de acceso a los documentos de los articulos 2 y 3 de la Ley 3/1984:

“1. Ademas de aquellas limitaciones que estén impuestas por la legislaciéon sobre régimen juridico y
procedimiento administrativo de aplicacion a las Administraciones Publicas andaluzas o por la legislacién
especial, el derecho de acceso a los documentos de los articulos 2 y 3 de la Ley 3/1984, de 9 de nero, de
Archivos no podra ejercerse cuando la informaciéon contenga datos que conlleve peligro para la defensa vy
seguridad del Estado o pueda afectar a los intereses vitales de Andalucia.

2. Cuando la informacion afecte a la seguridad, honor o intimidad de las personas fisicas, en cuyo caso se
requerira el consentimiento expreso de los afectados o que transcurran 25 afios desde el fallecimiento de las
personas afectadas, si fuere conocida su fecha, o cincuenta anos a partir de la fecha de los documentos.”
(Articulo 85 RSAA).

“Indicacion del régimen de acceso, segun establece el articulo 29.1.c) del RSAA y desarrollo de la Ley 3/84, de 9
de enero, de Archivos, cuando sea posible establecer un criterio general, de acuerdo con la legislacion general, e
igualmente indicacién del régimen de acceso a documentos afectados directamente por una legislacion
especifica” (Instrucciones)

4.3. La Seleccion. El muestreo como técnica de seleccion.
“La seleccion documental es la operacién que permite determinar, una vez realizada la identificacion y la
valoracion, los documentos que han de ser eliminados o conservados de acuerdo con los plazos establecidos

en las tablas de valoracion, con el fin de configurar el Patrimonio Documental Andaluz” (Articulo 33 RSAA).

‘La eliminacién de documentos conllevara la conservacidon de muestras originales representativas. Las
técnicas de muestreo quedaran fijadas en las tablas de valoracion” (Articulo 38 RSAA).

“En los casos en que se proponga la eliminacion, debera recomendarse un tipo de muestreo (selectivo,

aleatorio, mixto, probabilistico...), especificando brevemente y a ser posible su metodologia y volumen o
porcentaje.” (Instrucciones)

Técnicas de muestreo




Muestreo probabilistico. Forman parte de este tipo de muestreo todos aquellos métodos para los que puede
calcularse la probabilidad de extraccion de cualquiera de las muestras posibles. Este conjunto de técnicas de
muestreo es el mas aconsejable, aunque en ocasiones no es posible optar por él.

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

1.5.

Muestreo aleatorio. Es la extraccion de una muestra de una poblacion finita, en el que el proceso de
extraccion es tal que garantiza a cada uno de los elementos de la poblacion la misma oportunidad de ser
incluidos en dicha muestra. Esta condicién garantiza la representatividad de la muestra porque si en la
poblacion un determinado porcentaje de individuos presenta la caracteristica A, la extraccidn aleatoria
garantiza matematicamente que por término medio se obtendra el mismo porcentaje de datos muestrales
con esa caracteristica.

1.1.1.  "™Sin reposicion de los elementos™: los elementos extraidos se descartan para la siguiente extraccion.
Por ejemplo, si se extrae una muestra de bombillas para inferir su vida media, no es posible la
reposicion.

1.1.2. ™Con reposicion de los elementos (Muestreo Aleatorio Simple o m.a.s.):" las observaciones se
realizan con reemplazamiento de los individuos, de forma que la poblacion es idéntica en todas las
extracciones y, por tanto, cada observacién es independiente de la anterior. En poblaciones muy
grandes, la probabilidad de repetir una extraccion es tan pequefia que el muestreo puede considerarse
con reposicion aunque, realmente, no lo sea.

Muestreo estratificado. Consiste en la divisién previa de la poblacion de estudio en grupos o clases que se

suponen homogéneos respecto a caracteristica a estudiar. A cada uno de estos estratos se le asignaria una

cuota que determinaria el numero de miembros del mismo que compondran la muestra. Dentro de cada
estrato el muestreo se realizaria mediante m.a.s. Segun la cantidad de elementos de la muestra que se han
de elegir de cada uno de los estratos, existen dos técnicas de muestreo estratificado:

1.2.1. ™Asignacion proporcional:" el tamafio de cada estrato en la muestra es proporcional a su tamafo en
la poblacién.

1.2.2. ™Asignacion optima:" la muestra recogera mas individuos de aquellos estratos que tengan mas
variabilidad. Para ello es necesario un conocimiento previo de la poblacion. Por ejemplo, para un
estudio de opinidon, puede resultar interesante estudiar por separado las opiniones de hombres y
mujeres pues se estima que, dentro de cada uno de estos grupos, puede haber cierta homogeneidad.
Asi, si la poblacion estda compuesta de un 55% de mujeres y un 45% de hombres, se tomaria una
muestra que contenga también esa misma proporcién.

Muestreo sistematico. Es la eleccién de una muestra a partir de los elementos de una lista segun un orden

determinado, o recorriendo la lista a partir de un [[nimero aleatorio]] determinado. Si el orden de los

elementos de la lista es aleatorio, este muestreo equivale al m.a.s.. Sin embargo, si la lista es tal que
elementos mas proximos tienden a ser mas semejantes respecto a la caracteristica a estudiar, entonces este
tipo de muestreo puede ser més preciso.

Muestreo por conglomerados. Cuando la poblacion se encuentra dividida, de manera natural, en grupos que

se suponen que contienen toda la variabilidad de la poblacién, es decir, la representan fielmente respecto a

la caracteristica a elegir, pueden seleccionarse sélo algunos de estos grupos o "conglomerados" para la

realizacién del estudio. Dentro de los grupos seleccionados se ubicaran las unidades elementales, por
ejemplo, las personas a encuestar, y podria aplicarsele el instrumento de medicién a todas las unidades, es
decir, los miembros del grupo, o sélo se le podria aplicar a algunos de ellos, seleccionados al azar. Este
método tiene la ventaja de simplificar la recogida de informacién muestral. Cuando, dentro de cada
conglomerado, se extraen los individuos que formaran parte de la muestra por m.a.s., el muestreo se llama

"bietapico™. Las ideas de estratificacién y conglomerados son opuestas. El primer método funciona mejor

cuanto mas homogénea es la poblacién respecto del estrato, aunque mas diferentes son éstos entre si. En el

segundo, ocurre lo contrario. Los conglomerados deben presentar toda la variabilidad, aunque deben ser
muy parecidos entre si.

Muestreo. Aquel para el que no puede calcularse la probabilidad de extraccion de una determinada muestra.

1.5.1. Muestreo intencional. La extraccion de la muestra y su tamafo para ser representativa se valora de
forma subjetiva. Se basa en una buena estrategia y el buen juicio del investigador. Se puede elegir las
unidades del muestreo. Un caso frecuente es tomar elementos que se juzgan tipicos o representativos
de la poblacién, y suponer que los errores en la seleccion se compensaran unos con otros. El problema
que plantea es que sin una comprobacion de otro tipo, no es posible saber si los casos tipicos lo son en
realidad, y tampoco se conoce como afecta a esos casos tipicos los posibles cambios que se producen.

1.5.2. Muestreo erratico. También se llama "'sin norma™. La muestra se realiza de cualquier forma,
valorando unicamente la comodidad o la oportunidad en términos de costes, tiempo u otro factor no
estadistico.

Segun José Luis La Torre y Mercedes Martin-Palomino:



Método del ejemplar o testigo: consiste en seleccionar uno o varios expedientes, dentro de una serie
documental, para ilustrar la practica adminisrativa del momento. No es una auténtica muestra, pues no pone
de manifiesto las caracteristicas del conjunto.

Muestreo cualitativo o selectivo: es una operacién totalmente subjetiva puesto que se basa en una serie de
criterios preconcebidos de antemano, mediante los cuales se conservan los documentos que se consideran
mas importantes o significativos de una serie.

Muestreo sistematico: consiste en establecer un criterio previo de seleccion numérico, cronoldgico,
geografico, alfabético, mediante el cual se va a realizar el muestreo. Es el que ofrece una mayor garantia,
aunque debe tenerse en cuenta que no podemos aplicar todos sobre cualquier serie documental, sino que en
funcién de su organizacion aplicaremos un criterio u otro.

Muestreo aleatorio: se basa en el principio estadistico de que la aleatroriedad implica que todo expediente
que forme parte de uan serie documental tiene las mismas posibilidades de representarla. Por tanto, la
muestra se debe tomar al azar. Cuanto mayor sea el tamafio de la muestra, mas exacto y fiable sera el
resultado obtenido.

4.4. La Eliminacion.

“La eliminacion de documentos es la destruccion fisica, por cualquier método, que garantice la imposibilidad de
reconstruccion de los mismos y su posterior utilizacion, sin perjuicio del posible aprovechamiento del material o de
alguno de sus componentes” (Articulo 34 RSAA).

“Las copias, las reproducciones y los borradores de documentos deberan ser eliminados salvo que:

a) Contengan anotaciones originales de interés o los documentos originales no estén localizados o en buen
estado de conservacion.

b) Aporten datos de interés para el conocimiento del acto documentado.

c) En el caso de los listados de ordenador, éstos estén validados o subsista su valor administrativo.” (Articulo 36
RSAA)

“La eliminacién de documentos en otros soportes estard sujeta a los mismos criterios y procedimientos de
eliminacién que la documentacién en soporte papel” (Articulo 37 RSAA)

“En el caso de que, tras el estudio de identificacién y valoracion, se concluya que parte de la eliminacién debe ser
llevada a cabo en las oficinas productoras, éstas las realizaran de conformidad con las instrucciones aprobadas
por el titular del archivo u érgano competente al que esté adscrito el archivo, a propuesta del archivero
correspondiente. Dichas instrucciones se ajustaran a lo establecido en este Reglamento y en sus Ordenes de
desarrollo” (Articulo 40 RSAA)

“Cuando el titular de un archivo que carezca de archivero pretenda llevar a cabo una eliminacion de documentos,
lo comunicara a la Direccion General del Libro y del Patrimonio Bibliografico y Documental, que designara a un
archivero o una archivera para que elabore una propuesta de conformidad con lo establecido en este
Reglamento.” (Articulo 41 RSAA)

4.5. Los plazos de transferencia

Por plazo de transferencia entendemos el tiempo de permanencia de los documentos en cada uno de los archivos
de la red, hasta su depodsito definitivo o eliminacion. Para la Administracion Central (Decreto de creacion del
Archivo General de la Administracion, de 8 de mayo de 1969) se establecieron unos plazos que ya han sido
tomados como tradicionales:

cinco afos en el archivo de oficina

- diez afios en el archivo central

- de 15 a veinticinco en el archivo intermedio

- definitivamente en el histérico

Estos plazos han de ser orientativos, y no obligatorios. En el caso andaluz, los plazos de las transferencias se
fijaran en las tablas de valoracién, de acuerdo con los criterios que hemos expresado anteriormente.



5.

“1. Las transferencias regulares se realizardn de acuerdo con los plazos fijados en las tablas de valoracion
cuando éstas existan. Previamente deberan ser eliminados, en su caso, los documentos relacionados en el
articulo 36 del presente Reglamento.

2. No deberan transferirse de un archivo al siguiente los documentos cuya eliminaciéon corresponda al primero,
segun establezcan las tablas de valoracion.” (Articulo 52 RSAA)

“Los plazos de transferencias se consignaran en relacion con la finalizacion de la tramitacion y la disminucion
progresiva de la frecuencia de uso de los documentos. No deberan consignarse en el caso de coincidir con lo
estipulado en el Reglamento del Sistema Andaluz de Archivos y érdenes de desarrollo” (Instrucciones)

“En el ambito de la Administracion de la Junta de Andalucia y a efecto de series documentales que no cuenten

con tabla de valoracion, el curso de las transferencias sera el siguiente:

a) Del archivo de oficina al central: al afio de haber finalizado su tramite administrativo.

b) Del archivo central al archivo intermedio: a los diez afios de haber ingresado en el archivo central.

c) Del archivo intermedio al histérico o definitivo: documentaciéon de conservacion permanente con mas de
treinta afios de antigliedad.” (Articulo 53 RSAA)

Instrumentos para la valoracion.

“1. Los resultados de la identificaciéon y de la valoracion quedaran reflejados en las tablas de valoracion, que seran
aprobadas mediante Orden de la Consejeria de Cultura a propuesta de la Comision Andaluza Calificadora de
Documentos Administrativos.

2. La Orden referida en el apartado 1 de este articulo determinara el contenido de los extractos de las tablas de
valoracion y ordenara la publicacion de los citados extractos en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia a la
Direccion General del Libro y del Patrimonio Bibliografico y Documental” (Articulo 32 RSAA).



