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1. A qué llamamos ‘valoración’. Definición del concepto. 
 
El Título II, Capítulo I del RSAA, se dedica a la identificación y valoración documentales. 
 
“1. La valoración es el análisis de la información obtenida mediante la identificación que permite determinar cuáles 
son los valores primarios y secundarios de las series documentales, para establecer: 
a) Su conservación o eliminación. 
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 legislación general y 

la específica.” (RSAA, Artículo 29.1) 
 
“Fase del tratamiento archivístico que consiste en analizar y determinar los valores primarios y secundarios de las 
series documentales, fijando los plazos de transferencia, acceso y conservación o eliminación total o parcial” (DTA). 
 
“Consiste en el estudio y análisis de las características históricas, administrativas, jurídicas, fiscales e informativas de 
las series documentales. El proceso de valoración establecerá los plazos de transferencia, la posible eliminación o 
expurgo y el régimen de accesibilidad de los documentos de archivo” (MCU) 
 
“Se entiende por valoración el proceso intelectual con el que se determina: 
a) el flujo documental y su control en atención al uso y valores de los documentos de una organización, 
b) en función del estudio y análisis de los plazos de vida documentales y de los valores, aspectos relacionados con 

el soporte y la conservación de los documentos, así como otros factores relativos a la eliminación total y/o parcial 
de los documentos, y 

c) el conjunto de documentos que debe incorporarse a un sistema de gestión electrónica de documentos1.” 
(Hernández y Moro, 29) 

 
“Tipo de proceso asociado con las decisiones de implementación de la conservación, destrucción o transferencia que 
son documentadas en los calendarios de conservación 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 aplicación de dichos valores en un contexto donde se considera la relación esencial existente 
entre el organismo (o persona física) 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 
gradación. La valoración debe hacerse desde un conocimiento general de toda la documentación de una entidad, no 
sobre una base parcial” (Cruz Mundet, p. 211). 
 
“El expurgo es un procedimiento que comprende tres etapas sucesivas: valoración, selección y eliminación. La 
valoración consiste en el estudio de las series documentales: su origen funcional, los actos que recogen, su valor 
administrativo, legal e histórico, de información y de investigación, presente y futuro” (Cruz Mundet y Mikelarena 
Peña). 
 
Mi opinión: 
 
- No es una fase del proceso de expurgo, pues su objetivo no es sólo la selección. 
- No sólo se limita a series documentales: macrovaloración. 

                                                           
1
 “Los documentos electrónicos deben ser valorados antes de su incorporación al sistema de gestión para asegurar su conservación 

a corto, medio y largo plazo, así 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”. 



- Es una operación 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 metodológicamente fijadas con cuidado y con 
unos criterios de universal seguimiento. 

- Su objetivo no es sólo la eliminación 
 
2. Cómo, dónde y cuándo valorar: criterios y metodología para la valoración de series documentales. 
 
“Deberán conservarse: 
a) Los documentos originales en tanto subsista su valor probatorio de derechos u obligaciones y en aquellos otros 

casos establecidos en la legislación especial. 
b) Los documentos sobre los que, una vez realizado su estudio de identificación y valoración, se determine que 

contienen valores informativos o históricos”. 
c) Las copias, las reproducciones y los borradores cuando concurran algunas de las excepciones previstas en el 

artículo 36 de este Reglamento.” (Artículo 45 RSAA) 
 
 
Hay que distinguir entre valoración de las series y la aprobación de la valoración. 
 
a) Criterio de procedencia (Tallafigo y MCU): 
- son más valiosos los documentos procedentes de órganos de mayor rango en la jerarquía administrativa 
- son más importantes las series documentales que reflejan la actividad propia y específica de una unidad 

administrativa 
- Son más importantes las series documentales  que realizan el seguimiento completo del procedimiento. Las que 

reflejan sólo una parte del procedimiento son susceptibles de ser eliminadas, siempre que se conserve la serie 
reflejo de la tramitación completa. 

b) Criterio diplomático: los documentos originales, terminados y validados son más valiosos que las copias. 
c) Criterio de contenido: 
- tienen más valor los documentos y series que recogen información sustancial para reconstruir la historia del 

órgano productor, de un acontecimiento, de un período cronológico concreto, de un territorio o de las personas. 
- Se primarán los documentos y series que contengan información en forma sintética. Los documentos y series 

documentales que contienen información que se encuentra duplicada o recapitulada en otros documentos o 
series documentales de cuya existencia se tenga constancia, son susceptibles de eliminación. 

d) Criterio cronológico (Tallafigo): fecha determinada por cada país a partir de la cual no se puede realizar ninguna 
eliminación. 

- Para documentación estatal y/o local: “LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO ANTERIORES A 1940 NO SE 
CONSIDERARÁN OBJETO DE VALORACIÓN CON VISTAS A SU ELIMINACIÓN. Se conservarán de forma 
permanente en los archivos históricos correspondientes, al servicio de su utilización para la investigación y la 
cultura y la información” (MCU) 

- Para documentación autonómica: 1982. Conservación total de cualquier documentación preautonómica. Criterio 
oficioso no escrito.  

e) Criterio de utilización (MCU): 
- Se primarán los documentos y series documentales que durante su etapa activa y semiactiva han sido objeto de 

demanda frecuente por parte del órgano productor, de los investigadores o de los ciudadanos. 
- Tienen más valor los documentos y series documentales que por su origen, período cronológico o contenido, se 

espera que sean objeto de consulta por usuarios potenciales. 
- Los documentos y series documentales cuyo estado de deterioror imposibilite su utilización y recuperación, o 

cuyo interés con fines de investigación histórica no justifique su restauración, son susceptibles de ser eliminados. 
- Los documentos y series documentales cuyo interés y utlización con fines de investigación no justifique el coste 

de conservación, son susceptibles de ser eliminados. 
 
Dónde valorar: 
 
“La valoración es obligatoria para cualquier serie documental y deberá realizarse en los archivos de oficina y 
centrales, así como en los archivos intermedios o históricos para las series que, ingresadas en éstos, carezcan de 
aquélla” (Artículo 29.2 RSAA). 
 
- En el Archivo Central los estudios sobre su propia documentación 
- En el Archivo Intermedio (AGA) se lleva a cabo la comparación entre estudios de series documentales similares 

producidas por distintos organismos, en colaboración con Archivos Centrales y Archivos Provinciales. 
 



Cuándo valorar: 
 
La valoración va unida a la identificación. Por lo tanto, la pregunta se puede formular también como ¿cuándo 
identificar? Tradicionalmente, la identificación/valoración se viene haciendo a la hora de transferir al Archivo general 
de Andalucía o como paso previo para la eliminación de documentos. Idealmente, si como dicen Hernández y Lobo, 
“el proceso de valoración y selección es un proceso analítico que contribuye a la evaluación de necesidades 
administrativas en el desarrollo de un sistema de gestión de documentos” (p. 33), esto quiere decir que la valoración 
sirve para: 
- diseñar, regular y asegurar el flujo de documentos y los controles sobre su dinamización 
- determinar el soporte o soportes del documento en su ciclo vital 
- en los casos de gestión de documentos electrónicos, establecer los controles que permitan asegurar la 

incorporación de documentos al sistema de gestión, así como su conservación y servicio. 
Por ello, la identificación/valoración debe realizarse en la etapa inicial o incluso antes del ciclo vital de los 
documentos. 
 
3. Qué valorar: elementos de valoración 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 valoración: ¿valoramos fondos? ¿valoramos series? 
¿valoramos documentos?. Aunque algunos títulos de la bibliografía hablen de ‘valoración de fondos’, cuando 
leemos su contenido nos damos cuenta de que de lo que se habla realmente es de valoración de series 
documentales. Entre nosotros no se ha dado el debate que fuera de nuestras fronteras está vivo entre 
‘microvaloración’ y ‘macrovaloración’, sino que nos hemos decantado de una manera natural por la 
valoración de series documentales. En realidad, según mi punto de vista lo que valoramos son subseries 
documentales. Pero sea como sea, queda pendiente el debate sobre los niveles de agrupación documental, 
un debate de lo más necesario. Y aquí un inciso: una vez que hemos determinado que el objeto de nuestra 
atención de cara a la valoración ha de ser la serie documental, debemos enfrentarnos a la cuestión de, 
puesto que no tenemos posibilidad material de identificar todas las series de nuestros fondos, cómo hemos 
de priorizarlas, qué series deben reclamar antes nuestra atención. Estamos hablando ahora de identificación, 
no de valoración. En el caso de las series horizontales, es necesaria una planificación y coordinación, 
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 
número representativo de archivos centrales, ni un estudio de series que en su tramitación implica a varios 
órganos estará completo si no se estudia conjuntamente. En el caso de las series específicas también es 
necesaria una planificación. Hasta ahora la planificación 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 planificación, al menos deberíamos seguir indefectiblemente dos criterios: 
identificar/valorar las series más voluminosas; identificar/valorar las series que, a priori, son susceptibles de 
eliminación. 

 
3.2. En segundo lugar, la pregunta inicial que nos hacíamos 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 años 50, el que formula la teoría de los dos valores de los documentos: 
3.3. Valores primarios o inmediatos 
Son los que tienen todos los documentos para la Administración que los ha originado. Es un valor efímero. 

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 conservación hasta 
tanto no haya prescrito. Suele ser cinco años, de no existir recursos que alarguen el plazo, en cuyo 
caso habrá de constatarse” (Instrucciones) 

 
El que tienen los documentos para la Administración que los ha producido, como testimonio de sus 
procedimientos y actividades. Existe durante el momento de trámite.  
 
3.3.2. Valor legal: “Aquél que pueden tener los documentos para servir como testimonio ante la Ley” (DTA) 
3.3.3. Valor jurídico: ”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 Administración 
y de los ciudadanos. Ejemplos: Inventario de bienes y derechos, Expedientes de sesiones de órganos 
colegiados: Consejo de Gobierno...” (Instrucciones) 
“Aquél del que se derivan derechos u obligaciones legales regulados por el derecho común” (DTA) 



3.3.4. Valor fiscal: “entendido como un carácter más del valor administrativo, se destaca independiente 
para determinar los plazos  de aquella documentación de carácter económico 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 explicación o justificación de 
operaciones destinadas al control presupuestario” (DTA) 

 
 

3.4.  Valores secundarios o mediatos 
3.4.1. Valor informativo: “habrá 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 duplicación de información; que la 
información sea importante por indispensable; y a que materias o personas afecta dicha información” 
(Instrucciones) 
“Aquél que sirve de referencia para la elaboración o reconstrucción de cualquiera de las actividades de 
la Administración” (DTA) 
“Como tal es inherente a cualquier documento de archivo. De aquí que no bastará con decir que lo 

tiene, contestando si o no, sino que habrá que pronunciarse en torno a la intensidad, la exclusividad, la 
substancialidad, la especificidad, indicando la escasa o grande información que contiene; que no hay 
duplicación de información; que la información es importante por indispensable y matizar cuando sea posible 
las materias o personas ( incluido lo científico) a que dicha información afecta.” (Heredia Herrera) 

 
3.4.2. Valor histórico: 

Son los que poseen los documentos para la investigación y para la Historia, y serán permanentes. 
 
“Ligado al anterior, se tendrá en cuenta para establecer el valor de aquellos documentos que son indispensables 
para reconstruir la Historia de una institución, de una persona, de una actuación, de un tema” (Instrucciones) 
 
“Valor histórico, ligado sin discusión, al valor informativo, tendrá en cuenta sobre todo el valor de aquellos 
documentos que son substanciales e indispensables para reconstruir la Historia de una institución, de una 
persona, de una actuación, de un tema. Es quizá el más conflictivo, por las posiciones cambiantes de la 
historiografía. Pero con eso contamos.” (Heredia Herrera) 
 
De todas formas, hay que tener en cuenta que la conservación per se no garantiza la investigación histórica, pues 
un gran volumen de documentación favorece la desorganización, lo que impide también el tratamiento archivístico 
correcto y dificulta, cuando no imposibilita, su puesta en servicio. Por eso, una política de eliminación responsable 
favorece la investigación histórica. 
 
 
 

4. Qué determinamos con la valoración: 
 
“1. La valoración es el análisis de la información obtenida mediante la identificación que permite determinar cuáles 
son los valores primarios y secundarios de las series documentales, para establecer: 
d) Su conservación o eliminación. 
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 legislación general y 
la específica.” (RSAA, Artículo 29.1)  
 
“La identificación y la valoración permitirán establecer las propuestas de normalización, realizadas por el 
archivero en colaboración con los organismos gestores, que afectarán a las nomenclaturas de las series 
documentales, al examen de sus procedimientos administrativos, a su descripción y a su tratamiento informático.” 
(Artículo 30 RSAA) 
 
4.1.  El flujo documental y los documentos a incorporar a la GED 
 
“El proceso de valoración y selección es un proceso analítico que contribuye a la evaluación de necesidades 
administrativas en el desarrollo de un sistema de gestión de documentos. Desde esta perspectiva, la norma 
puede actuar como un marco para que sea utilizada por los responsables del sistema; para diseñar, regular y 
asegurar el flujo de documentos y los controles sobre su dinamización; para determinar el soporte o soportes del 



documentos en todo su ciclo de vida; para, en los casos de gestión de documentos electrónicos, establecer los 
controles que permitan asegurar la incorporación de documentos al sistema de gestión, así como su conservación 
y para disponer de los mismos cuando se requiera” (HERNÁNDEZ y MORO, p. 33) 
 
Se entiende por Gestión de Documentos el “área de gestión responsable del control eficiente y sistemático de la 
creación, recepción, mantenimiento, uso y disposición de los documentos, incluyendo los procesos de captura y 
mantenimiento de la evidencia e información de las actividades administrativas y la transacción 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, investigación de los documentos constitutivos del Patrimonio Documental Andaluz. 
2. El derecho de acceso se ejercerá de acuerdo con las leyes, con lo dispuesto en el presente Reglamento y en 
las normas que lo desarrollen.” (Artículo 83 RSAA)  
 
“1. Todos los ciudadanos tienen derecho a la consulta pública de los documentos a que se refieren los artículos 2 
y 3 de la Ley 3/1984, de 9 de enero, de Archivos, a partir de los treinta años de haber finalizado su trámite o 
vigencia administrativa, sin más limitaciones que las establecidas en el presente Reglamento y las que, en cada 
caso, imponga la legislación especial. Este término temporal podrá reducirse siempre que la información no 
implique riesgo para la seguridad pública o privada. 
2. A efecto de lo dispuesto en el apartado anterior, las tablas de valoración incluirán el término para el ejercicio 
del derecho de acceso, cuando sea posible establecer un criterio general. 
3. La reducción del término podrá acordarse por resolución del órgano 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 dirección del 
archivo. En los dos primeros casos, se requerirá informe de éste último.” (Artículo 84 RSAA) 
 
Excepciones y limitaciones al derecho de acceso a los documentos de los artículos 2 y 3 de la Ley 3/1984: 
 
“1. Además de aquellas limitaciones que estén impuestas por la legislación sobre régimen jurídico y 
procedimiento administrativo de aplicación a las Administraciones Públicas andaluzas o por la legislación 
especial, el derecho de acceso a los documentos de los artículos 2 y 3 de la Ley 3/1984, de 9 de nero, de 
Archivos no podrá ejercerse cuando la información contenga datos que conlleve peligro para la defensa y 
seguridad del Estado o pueda afectar a los intereses vitales de Andalucía. 
2. Cuando la información afecte a la seguridad, honor o intimidad de las personas físicas, en cuyo caso se 
requerirá el consentimiento expreso de los afectados o que transcurran 25 años desde el fallecimiento de las 
personas afectadas, si fuere conocida su fecha, o cincuenta años a partir de la fecha de los documentos.” 
(Artículo 85 RSAA). 
 
“Indicación del régimen de acceso, según establece el artículo 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 legislación general, e 
igualmente indicación del régimen de acceso a documentos afectados directamente por una legislación 
específica” (Instrucciones) 
 
4.3.  La Selección. El muestreo como técnica de selección. 
 

“La selección documental es la operación que permite determinar, una vez realizada la identificación y la 
valoración, los documentos que han de ser eliminados o conservados de acuerdo con los plazos establecidos 
en las tablas de valoración, con el fin de configurar el Patrimonio Documental Andaluz” (Artículo 33 RSAA). 
 
“La eliminación de documentos conllevará la conservación de muestras originales representativas. Las 
técnicas de muestreo quedarán fijadas en las tablas de valoración” (Artículo 38 RSAA). 
 
“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 o 
porcentaje.” (Instrucciones) 
 
 
Técnicas de muestreo 
 



1. Muestreo probabilístico. Forman parte de este tipo de muestreo todos aquellos métodos para los que puede 
calcularse la probabilidad de extracción de cualquiera de las muestras posibles. Este conjunto de técnicas de 
muestreo es el más aconsejable, aunque en ocasiones no es posible optar por él. 
1.1. Muestreo aleatorio. Es la extracción de una muestra de una población finita, en el que el proceso de 

extracción es tal que garantiza a cada uno de los elementos de la población la misma oportunidad de ser 
incluidos en dicha muestra. Esta condición garantiza la representatividad de la muestra porque si en la 
población un determinado porcentaje de individuos presenta la característica A, la extracción aleatoria 
garantiza matemáticamente que por término medio se obtendrá el mismo porcentaje de datos muestrales 
con esa característica. 
1.1.1. '''Sin reposición de los elementos''': los elementos extraídos se descartan para la siguiente extracción. 

Por ejemplo, si se extrae una muestra de bombillas para inferir su vida media, no es posible la 
reposición. 

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

1.2. Muestreo estratificado. Consiste en la división previa de la población de estudio en grupos o clases que se 
suponen homogéneos respecto a característica a estudiar. A cada uno de estos estratos se le asignaría una 
cuota que determinaría el número de miembros del mismo que compondrán la muestra. Dentro de cada 
estrato el muestreo se realizaría mediante m.a.s. Según 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. '''Asignación proporcional:''' el tamaño de cada estrato en la muestra es proporcional a su tamaño en 

la población. 
1.2.2. '''Asignación óptima:''' la muestra recogerá más individuos de aquellos estratos que tengan más 

variabilidad. Para ello es necesario un conocimiento previo de la población. Por ejemplo, para un 
estudio de opinión, 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. 
Así, si la población está compuesta de un 55% de mujeres y un 45% de hombres, se tomaría una 
muestra que contenga también esa misma proporción. 

1.3. Muestreo sistemático. Es la elección de una muestra a partir de los elementos de una lista según un orden 
determinado, o recorriendo la lista a partir de un [[número 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 más próximos tienden a ser más semejantes respecto a la característica a estudiar, entonces este 
tipo de muestreo puede ser más preciso. 

1.4. Muestreo por conglomerados. Cuando la población se encuentra dividida, de manera natural, en grupos que 
se suponen que contienen toda la variabilidad de la población, es decir, la representan fielmente respecto a 
la característica a elegir, pueden seleccionarse sólo algunos de estos grupos o ''conglomerados'' para la 
realización del estudio. Dentro de los grupos seleccionados se ubicarán las unidades elementales, por 
ejemplo, las personas a encuestar, y podría aplicársele el instrumento de medición a todas las unidades, es 
decir, los miembros del grupo, o sólo se le podría aplicar a algunos de ellos, seleccionados al azar. Este 
método tiene la ventaja de simplificar la recogida de información muestral. Cuando, dentro de cada 
conglomerado, se extraen los individuos que formarán parte de la muestra por m.a.s., el muestreo se llama 
'''bietápico'''. Las ideas de estratificación y conglomerados son opuestas. El primer método funciona mejor 
cuanto más homogénea es la población respecto del estrato, aunque más diferentes son éstos entre sí. En el 
segundo, ocurre lo contrario. Los conglomerados deben presentar toda la variabilidad, aunque deben ser 
muy parecidos entre sí. 

1.5. Muestreo. Aquel para el que no puede calcularse la probabilidad de extracción de una determinada muestra. 
1.5.1. Muestreo intencional. La extracción de la muestra y su tamaño 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 típicos o representativos 
de la población, y suponer que los errores en la selección se compensarán unos con otros. El problema 
que plantea es que sin una comprobación de otro tipo, no es posible saber si los casos típicos lo son en 
realidad, y tampoco se conoce como afecta a esos casos típicos los posibles cambios que se producen. 

1.5.2. Muestreo errático. También se llama '''sin norma'''. La muestra se realiza de cualquier forma, 
valorando únicamente la comodidad o la oportunidad en términos de costes, tiempo u otro factor no 
estadístico. 

 
Según José Luis La Torre y Mercedes Martín-Palomino: 



Método del ejemplar o testigo: consiste en seleccionar uno o varios expedientes, dentro de una serie 
documental, para ilustrar la práctica adminisrativa del momento. No es una auténtica muestra, pues no pone 
de manifiesto las características del conjunto. 
 
Muestreo cualitativo o selectivo: es una operación totalmente subjetiva puesto que se basa en una serie de 
criterios preconcebidos de antemano, mediante los cuales se conservan los documentos que se consideran 
más importantes o significativos de una serie. 
 
Muestreo sistemático: consiste en establecer un criterio previo de selección numérico, cronológico, 
geográfico, alfabético, mediante el cual se va a realizar el muestreo. Es el que ofrece una mayor garantía, 
aunque debe tenerse en cuenta que no podemos aplicar todos sobre cualquier serie documental, sino que en 
función de su organización aplicaremos un criterio u otro. 
 
Muestreo aleatorio: se basa en el principio estadístico 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 tamaño de la muestra, más exacto y fiable será el 
resultado obtenido. 
 
 

4.4.  La Eliminación.  
 

“La eliminación de documentos es la destrucción física, por cualquier método, que garantice la imposibilidad de 
reconstrucción de los mismos y su posterior utilización, sin perjuicio del posible aprovechamiento del material o de 
alguno de sus componentes” (Artículo 34 RSAA). 
 
“Las copias, las reproducciones y los borradores de documentos deberán ser eliminados salvo que: 
a) Contengan anotaciones originales de interés o los documentos originales no estén localizados o en buen 

estado de conservación. 
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.” (Artículo 36 

RSAA) 
 
“La eliminación de documentos en otros soportes estará sujeta a los mismos criterios y procedimientos de 
eliminación que la documentación en soporte papel”  (Artículo 37 RSAA) 
 
“En el caso de que, tras el estudio de identificación y valoración, se concluya que parte de la eliminación debe ser 
llevada a cabo en las oficinas productoras, éstas las realizarán de conformidad con las instrucciones aprobadas 
por el titular del archivo u órgano competente al que esté adscrito el archivo, a propuesta del archivero 
correspondiente. Dichas instrucciones se ajustarán a lo establecido en este Reglamento y en sus Órdenes de 
desarrollo” (Artículo 40 RSAA) 
 
“Cuando el titular de un archivo que carezca de archivero pretenda llevar a cabo una eliminación de documentos, 
lo comunicará a la Dirección General del Libro y del Patrimonio Bibliográfico y Documental, que designará a un 
archivero o una archivera para que elabore una propuesta de conformidad con lo establecido en este 
Reglamento.” (Artículo 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 depósito definitivo o eliminación. Para la Administración Central (Decreto de creación del 
Archivo General de la Administración, de 8 de mayo de 1969) se establecieron unos plazos que ya han sido 
tomados como tradicionales: 
- cinco años en el archivo de oficina 
- diez años en el archivo central 
- de 15 a veinticinco en el archivo intermedio 
- definitivamente en el histórico 
 
Estos plazos han de ser orientativos, y no obligatorios. En el caso andaluz, los plazos de las transferencias se 
fijarán en las tablas de valoración, de acuerdo con los criterios que hemos expresado anteriormente. 
 



“1. Las transferencias regulares se realizarán de acuerdo con los plazos fijados en las tablas de valoración 
cuando éstas existan. Previamente deberán ser eliminados, en su caso, los documentos relacionados en el 
artículo 36 del presente Reglamento.  
2. No deberán transferirse de un archivo al siguiente los documentos cuya eliminación corresponda al primero, 
según establezcan las tablas de valoración.” (Artículo 52 RSAA) 
 
“Los plazos de transferencias se consignarán en relación con la finalización de la tramitación y la disminución 
progresiva de la frecuencia de uso de los documentos. No deberán consignarse en el caso de coincidir con lo 
estipulado en el Reglamento del Sistema Andaluz de Archivos y órdenes de desarrollo” (Instrucciones) 
 
“En el ámbito de la Administración de la Junta de Andalucía y a efecto de series documentales que no cuenten 
con tabla de valoración, el curso de las transferencias será el siguiente: 
a) Del archivo de oficina al central: al año de haber finalizado su trámite administrativo. 
b) Del archivo central al archivo intermedio: a los diez años de haber ingresado en el archivo central. 
c) Del archivo intermedio al histórico o definitivo: documentación de conservación permanente con más de 

treinta años de antigüedad.” (Artículo 53 RSAA) 
 
 

5. Instrumentos para la valoración.  
 
 
“1. Los resultados de la identificación y de la valoración quedarán reflejados en las tablas de valoración, que serán 
aprobadas mediante Orden de la Consejería de Cultura a propuesta de la Comisión Andaluza  Calificadora de 
Documentos Administrativos. 
 
2. La Orden referida en el apartado 1 de este artículo determinará el contenido de los extractos de las tablas de 
valoración y ordenará la publicación de los citados extractos en el Boletín Oficial de la Junta de Andalucía a la 
Dirección General del Libro y del Patrimonio Bibliográfico y Documental” (Artículo 32 RSAA). 

 


