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RESUMEN

Las técnicas para la valoracién, sus instrumentos, su practica y sus consecuencias, especialmente la destruccion de
documentacién a través del expurgo, son fundamentales para una correcta practica archivistica en la actualidad y para
asegurar la conservacion del patrimonio documental. El texto hace un recorrido por los conceptos, beneficios, ten-
dencias, criterios y principios de la valoracion, ademas de establecer su importancia y su relacion con otros procesos.
Finalmente, se analizan los sistemas de valoracion, su metodologia y la aplicacién practica de los acuerdos.
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ABSTRACT

The appraisal techniques, its tools, practice and consequencies, specially concerning record destruction through wee-
ding, are basic in the nowadays archival praxis and in order to ensure the documentary heritage preservation. This
article will study the concepts, benefits, tendencies, criteria and principles of appraisal, as well as establishing its
importance and relating it to other processes. Finally, the appraisal systems, their methodology and the practical imple-
mentation of agreements will be analyzed.
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1. ALGUNOS CONCEPTOS

« IDENTIFICACION:

Conocimiento exacto de las series documentales
que produce un organismo y sus caracteristicas

“Fase del tratamiento archivistico que consiste en la
investigacion y sistematizacién de las categorfas adminis-
trativas y archivisticas en que se sustenta la estructura de
un fondo™"

* VALORACION DOCUMENTAL:

Estudio y andlisis de las caracteristicas historicas,
administrativas, juridicas, fiscales e informativas de la
documentacién

“Fase del tratamiento archivistico que consiste en
analizar y determinar los valores primarios y secundarios
de las series documentales, fijando los plazos de transfe-
rencia, acceso y conservacion o eliminacién total o par-
"2

* SERIE DOCUMENTAL:

Conjunto de documentos o expedientes producidos
por un organismo en el desarrollo de una funcién o activi-
dad regulada por una misma norma de procedimiento

* SELECCION:

“Proceso de tipo practico, que sigue las directrices
de la valoracién, que diferencia las series a conservar de
aquéllas que deben eliminarse” *

cial

' Diccionario de terminologia archivistica. Madrid : Direccion de Archivos Estatales, 1993

? ldem
3 La Torre Merino 2000
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e ELIMINACION O EXPURGO:

Destruccion fisica de unidades o series documenta-
les por el 6rgano responsable del archivo u oficina publica
en que se encuentren, empleando cualquier método que
garantice la imposibilidad de reconstruccién de los mis-
mos y su posterior utilizacion. (R.D.1164/2002)

e DESTRUCCION:

Proceso de eliminar o borrar documentos mas alla
de cualquier posible reconstruccién*

¢ DISPOSICION:

Conjunto de procesos de decisiones asociados a la
implantacién de la retencion, destruccién o transferencia
de documentos; documentados por las autoridades de
disposicién o en otros instrumentos®

2. PARA QUE SIRVE LA VALORACION: BENE-
FICIOS

* Disminucién de la masa documental

* Mejora del estado de conservacién

» Reduccién de los costes de conservacién (depdsi-
tos, medidas de prevencién y conservacion...)

* Aumento de la eficacia administrativa

* Mayor facilidad de recuperaciéon de la informa-
cion

* Menor discrecionalidad (acceso, seleccion y
transferencias)

* Asegura la conservacion de los documentos real-
mente esenciales

* Delimita en qué momento de su vida pueden los
documentos ser consultados y por quien y cémo,
contribuyendo asi a la defensa de los derechos de
acceso y de la proteccion de datos

* Mayor control de la gestién: Permite una plani-
ficacion mas detallada de las transferencias, de los
programas de reproduccion de documentos, inclu-
so de los instrumentos de descripcion necesarios
(en funcién del expurgo previsto)

3. TENDENCIAS

Si hacemos un breve repaso de las tendencias sobre
valoracién que existen o han existido en la archivistica in-

4180 15489-1 2001
% ldem

ternacional® se observa que la preocupacién por la valo-
racién y especialmente por la destruccién de documentos
proviene del siglo XIX:

En Alemania, uno de los primeros paises en preocu-
parse de la valoracién, se ha puesto el acento en la con-
servacion a largo plazo y el interés historico y patrimo-
nial. La importancia del organismo productor, el uso de
los documentos y la necesidad de dar testimonio de todas
las actividades del conjunto de la sociedad (aproximacién
social) son los intereses que han regido la valoracién en
este pafs.

Inglaterra, siempre segtin Couture, ha trabajado bajo
el concepto “valorar para eliminar”, desde la 6ptica de la
administracion y no de la conservacién del patrimonio,
dejando la decision en manos del gestor casi exclusiva-
mente. En los afios 50 del siglo XX el Comité Grigg elabo-
ré un sistema de valoracién en dos fases: en una primera
etapa (a los 5 anos) se realiza una primera valoracién ex-
clusivamente desde el punto de vista administrativo, en
la que se eliminan entre el 50 y el 70 % de los documentos.
25 afios después se procede a juzgar, sobre lo que resta,
el valor histérico y testimonial. Este sistema fue, como es
légico, un fracaso completo.

En Estados Unidos la preocupacion desde los afios
40 (Brooks) es la de tener claros los criterios. Shellemberg
define, como sabemos, los conceptos de valor primario y
valor secundarios que seguimos utilizando. Boles y Young
en 1985 hacen una sintesis articulando un conjunto de cri-
terios en tres modulos: el valor informativo, los costes de
conservacion y las consecuencias de las decisiones.

Es en Canadd donde en los afios 90 aparece la teorfa
de la macrovaloracion desarrollada por Cook, que apor-
ta una visién renovada dando importancia al organismo
creador, como habian indicado los alemanes, pero desde
una perspectiva mas amplia, la del contexto de creacién
de los documentos. La archivistica integrada de la escuela
de Quebec otorga un importantisimo papel a la valora-
cion, que se convierte en el eje del sistema.

La macrovaloracion otorga toda la responsabilidad
a los archiveros, no solo de valorar, sino de “construir” la
historia a través de lo que conservan, les da una respon-
sabilidad social: “cuando evaltian documentos, (los archi-
veros) estdn nada menos que dando forma al futuro de

% Couture, Carol: “La funcion valoracion en la archivistica contemporanea: una sinergia entre varias consideraciones complementarias”. En Tabula: Revista

de Archivos de Castilla y Leon, n® 6, 2003, pags.23-49
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nuestro patrimonio documental”’. Ademds, no considera
que el concepto de valoracién incluya los documentos
como pruebas (valor probatorio), solamente lo considera
desde el punto de vista de la memoria. Por otro lado, la
macrovaloracién ofrece un punto de vista mas amplio del
que se tenfa hasta el momento, en el sentido de que va
de lo general a lo particular, desde un enfoque social. El
foco es el contexto funcional en el que se crean los docu-
mentos, no los propios documentos en si. A ello se llega
por un andlisis de la organizacién, de sus funciones y de
las interacciones de ésta con la sociedad. Se parte de las
funciones para llegar a los documentos.

Los archiveros australianos también han contribui-
do, especialmente en lo que se refiere a aportar soluciones
integradas para la documentacién tradicional y la electré-
nica, asf como para la micro y macrovaloracion.

Por tltimo, Espana ha tenido poca tradicion respec-
to a la valoracion® aunque existe constancia documentada
de autorizaciones para el expurgo desde finales del siglo
XIX, incluso existian comisiones a tal efecto. Todos cono-
cemos también las autorizaciones de destruccién de do-
cumentos que se producen tras la guerra civil. Pero no
se puede hablar de una auténtica politica de valoracion,
si bien Matilla en los afios 50 y Crespo y Pescador en los
anos 70 plantean la cuestién. Los afios 80 estdn marcados
por la preocupacion por el boom documental: la Ley de
Patrimonio Histérico Espanol del ano 1986 y la legisla-
cién autonémica se ocupan de la valoracion, establecien-
do como cauce las comisiones calificadoras. Las Jornadas
convocadas por el Ministerio de Cultura en 19917 marcan
también un hito y ponen de manifiesto la importancia que
la valoracién empezaba a tener en la archivistica espafno-
la. Las primeras comisiones calificadoras empiezan en
esta época, como la de Catalufa o la de Zaragoza (1990),
aunque hasta el afio 2000 no se crea la Comisién Superior
Calificadora de Documentos Administrativos de la que
hablaba la Ley de Patrimonio Histérico.

4. NORMALIZACION Y VALORACION: RELA-
CION CON OTROS PROCESOS. LA GESTION
DE DOCUMENTOS. LOS DOCUMENTOS
ELECTRONICOS. LA CALIDAD

4.1. Valoracion, seleccion y gestiéon de documentos:

La norma ISO 15489 dedica mucha atencién y con-
cede mucha importancia a la valoracién y a la disposi-
cion de documentos (entendiendo esta tltima como la
determinacién de la vida ttil de los documentos, tanto
sus transferencias como la eliminacién o conservacion de-
finitiva).

La ISO 15489-1, al hablar de conservacién y dispo-
sicién (8.3.7), indica que los sistemas de gestién de docu-
mentos deben:

- aplicar decisiones relativas a conservacién y dis-
posicién, decisiones que deben poder ser tomadas
en todas las fases, incluida la etapa de disefio de los
sistemas

- estas decisiones deben poder activarse automati-
camente

- deben quedar registradas a través de las pistas de
auditorias

Respecto a la determinacién de los plazos de conser-
vacién, tres son las bases de las decisiones que se toman:
el marco reglamentario, las necesidades de gestion y ren-
dicién de cuentas de la organizacién y el riesgo que se
corre con la destruccién de los documentos. La toma de
decisiones debe ser participada por la unidad encargada
de la actividad, el responsable de gestion de documentos
y cualquier otra persona que se requiera.

Pero, ;cudl es el fin de estos procesos? Debemos con-
seguir satisfacer las necesidades de gestién (presentes y
futuras) del organismo productor, cumplir con los requi-
sitos legales y también satisfacer las necesidades de las
partes interesadas (presentes y futuras), lo que incluye la
administracion, la justicia, los archivos, los investigadores
y la sociedad en general.

Segtin la ISO, los documentos de conservacion per-
manente son los que documentan las politicas y acciones
de la organizacion, su interaccion con aquéllos a quienes
prestan servicios, los derechos y obligaciones de indivi-
duos y organizaciones, la memoria de la organizacion
(fines culturales, cientificos, histéricos) y en general las
actividades de interés.

Respecto a la realizacién préctica de los acuerdos, es
decir, a la disposicion, se debe garantizar antes de llevarla
a cabo que el documento ya no es necesario, que no que-
da nada pendiente (falta de tramitacién) y que no existe
ningun litigio o investigacién que le afecte. Una vez deci-

7 Cook, Terry: “Macrovaloracion y andlisis funcional: la preeminencia de la interaccion politico-social sobre el gobierno™. En Tabula: Revista de Archivos de

Castilla y Ledn, n° 6, 2003, pag. 88
8 \Véase La Torre Merino 2000,

3 Actas de las Primeras Jornadas sobre metodologia para la identificacién y valoracion de fondos documentales de las Administraciones Publicas (Madrid,
20, 21 y 22 de marzo de 1991). Madrid, Direccion de los Archivos Estatales, 1992
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dida, la destruccion fisica debe contar siempre con autori-
zacion, evitar la destruccién de aquellos documentos que
estén relacionados con litigios o investigaciones, como
ya se ha dicho; asimismo, debe realizarse asegurando la
confidencialidad de la informacién y destruir todas las
copias.

También insiste la norma (9.10) en que todos los pro-
cesos (y por lo tanto también los de disposicién) deben
estar documentados, especificando “de manera clara y
sin ambigliedades”, sus periodos de conservacién y las
acciones para su disposicién. También se debe documen-
tar la aplicacion de las medidas.

La segunda parte de la ISO profundiza en los aspec-
tos que ya se habian enunciado en la primera, y resalta
aspectos muy interesantes, como éstos:

- en los sistemas de documentos electrdnicos las
decisiones deberian estudiarse en la fase de disefo
- A cualquier documento incorporado al sistema
de gestién de documentos se le debe asignar un
plazo de conservacién “de manera que no quepa
duda alguna acerca de por cudnto tiempo deberia
conservarse” (4.2.4)
- En la determinacién del plazo de conservacién
establece 5 fases, empezando por el marco legal o
administrativo (requisitos legales sobre conserva-
cién), y continuando por los usos del documento
fuera del sistema, los vinculos de unién con otros
sistemas o documentos en la misma organizacion,
los usos de los documentos (incluyendo la evalua-
cién de los riesgos asociados a su destruccién o la
determinacién de qué documentos son esenciales),
hasta llegar a la delimitacién de los plazos
Una cuestién muy interesante y que se analiza cuan-
do se detallan los procesos que integran la gestion de do-
cumentos (4.3.6. Identificacion del tipo de disposicién), es
la siguiente: “Muchos sistemas de gestién de documen-
tos, especialmente los de documentos electrénicos, identi-
fican el tipo de disposicion y el plazo de conservacion del
documento en el momento de su incorporacién y registro.
Este proceso puede vincularse a una clasificacién basada
en las actividades y automatizarse como parte del disefio
del sistema”.
Las etapas que contempla la norma respecto a la va-
loracién y seleccién son:

- identificacién de la actividad que el documento
atestigua, es decir, clasificarlo

- Ubicacién de la serie en el calendario de conser-
vacion: al estar clasificado y por lo tanto unido a
una serie, se aplicardn los acuerdos que sobre ésta
se hayan tomado

- Asignacién del plazo (en funcién de la serie a la
que pertenece)

- Registro del plazo y de la futura accion de dispo-
sicion (transferencia, expurgo...) en el sistema de
gestion de documentos

- Determinacion del plazo de conservacién de los
metadatos de los documentos que han sido trans-
feridos a un archivo externo o que han sido expur-
gados

Respecto a la forma de llevar a cabo la destruccion,
es muy importante que los documentos pendientes de
destruccion puedan ser identificaos de tal forma que se
puedan destruir sistemdticamente cuando el plazo de
conservacion haya expirado. Antes de realizar la destruc-
cion debemos revisar los acuerdos teniendo en cuenta
el historial de uso de la documentacién, verificar que no
hay recursos ni litigios pendientes y que estdn totalmente
tramitados y registrar las acciones de expurgo a través de
las pistas de auditoria. Ademas se debe asegurar la confi-
dencialidad, incluso cuando la destruccién sea hecha por
terceros en cuyo caso es conveniente que haya un certifi-
cado de destruccién. Hay que prestar especial atencion
a la destruccion de los documentos electrénicos, que se
puede hacer mediante la destruccion fisica de los sopor-
tes o formateando éstos, en cuyo caso hay que asegurarse
que la informacién no pueda ser reconstruida.

4.2. Valoracién, seleccién y documentos electrénicos

El anteproyecto de Ley de Administracién Electré-
nica'’ contempla en su articulo 27.3 la posibilidad de des-
truccién de los originales en papel, pero solo en el caso de
que exista copia auténtica electrénica. No hace ninguna
otra mencién a la seleccion ni a la valoracién, aunque in-
dudablemente cualquier sistema que se ponga en marcha
a partir de la aprobacioén de la Ley (que establece plazos
fijos para su implantacion) tendra que contemplar estos
aspectos.

En cualquier caso todo lo especificado en la norma
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ISO 15489 es de aplicacion para sistemas de gestién de
documentos electrénicos, y fundamentalmente estd re-
dactada pensando en ellos.

Hay que prestar especial atencién al MoReq", que
dedica todo su capitulo 5 a la conservacién, eliminacién y
transferencias y a las funcionalidades que debe tener un
sistema y a los requisitos que debe cumplir para garanti-
zar una adecuada gestion de transferencias y expurgos,
por ejemplo:

- la posibilidad de revisién de las decisiones antes
de ejecutar las acciones de transferencia o expurgo
- la automatizacién: el sistema debe calcular los
plazos y avisar

- la informacién sobre valoracién y seleccién debe
ser heredable en los diferentes niveles

- posibilidad de modificar la clasificacion de los
documentos manteniendo o revisando los plazos

- posibilidad de realizar distintas transferencias a
lo largo del tiempo

- asegurar la ilegibilidad de los soportes electréni-
cos en el caso de documentos expurgados

- dejar constancia mediante las pistas de auditoria
de las acciones de destruccion y transferencias

La relacion de la valoracion con el resto de los proce-
sos archivisticos es muy importante, y fundamental para
que el sistema funcione: la identificacién de las series, su
clasificacion mediante una codificacién permitiran que
la documentacién lleve unido, a ser posible desde el mo-
mento de su nacimiento (registro), las condiciones que
van a regir su ciclo de vida: transferencias entre archivos
del sistema, seleccion, y acceso. Esto es especialmente
importante en el caso de los documentos electrénicos. La
asignacién en el registro de una codificacion que impli-
que su clasificacién como perteneciente a una serie docu-
mental permitira tener controlados los documentos desde
el primer hasta el altimo momento

Por lo tanto es conveniente que las decisiones de
valoracién vayan asociadas a los documentos desde su
creacion, para lo cual es necesario que se asocien en el mo-
mento de la incorporacién de los documentos al sistema
(registro + clasificacién)

La aprobacién de la nueva Ley de Administracién
Electrénica significard que tendremos que estar prepa-
rados para realizar la valoracién y asociarla a los docu-

" hitp://www.cultura.mecd.es/archivos/oa/pdf/moreq. pdf

mentos desde su creacién. Tenemos que tener creados y
puestos en marcha los sistemas de valoracion

La identificacion y la valoracion deben estar presen-
tes desde el principio de la gestién documental: debemos
realizar una gestién integral de la documentacién, me-
diante el diseno de procedimientos y flujos documentales
con la vista puesta en todo el proceso, incluyendo el ar-
chivo definitivo, la destruccién y el acceso. En la préctica
tendremos que buscar en nuestra propia organizacién la
forma de introducir estos conceptos y valores, consiguien-
do que el archivo esté presente desde el primer momento

La mayoria de los aspectos que se contemplan en la
1SO y MoReq se vienen realizando en los archivos y or-
ganismos que tienen sistemas de valoracion. Es decir, no
es que digan nada especialmente nuevo, pero consagran
su importancia en el mundo de la gestion de documen-
tos de las organizaciones y especialmente en la gestion
de documentos electronicos. Todos los aspectos referidos
a las condiciones en que debe realizarse la valoracién, a
los controles que deben acompaiiar al expurgo, al registro
del mismo, o a el anadlisis de las funciones y actividades
del organismo productor estin recogidas en la norma
ISO, lo cual va a tener una importancia extraordinaria en
los préximos afos, especialmente cuando la instauracién
de la administracion electrénica sea un hecho, impulsada
por la nueva Ley.

4.3. Valoracidn, seleccion y normalizacion de la descrip-
cion

La relacion de la valoracion y sus consecuencias
con el resto de los procesos es clara. Hemos hablado de
la importancia de la clasificacién y la identificacién, pero
también estd relacionada con la descripcién, pues la pro-
pia ISAD contiene elementos en los que se registran estos
aspectos:

En primer lugar, la denominacién de la serie docu-
mental (1.2), que ha de ser acorde con la establecida para
la valoracion de las series.

El elemento 3.1. Alcance y contenido, pues cuando
estemos describiendo una serie serd el que desarrolle qué
tipo de documentos forman la serie. Podemos establecer
asi un paralelismo entre el campo del formulario de va-
loracién en el que se explica el tramite y los documentos
que contiene el expediente con este elemento 3.1. de la
ISAD

Por supuesto el elemento 3.2. Valoracién, seleccién
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y eliminacion, en el que deben ir indicados los acuerdos
que sobre la conservacion de esa serie se hayan tomado,
y por lo tanto ser heredados por todos los registros que
dependan de ella. Esto incluye los plazos de conserva-
cion, las decisiones sobre el muestreo, etc... Pero no solo
se deben indicar los acuerdos, sino su realizacién, de tal
manera que en este punto queden reflejados los expurgos
realmente realizados y los muestreos consecuentes.

3.3. Nuevos ingresos: los estudios de valoracién nos
indicardn la prevision respecto a este aspectos

Las condiciones de acceso habrdn sido determina-
das también por los acuerdos que a ese respecto se tomen
a partir de la valoracidn, al igual que las condiciones de
reproduccién (4.1.y 4.2.)

Por 1ltimo, todo lo analizado en el formulario de va-
loracién sobre series relacionadas, recapitulativas, antece-
dentes y descendentes se vera reflejado en el punto de la
ISAD que especifica la relacion con otra documentacion.

4.4. Valoracion, seleccién y calidad"”

- Los sistemas de calidad nos obligan a documentar
todo lo realizado, y por tanto también el expurgo,
muestreo, condiciones de acceso, cumplimiento....

- Indudablemente entre los procesos del archivo se
encontrardn los relativos a valoracion y seleccion.

- Elhecho de poner por escrito como se debe realizar
la valoracién y la seleccién implica en primer lugar
una sistematizacién, una reflexién en profundidad
que nos puede llevar a cuestionarnos nuestro sis-
tema en cada una de sus fases, y también implica
que en el futuro quedard claro cémo se realizaron
estos procesos. Ademds nos asegura que siempre
se haga de la misma forma independientemente de
las personas encargadas de ello y da a la organiza-
cion una serie de seguridades. Los pasos a seguir
serdn los mismos, los criterios también, asi como
los formularios utilizados.

- Toda la organizacion puede conocer como se hace
y ademads da un respaldo a la hora de ponerlo en
prdctica, no es una “cosa” inventada por el Archi-
vo, es un procedimiento de calidad de la organiza-
con.

5. PRINCIPIOS"

- Valor primario y valor secundario: Desde que en 1956
Schellemberg'* defini6 las nociones de valor prima-
rio y valor secundario, éstas han sido universalmente
aceptadas por la archivistica.

- Valor primario: corresponde al motivo por le cual
se han creado los documentos. Normalmente esta
asociado a los valores administrativo, fiscal, legal,
cientifico y tecnologico.

- Valor secundario: es un valor que aparece posterior-
mente, por causas no relacionadas con el motivo de
creacién del documento. Se identifica con el interés
para la investigacion, informativo, histdrico, testimo-
nial. La aparicién de valores secundarios no impli-
ca necesariamente la desaparicion de los primarios.
Normalmente cuando un documento tiene valor se-
cundario este no desaparece con el tiempo, sino que
permanece, y por lo tanto estos documentos se con-
servardn en los archivos histéricos y formaran parte
del patrimonio cultural

- El principio mas importante y mas dificil de cumplir
es el que la valoracién y su resultados (especialmente
la seleccién) aseguren que los archivos testimonien el
conjunto de las actividades de la sociedad. Lo cual es
muy fdcil de decir pero muy dificil de cumplir, o de
saber si se estd cumpliendo adecuadamente.

- Indudablemente toda valoracién es subjetiva, es algo
que va implicito en el propio término, pero el siste-
ma debe intentar asegurar la objetividad del juicio
dentro de su contemporaneidad, es decir, estamos
inmersos en un momento histérico y social del que
no podemos desembarazarnos. Siendo conscientes
de ello, también el sistema debe intentar comprender
el contexto temporal y espacial en el que se producen
los documentos

- Debe existir un equilibrio entre lo derivado del con-
texto de creacion en el que se producen los docu-
mentos y su utilizacién. Es decir, debemos tener en
cuenta tanto el uso que se les da a los documentos
como los aspectos que sobre su origen o contexto de
creacion, y no basarnos solamente en uno de ellos,
como ha ocurrido en determinados momentos. Por

'# Vease Hernandez Olivera 2002 y Medrano Felices, Isabel y Rivas Pala, Elena: “Procedimientos e instrucciones para la mejora de la valoracion de fondos
documentales” TABULA: Revista de Archivos de Castilla y Leon. N. 6. Actas del Il Coloquio Internacional de Ciencias de la Documentacién y Il Gongreso
de Archivos de Castilla y Leén. “El refinado arte de la destruccion: la seleccion de documentos”. Salamanca: Asociacion de Archiveros de Castilla y Ledn,

2003,.

'* Estos principios estan basados en lo establecido por Carol Couture. Tabula, 2003
'* Schellemberg, Theodore R. The appraisal of modern public records. Washington, 1956
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ejemplo, algunos defensores de la macrovaloracion
opinan que el uso de los documentos no debe ser en
absoluto un criterio a la hora de valorar, y sin em-
bargo en otros momentos practicamente solo se ha
tenido en cuenta el uso.

6.CRITERIOS

Los siguientes criterios estdn extraidos de los esta-
blecidos por el Ministerio de Cultura®, la Generalitat de
Catalufia'® y el Ayuntamiento de Zaragoza'

Como criterios generales de valoracion encontra-

mos:

* Se puede establecer una fecha de tal manera que
los documentos anteriores a ella no sean objeto
de valoracién. La Comision Superior Calificadora
ha establecido el afio 1940, al igual que el Ayunta-
miento de Zaragoza y la Comisién catalana

e Los documentos de archivos que no estén identifi-
cados y estudiados no pueden entrar en el sistema
de valoracién

e La valoracion se realiza sobre documentos de ar-
chivo , no sobre documentos de apoyo informati-
Vo

e La valoracidn se realiza en las fases previas al in-
greso en los archivos histéricos

6.1. Criterios de transferencias:

* Los plazos de transferencia desde el archivo de
oficina al archivo central serdn establecidos en fun-
cién del uso que los organos gestores hagan de la
documentacion, es decir, del valor administrativo
que ésta mantenga.

* Los plazos de transferencia entre el Archivo Cen-
tral y el resto de los archivos serdn establecidos en
funcioén del uso de los documentos y de su conser-
vacion permanente o su plazo de destruccion
Se puede establecer un plazo general de responsa-
bilidad de las oficinas productoras sobre la docu-
mentacién, por ejemplo, 5 afios. También se pue-
den establecer plazos generales para la transferen-
cia a otros archivos del sistema. Estos plazos serdn
vélidos mientras la Comision o el érgano que deci-

da sobre la valoracién no estableza otro especifico
para la serie.

6.2. Criterios de conservacién.

El Ministeric de Cultura clasifica los criterios en
criterios de procedencia, diplomatico, de contenido y de
utilizacién.

- criterio de procedencia: prima los documentos y
series procedentes de los 6rganos que ocupan una
posicién mas elevada en lajerarquia y las que estén
producidas en el ejercicio de funciones propias y
especificas. También las que estén producidas por
los drganos que realicen el procedimiento com-
pleto, pudiendo eliminar aquéllas series que solo
reflejan una parte del procedimiento, en tanto en
cuanto se conserve la serie con la tramitacién com-
pleta

- criterio diplomatico: priman los originales sobre
las copias, que se consideran susceptibles de elimi-
nacion

- criterio de contenido: priman los que recogen in-
formacién sustancial para reconstruir la historia
de un érgano, acontecimiento, periodo, territorio o
personas. También las que tengan informacion re-
cogida de forma sintética

- criterio de utilizacién: los que han sido objeto de
demanda frecuente o se espera que lo sean. Los que
tengan un estado de deterioro tal que haga impo-
sible su utilizacién o no justifique su restauracion.
Y también las que no tengan interés para la inves-
tigacién o este interés sea tan bajo que no justifique
el coste de conservacion

Estos son los criterios generales que se deben tener
en cuenta para decidir la conservacién, segtin los cuales
se deben conservar:

* Los documentos con valor probatorio de derechos

y obligaciones de las personas ffsicas o juridicas y
que contengan datos necesarios para la proteccién
de los derechos de las personas e instituciones

» Cuando no hayan transcurrido los plazos que la

legislacién vigente establece para su conservacion.

* Los documentos que reflejen el origen, la organiza-

cion y la evolucién de las funciones y estructuras

% Criterios generales para la valoracion de los documentos de la Administracién general del Estado hitp://www.mcu.es/archivos/docs/

MetodologiaComSup. pdf [consulta 28-2-2007)

% Ordre del conseller de Cultura de 15 d'octubre de 1992, per la qual s’aproven els criteris generals d'avaluacic i tria de documentacio i el model de
proposta correspanent. (DOGG num. 1688, de 30.12.1992) http://cultura.gencat.net/arxius/cnatdn.htm [consulta 28-2-2007]

7 Resolucion de Alcaldia-Presidencia de 16 de enero de 2004: http://cmisapp.ayto-zaragoza.es/ciudad/usic/archivo/valora norm1.htm
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orgdnicas de un organismo y cémo actuaba e inter-
pretaba la realidad social

¢ Los documentos emanados de los 6rganos de go-
bierno.

* Los registros, actas y documentacién recapitulativa
tinica.

* Los documentos que contengan informacién signi-
ficativa sobre acontecimientos o hechos de impor-
tancia para la historia politica, econémica o social,
0 que contengan datos significativos sobre perso-
nas, acontecimientos y lugares.

* Los documentos que contengan informacién de
tipo estadistico ttil para el estudio de la historia.

* Los documentos que permitan conocer los proce-
sos de elaboracién de leyes y reglamentos

* Los documentos que permitan valorar el impacto o
la eficacia de los programas o actividades del orga-
nismo

* Los documentos que completan la informacién de
otros fondos o series documentales

6.3. Criterios de eliminacién:

Son susceptibles de eliminacién:

* Los documentos originales que estén editados.

* Los documentos cuyos datos estén contenidos en
otro tipo de documentacién (en registros, actas u
otros documentos recapitulativos).

* Los que presenten un estado de deterioro tal que
haga imposible su recuperacién.

¢ Las copias simples de documentos siempre que
los originales estén completos y localizados. Docu-
mentacion duplicada.

* La documentacion de apoyo informativo que no
tiene funcién administrativa.

6.4. Criterios de acceso:

- El primer criterio es atenerse a lo establecido en la
legislacion vigente

- Se tendra en cuenta de forma especial si afectan a
intimidad de las personas, a su honor y a su propia
imagen, a la defensa y seguridad del territorio v,
en general, cualquier otra causa de restriccién del
acceso de los ciudadanos a los documentos.

- También se tendrd en cuenta de forma especial los
plazos marcados por la normativa vigente que pue-
dan limitar el accesc a determinados documentos

- El derecho al acceso no tiene porqué ejercerse siem-
pre sobre la totalidad de una serie o de un expe-
diente, sino que puede establecerse el acceso par-
cial, o declarar no consultable solamente parte de
la documentacion. Esto es especialmente interesan-

te cuando hablamos de documentos electrénicos.

7.SISTEMAS DE VALORACION

7.1. Objetivo:

Controlar el ciclo vital de los documentos produ-
cidos por la administracion de que se trate, desde el mo-
mento de su creacién hasta su desaparicién o conserva-
cién definitiva. Todo ello para cumplir con la obligacién
que tiene la administracién (como poseedora de patrimo-
nio documental y por su propia organizacién)de recoger,
conservar, organizar y poner al servicio de los ciudadanos
y de la administracién la documentacién tanto generada
como recibida.

7.2. Objetivos concretos:

* Conocer la documentacién que genera el organis-
mo: delimitar las series documentales

* Establecer los valores primarios y secundarios de
estas series a través del estudio pormenorizado de
los tipos

* Establecer los plazos de transferencias entre los di-
ferentes archivos del sistema

* Delimitar los plazos de conservacién: elaboracién
de tablas de evaluacién o calendarios de conserva-
cién

* Delimitar en qué momento de su vida pueden los
documentos ser consultados por los ciudadanos, y
bajo qué circunstancias y condicionamientos, siem-
pre segtin la legislacion vigente

7.3. Funciones:

¢Cudles son las funciones de un sistema de valora-
cion?:

En primer lugar, el andlisis del ¢rgano productor y
de la documentacién, y la identificacion, delimitacién y
estudio de las series documentales. Puede ser que estas
tareas estén ya realizadas como parte de los trabajos de
identificacion y clasificacion, pues como ya hemos visto la
relacién entre los diferentes procesos es muy estrecha. De
ser asf, simplemente se deberd utilizar esta informacion.
Pero en muchas ocasiones este tipo de investigacién no
se realiza de manera sistematica hasta que no se realiza la
valoracion de las series.

El eje del sistema es la asignacion de los valores que
cada serie contiene, y de sus plazos.

A partir de esta valoracion se definirdn los plazos
de transferencia entre los diferentes archivos del sistema,
los plazos de seleccién (si no son de conservacién perma-
nente), las condiciones del expurgo y del muestreo (si ha
lugar) y los plazos y caracterfsticas del acceso.
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Pero ademas de éstas, los sistemas de valoracién tie-

nen que cumplir otras funciones:

* Elaborar todo tipo de instrucciones y recomenda-
ciones para la realizacién de estos trabajos y para
asegurar la colaboracion de las unidades adminis-
trativas

* Realizar el seguimiento y control de la puesta en
préctica de los acuerdos adoptados

« Intervenir desde el momento de la concepcién de
los circuitos y procedimientos

» Atender a las situaciones especiales por su riesgo,
urgencia u otras circunstancias extraordinarias

7.4. Eleccidon del sistema:

El sistema elegido dependerd de las circunstancias
particulares de cada archivo u organizacion: de su tama-
fio, de la dependencia orgéanica, de su capacidad de trabajo
y de sus medios. En todo caso, es fundamental contar con
un respaldo legal o normativo. Como dice Jardim. “Sin
esta dimension legal, el calendario de conservacion no ob-
tendrd la legitimidad suficiente para su aplicacién”'.

e COMISIONES CALIFICADORAS:

Las Comisiones calificadoras pueden ser exclusivas
para una organizacién (por ejemplo, para una Diputa-
cién, o un Ayuntamiento, o el gobierno de una Comuni-
dad Auténoma) o Comisiones superiores, que realizan
la valoracién de la documentacion de mas de un orga-
nismo.

En cuanto a la composicién, variard mucho en fun-
cién del dmbito de actuacién de la comision de que se tra-
ta, pero lo recomendable es que esté formada o participa-
da al menos por:

- los propios responsables de la documentacion (los
gestores)

- un técnico (al menos) juridico-administrative: en
una organizacion de tipo medio, suele ser el Secre-
tario general

- un técnico en asuntos econémicos (interventor, te-
sorero)

- un experto en historia contemporanea

- otros expertos, segtin las necesidades o la naturale-
za de los fondos: sociologos, demégrafos, adminis-
trativistas...

8 Jardim 1994, P38

- el archivero o archiveros del sistema
- la representacién y el apoyo politico, en el caso de
organismos publicos, es imprescindible.

-Comisiones calificadoras propias

Las Comisiones calificadoras propias implican una
mayor autonomia, una mayor capacidad de decision pero
también un gran volumen de trabajo, tanto técnico como
administrativo. Por ello antes de optar por crear y mante-
ner una Comisién de este tipo hay que valorar muy bien
los medios de los que se dispone y la necesidad real, como
veremos mas adelante.

La metodologia de trabajo de este tipo de comisio-
nes comienza con la realizacién de los estudios de serie
(normalmente esta tarea corre a cargo del Archivo); estos
estudios de serie se llevan a la Comisién para que estd
tome los acuerdos de conservacion, transferencias y acce-
so que considere convenientes, y posteriormente se eleva
a la aprobacion de un drgano de gobierno propio, ya que
normalmente las Comisiones calificadoras son érganos
sin capacidad de decisién.

- Comisiones calificadoras superiores

Estas comisiones suelen estar creadas por organis-
mos cuya competencia se extiende sobre un sistema de
archivos. Entre sus ventajas hay que destacar que tienen
una vision mas global de la documentacién y por tanto
de la relacién entre unos archivos y organismos y otros,
y también el ahorro de tiempo que supone aplicar los es-
tudios ya realizados sobre organizaciones de caracteristi-
cas iguales, aunque haya que adaptarlos a las realidades
concretas

En cuanto a su forma de actuar, normalmente en
este tipo de comisiones son los propios archivos u orga-
nismos los que solicitan una valoracién, exponiendo a
la Comision los estudios de series. Una vez aprobada la
valoracién por ésta, cada organismo deberd aplicar los
acuerdos en su &mbito, para lo cual siempre debera exis-
tir la aprobacién de un 6rgano propio

Entre estas comisiones indudablemente la mas im-
portante es la Comisién Superior Calificadora de Docu-
mentos Administrativos del Ministerio de Cultura. Aun-
que ya aparece en la Ley del Patrimonio Historico Espa-
fiol (articulo 58), no fue creada realmente hasta el afio
2000, por el Real Decreto 139/2000, de 4 de febrero,(BOE
11/02/2000)". En todo caso esta Comisién Superior ex-

L] h‘[tp:ﬁ‘wwv\r.mcu.esiarchiuosfcE/InfGnI‘alf‘GestionMinisleriUfCDmisionSupCaIif.htmI
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tiende su émbito de competencia sobre la Administra-
cion Central del Estado, no sobre todo el sistema de ar-
chivos espaiiol.

» APROBACION POR UN ORGANO PROPIO:

En el caso de no existir o no considerarse necesaria la
existencia de una Comisién, sea propia o de dmbito supe-
rior, las organizaciones pueden trabajar en la valoracion
de sus documentos de otras formas, siempre que el resul-
tado final esté avalado por la aprobacion de un érgano
propio con suficientes competencias. En este caso, tras la
realizacion de los estudios de series, el Archivo debe ela-
borar una propuesta informada, acompafada de los in-
formes que se consideren necesarios (especialmente el de
los productores de la documentacién), que serd elevada a
la aprobacién del érgano propio competente.

7.5. Métodos de trabajo
En funcién del sistema elegido, del tipo de organiza-
cién y de las necesidades concretas encontramos diferen-
tes métodos de trabajo:
* Estudio sistemdtico de las series:
Es el método mas recomendable, especialmente
por la capacidad de relacién con el contexto de
creacion de los documentos y con otras series. Se
realiza el estudio de las series del organismo a tra-
vés de su organigrama y de las funciones que tiene
encomendadas, por grandes grupos funcionales u
orgdnico-funcionales. De esta forma se realiza un
barrido de toda la documentacidn generada y es
mas fdcil establecer las conexiones entre las dife-
rentes series
*Estudio de series seleccionadas: en algunas ocasio-
nes no se puede acometer el estudic sistemético
de las series, y resulta mas conveniente y practi-
co seleccionar aquellas series que por su volumen,
bajo indice de consulta o cualquier otra caracte-
ristica van a producir un gran resultado sin tener
que analizar y valorar toda la documentacion que
se produce. Siendo conscientes del peligro que en-
trafia una valoracioén aislada puede resultar muy
efectivo para disminuir el volumen documental en
poco tiempo.
* En el caso de comisiones superiores es habitual que
la valoracién se realice a peticién de parte, lo que
implica también en algunas ocasiones una posible

falta de contextualizacién de la documentacidn
pero que atiende a las necesidades concretas y rea-
les de los centros productores. Sin embargo, este
tipo de comisiones, asi como los grupos de trabajo
que retinen a archivos de caracteristicas similares®,
tienen la ventaja de que pueden analizar series
iguales o muy parecidas en diferentes archivos del
sistema, con el consiguiente ahorro de esfuerzo.

Sea cual sea el método seleccionado, en todo caso
debe quedar plasmado y regulado en una norma especifi-
ca (orden, decreto, instruccién) o general (por ejemplo, el
reglamento del archivo).

Es muy conveniente también documentarse previa-
mente sobre lo ya realizado por otros archivos similares
con series que obedecen a las mismas funciones.

7.6. Fases del proceso

ANALISIS ORGANISM IDENTIFICACION- ESTUDIO DE SERIES
PRODUCTOR DE LAS SERIES
-~

A

C

U 7’\- PLAZOS TRANSFERENCIAS

E N\ ;

R j’i‘( SELECCION: EXPURGO Y MUESTREQ
D

o T,f_{ ACCESO

S

e ANALISIS DEL ORGANISMO PRODUCTOR:

Para realizar el andlisis del organismo productor de-
bemos recopilar toda la informacidn posible sobre su his-
toria, su organizacién interna, las competencias que tiene
asignadas, las funciones, sus relaciones con otras dreas de
la organizacién y con otras instituciones y la normativa
que le afecta.

Este trabajo debe estar basado en el estudio de los
organigramas a lo largo del tiempo, el estudio de Ia pro-
pia documentacién conservada en el Archivo, las consul-
tas al propio organismo (especialmente con el departa-
mento responsable y con los que tienen responsabilida-
des transversales, como organizacion, régimen interior,
secretarfa...). Es muy importante atender a los cambios
de funciones, denominacién y dependencia organica que
se han producido a lo largo del tiempo y que se puedan

* Véase el grupo de trabajo de dirigido por la Diputacion de Huesca (http://www.dphuesca.es/archivo/archivo.htm) o los estudios realizados por la Mesa

de Archivos de la Administracion Local (http://www.ssreyes. org/archivo/mesa/)

60

Legajos » N° 10



producir en adelante.

La conclusién debe ser una informacion lo mas com-
pleta que incluya: qué series documentales se producen,
su identificacién y su denominacion univoca, asi como
la historia del organismo productor, la legislacion que le
afecta y sus funciones.

Una adecuada identificacién de series es fundamen-
tal para todo el proceso del Archivo, no solamente para
la valoracién y la seleccion, sino también para la clasifi-
cacién, ordenacién, descripcion y en general para todo el
ciclo vital.

« ESTUDIO DE LAS SERIES: FORMULARIO DE VALO-
RACION?

La valoracién se debe realizar siempre a nivel de
serie documental, es decir, tomando la serie como objeto
de estudio, andlisis y valoracién, de tal manera que los
acuerdos tomados sobre la conservacién, transferencias y
acceso se apliquen posteriormente a las diferentes fraccio-
nes de la serie,

La realizacion del estudio de las series se suele lle-
var a cabo mediante un instrumento que recoge toda la
informacion necesaria para valorar el documento y que
incluye los acuerdos adoptados. Este formulario de va-
loracién se conoce (completo o en parte) también como
estudio de tipo documental, estudio de series, propuesta
de evaluacién, ficha descriptiva de la documentacién u
hoja de relevamiento.

Existen diferentes modelos de formulario de valo-
racién, pero el contenido es bastante similar, al menos
en sus partes fundamentales. Asi podemos hablar de las
siguientes dreas: identificacion, caracteristicas de la serie,
relacién con otra documentacién, valoracién, acuerdos y
notas u observaciones

* Identificacién:

En esta drea se deben dar todos los datos necesarios
para que la serie documental quede establecida sin error
ni confusidn con otras series

- Denominacién: debe ser precisa, univoca y coinci-
dente con el cuadro de clasificacién existente.

- Cédigo de la serie: el codigo del cuadro de clasifi-
cacidén o, en su caso, el establecido especificamente
para la valoracion

- Definicién: funcién y finalidad por la que ha sido
creada. Alara y completa lo indicado en el campo
“Denominacion”: dmbito de apliacién, desglose
de supuestos en que es pertinente. Si existe una

1 Para el modelo del Ayuntamiento de Zaragoza, ver anexo |

denominacién paralela por ejemplo, el nombre
usualmente utilizado por los gestores) se indicara.
En algunos formularios se denomina simplemente
Funcién.

- Fechas inicial y final de la serie: fecha de inicio de
la serie y, en caso de ser una serie cerrada, fecha
final.

- Productor: datos del organismo administrativo res-
ponsable de la produccién de la serie. Si no existe
un registro relacionado de autoridad, en este apar-
tado se puede indicar otras denominaciones ante-
riores del organismo, fechas de existencia, etc.

* (Caracteristicas:

Caracleristicas fisicas:

- Soporte o soportes: originales y de sustitucién

- Formato (tanto en papel como informaético)

- Tradicién documental (original / copia)

- Crecimiento anual: metros lineales por afio de la
serie. En algunos formularios se indica el niimero
de metros lineales que existen depositados en los
archivos abjeto de valoracién

Caracteristicas:

- Legislacion: disposiciones que afecten directamen-
te a la documentacion, tanto las generales como las
especificas (incluyendo normas internas). Cuando
solo afecte una parte de la norma, serd necesario
citar los articulos concretos. Se deben indicar todas
las normas que le afectan o han afectado, aunque
ya no estén vigentes.

- Trdmite o procedimiento: explicacién del procedi-
miento que se sigue en la tramitacion, tales como
informes, dérgano resolutorio, comunicaciones y
posibilidad de recursos. Variaciones a lo largo del
tiempo, si se conocen.

- Documentos basicos: relacion ordenada de los do-
cumentos que, en funcién del tramite, forman las
unidades documentales. Esta es una cuestién muy
importante, entre otras cosas, para el acceso. Es
conveniente indicar qué documentos son obligato-
rios y cudles no.

- Ordenacién de la serie: tipo de ordenacién de las
unidades documentales objeto de estudio, en los
diversos niveles de que se compone, por gjemplo:
alfabética por nombres de calles y dentro de ésta,
numérica (por ntimero de expediente), o cronolégi-
ca por afos y dentro de ella numérica (por nimero
de expediente)... Indicar cualquier cuestion rese-
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fiable, como cambios en el sistema de ordenacidn.
Muy til para el muestreo.

- Nimero de ejemplares y lugares donde se conser-
van: se debe indicar el lugar de conservacién de
otros ejemplares, tanto en otras instituciones (por
ejemplo, impuestos de gestién compartida) como
en el propio organismo

¢ Relacion con otra documentacién:

- Series precedentes: nombre de la/s serie/s docu-
mental/es cronoldgicamente anteriores a la que es
abjeto de identificacidn, que desarrollen unas fun-
ciones y finalidades similares

- Series descendentes: idem respecto a series crono-
l6gicamente posteriores

- Series relacionadas: indicar otras series o agrupa-
ciones documentales que por su contenido se pue-
dan considerar relacionadas, especialmente aqué-
llas que contengan la misma informacién. Se inclu-
yen las series de otros archivos y administraciones
que se conozcarn

- Documentos recopilatorios: nombres de las series
documentales y documentos que recojan la infor-
macion bdsica contenida en la serie abjeto de iden-
tificacién, de tal manera que consten los datos prin-
cipales. Por gjemplo: memorias, libros de registro,
libros de contabilidad...

- En el formulario andaluz se incluyen también las
series subordinadas, entendiendo por tales Docu-
mentos que constituyen parte del procedimiento,
pero que en su unidad de origen son series”*

Siempre que se pueda, las series nombradas deben ir

acompafiadas de su cédigo correspondiente.

* Valoracién:

Una vez identificada y estudiada la serie, con-
tamos con los datos necesarios para proceder a su
valoracidn, entendiendo como tal el procedimiento
mediante el cual, baséndose en la informacién reco-
gida y en la opinién de diversos expertos, se analiza
y decide el plazo durante el cual la documentaciéon
posee determinados valores. Las decisiones deben ser
motivadas.

- Valor administrativo: es el valor unido a la finali-
dad inmediata por la cual la serie documental ha
sido generada, es decir, es un valor primario, liga-
do a la vigencia administrativa. En la definicién de

este valor se tendra en cuenta de manera especial
la opinién de los productores de la documentacion,
asf como de los técnicos o expertos en administra-
cién

- Valor fiscal: se puede entender como parte del va-
lor administrativo. Esta relacionado con la recau-
dacién y gastos de la administracién. Suele tener
plazos especificos establecidos por la legislacion.
En la definicidn de este valor se tendrd en cuenta
de manera especial la opinién del experto en finan-
zas.

- Valor legal /juridico: la serie tiene valor legal cuan-
do contiene pruebas que garantizan los derechos y
deberes de la administracion y de los ciudadanos.
En la definicion de este valor se tendrd en cuenta
de manera especial la opinién de los expertos juris-
tas

- Valor informativo/histérico: valor atribuido a la
serie documental que refleja competencias y fun-
ciones del organismo productor, su estructura, su
actuacion, y que contribuye a la investigacion y al
estudio de cualquier &mbito del conocimiento hu-
mano. Como criterios generales para la definicién
del valor histérico se debe tener en cuenta la sin-
gularidad, importancia y funcion de testimonio de
estos documetnos®En la definicién de este valor se
tendrd en cuenta especialmente la opinion de los
expertos en historia.

* Acuerdos:

Son una consecuencia del apartado anterior. Se
indicard en cada caso los plazos (en afios desde el afio
de creacion de los expedientes hasta aquél en que se
acuerda que éstos deben ser transferidos, expurgados
o accesibles.

- Transferencia: dependiendo del sistema de archi-
vos de que se trate, se deberd indicar los plazos en
que las fracciones de serie deben ser transferidas
de un archivo a otro. Se entiende que se har4 siem-
pre por afios completos.

- Seleccién: este apartado se refiere a las decisiones
sobre la necesidad de conservar o no la documen-
tacién y hasta qué momento, asf como a las técnicas
de muestreo aplicables en cada caso. Solo se des-
truird totalmente la documentacién que no man-
tenga ningun tipo de valor, o aquélla cuya informa-

* hitp://www.juntadeandalucia.es/cultura/web/publico/areas/minisitio.jsp?idA=18men=10&pagc=1 3apresentacion jsp
* Véase las instrucciones para la elaboracion de propuestas de evaluacion documental de la CNATD de Catalufia, redactadas por Lluis Cermeno Martorell;

http://cultura.gencat.net/Arxius/cnatde.htm
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ci6én esté contenida en otras series documentales de
manera mas titil, compendiada o fdcil de utilizar.
Expurgo: se indicard si se va a realizar o no, o si se
trata de un expurgo parcial. Hay que anotar que
la terminologia varfa de unos sistemas a otros, de
tal forma que lo que se entienda aqui por expurgo
parcial (la destruccién de una parte de cada expe-
diente o documento de la serie) es diferente de lo
que se entiende en otras comisiones, para las que
eliminacién o expurgo parcial se equipara al mues-
treo. En este documento entendemos por expurgo
parcial cuando se elimina parte del expediente (por
ejemplo, los exdmenes de una prueba selectiva)
pero se conserva otra parte. Este tipo de expurgo
solo se utiliza para series muy voluminosas pero
con pocos ejemplares, en las cuales merezca la pena
realizar el trabajo de separar las partes que se van
a destruir de las que se van a conservar. Para este
expurgo también habrd que indicar los plazos.
Plazo: afios transcurridos desde la creacion de los
expedientes o documentacién hasta su destruccion.
También a partir de qué momento se cuenta el pla-
zo: por ejemplo, a partir del cierre del expediente, a
partir de la jubilacién del funcionario, etc...
Muestreo: se indicara si se realiza un muestreo 0
no, y las caracteristicas de éste. Se entiende que el
muestreo se realiza en el plazo indicado para el ex-
purgo. El muestreo es la “seleccion deliberada de
determinados documentos {(expedientes, voliime-
nes o cualesquiera otros formatos normales de una
clase o serie) como ejemplo de esa clase o serie y
con fines de conservacion permanente”* El mues-
treo tiene como finalidad reducir el volumen de las
series documentales seleccionadas, pero siempre
que no se produzca una pérdida significativa de la
informacién, de tal manera que el resultado sea re-
presentativo del conjunto y se pueda utilizar parala
investigacién a través de estudios estadisticos que
permitan extrapolar los datos y sacar conclusiones
generales. Normalmente se utiliza para series muy
homoggéneas y voluminosas, pues es en las unicas
en las que el resultado es fiable y la inversion de
tiempo y esfuerzo resulta rentable. Asimismo hay
que tener en cuenta cémo accederd el usuario en el
futuro a esta informacion, y dejar registrado el tipo
de muestreo y la forma de realizacién

Las técnicas de muestreo son las siguientes:

# Hull 1985

- Ejemplar: realmente no es un muestreo, sino
simplemente la seleccién de algtn ejemplar de
tal manera que quede constancia de como se tra-
mitaba o gestionaba y de qué tipo de documento
se trataba.

- Muestreo selectivo: es totalmente subjetivo, y
consiste en elegir determinados documentos
por su importancia o significacion, por que se
considera que tienen valor para fines de inves-
tigacion. Da una vision sesgada de la realidad,
indtil para el andlisis estadistico. Debe utilizarse
solo con cardcter excepcional, y no estd indicado
para seres homogéneas

- Muestreo sistemdtico: es aquél en el que se esta-
blece previamente una pauta de seleccién segun
la cual se conserva cada enésimo elemento. Se
aproxima a la aleatoriedad, pero no es aleatorio.
Su mayor ventaja es que es muy ficil de realizar.
Puede ser:

- cronoldgico: seleccién de determinados anos o
periodos (un afo de cada 10, un mes de cada
afio, etc.). Es un método muy utilizado por su
sencillez. Se suelen seleccionar afios censales o
relacionados con cambios periddicos en la or-
ganizacién

- Muestreo topogrifico: lo mismo respecto al
territorio: se conserva la documentacion refe-
rente a una zona. Solo se utiliza cuando una
gran entidad centrar tiene muchas delegacio-
nes locales.

- Muestreo alfabético: para documentacién or-
denada alfabéticamente, como por ejemplo
documentacién referida a personas e institu-
ciones. Se puede conservar por ejemplo una
letra, siempre teniendo en cuenta las desvia-
ciones que se pueden dar (por ejemplo, por
la lengua de origen de las personﬂs). Hay que
analizar que la letra escogida represente un
porcentaje adecuado del total.

- Muestreo numérico o seriado: ttil para el caso
de documentos o expedientes numerados
correlativamente. Se decide el tamafio de la
muestra a conservar y por lo tanto el intervalo
entre las unidades (por ejemplo, si se decide
guardar un 10 %, se conservardn los documen-
tos con el nimero 1, 11, 21, 31, etc). Es de los
mas utilizados. Solo es aceptable si el nime-
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ro que tienen los documentos se le ha dado al
azar.

- Muestreo aleatorio simple: estadisticamente es
el tinico realmente fiable, pues en él todos los
documentos tienen la misma probabilidad de
representar a la serie. Se toman una serie de nu-
meros extraidos al azar de entre todos los exis-
tentes, sin depender de una pauta. Se obtiene a
partir de una tabla de mimeros aleatorios y por
lo tanto toda la serie tiene que estar numerada.
No es nada sencillo de realizar y necesita de
asesoramiento especializado de un experto en
archivistica. Tienen que ser series homogéneas
y contener una informacién matematicamente
cuantificable. El tamafio de la muestra tiene que
ser el adecuado.

- Acceso: Muchos sistemas de valoracién no entran
en las cuestiones referidas al acceso, al menos como
acuerdos de sus drganos resolutorios, aunque cada
vez se va imponiendo mas la solucién de integrar
todas las decisiones que se derivan del estudio de
las series y de la definicién de sus valores. indicar
los criterios de acceso y consultabilidad de la docu-
mentacién
- Restricciones al acceso
- Condiciones: indicar a quién, durante cudnto

tiempo, porqué y qué: plazos, personas (ciuda-
danos, interesados, servicios gestores...), funda-
mentacién juridica, necesidad o no de informe
previo, partes de la serie o de los expedientes

cuyo acceso estd restringido
« Control y notas:

- Observaciones o notas: En esta drea se deben indi-
car todas las cuestiones que no han quedado sufi-
cientemente claras anteriormente

- Datos de la aprobacién por la comisién u érgano:
fecha de la aprobacion

- Se pueden incluir otros datos, como los referentes a
las personas que han realizado el estudio de la serie
u otros datos de control (informatico, etc.), fechas
de realizacién y supervision.

8. LA APLICACION PRACTICA DE LOS ACUERDOS

El objetivo final de los procesos de valoracion de
series es llevar a la préctica los acuerdos, y por lo tanto
transferir la documentacion en los plazos sefialados, des-
truir la documentacién que no tenga valor en el momento
indicado y aplicar los acuerdos de acceso.

8.1. Transferencias:

La utilidad de la valoracion de las transferencias se
observa en primer lugar en que se pueden organizar y
programar las transferencias de documentacion de cada
dependencia de acuerdo a las decisiones tomadas. Esto
implica no aceptar (y tener para ello como respaldo un
acuerdo tomado por un érgano de gobierno) las transfe-
rencias fuera del sistema establecido, con las logicas ex-
cepciones motivadas por problemas de espacio o riesgo
que serdn evaluadas por el propio Archivo. De esta forma
los ingresos serdn solo los adecuados: solo ingresard en
el Archivo la documentacién pertinente,
lo que nos evitard trabajo innecesario en la

y actividades.

V., ADMINISTRATIVO: Aquél que tienen Ios.docu‘menms para la F‘\{Ir.mnls- recepcic’m, control y acondicionamiento de
tracion que los ha producido, como testimonio de sus procedimientos

documentacién eliminable.

timonio ante la Ley.

V. LEGAL: Aquél que pueden tener los documentos para servir como tes-

Un sistema integral de gestion permi-
tird ademads que establezcamos un calenda-
rio de transferencias basado en la valora-

PRIMARIOS

v. FIscAL: Aquél que tienen los documentos que pueden servir de tes-
timonio del cumplimiento de obligaciones tributarias.

cién previa, que nos ayudard a gestionar y
sistematizar los ingresos.

regulados por el derecho coman.

v. JURIDICO: Aquél del que se derivan derechos u obligaciones legales

8.2. Seleccién:

supuestario.

V. CONTABLE: Aquél que l’lenen los doc_:umentos F{L!e pueden servir de Lasalscridiesel punto critico del pro-
explicacidn o justificacion de operaciones destinadas al control pre-

ceso, donde se estancan muchas iniciativas

VALORES DE LOS DOCUMENTOS

V. INFORMATIVO: Aquél que sirve de referencia para la elaboracion o
reconstruccion de cualesquiera actividades de la Administracion.

de valoracion.
Tres son los aspectos que hay que te-

SECUNDARIOS

para la HISTORIA.

V. HISTORICO: Aquél que posee un documento come fuente primaria

ner en cuenta:
los calendarios de conservacion
- la realizacién del expurgo y el muestreo

- el registro y el control de estos procesos

Fuente: La Torre Merino, José Luis. Metodologin para la identificecion y valovacion de fondos
doctinentales.

64

Legajos « N° 10



¢ CALENDARIOS DE CONSERVACION®

Los calendarios de conservacién son conoci-
dos también por otros nombres como restimenes de
acuerdos, tablas de evaluacion documental, tablas de
retencién y destino final o calendarios de valoracion.
Bajo cualquiera de esos nombres encontramos un do-
cumento que, en forma de tabla, recoge los acuerdos
sobre valoracién tomados para las series documen-
tales.

Hay diversos modelos para los calendarios de
conservacion®, pero todos coinciden en que debe
contener, al menos, lo siguiente:

- denominacién de la serie (y su cédigo)

- nombre del organismo productor

- Conservacion (si/no) y plazos de expurgo
- Muestreo (tipo)

- Observaciones

Si el sistema de valoracion que se aplica incluye los
acuerdos sobre transferencias y acceso, estos datos debe-
ran formar parte también del calendario de valoracién:

- Transferencia entre los archivos del sistema (y pla-
Z0S)
- Acceso (tipo de acceso y plazos)

Ademds estos calendarios pueden ir acompafiados
de una introduccion en la que se analice la historia, fun-
ciones, normativa y cualquier otro aspecto de la organiza-
cién o parte de la organizacion que ayude a contextuali-
zar la informacion.

e DIFUSION

Una vez elaborados los calendarios de conservacién
resulta muy importante llevar a cabo una buena politica
de difusién para que puedan ponerse en practica, espe-
cialmente en lo que afecta a los érganos productores

Existen diferentes estrategias para ello, como son las
reuniones formativas-informativas con los responsables
de los departamentos, cursos de formacion para trabaja-
dores de diversos niveles, especialmente para los encar-
gados de los archivos de oficina, comunicados internos,
inclusi6n en las politicas de calidad y modernizacién y, en
el caso de organismos ptiblicos, publicacion en el boletin
oficial correspondiente.

2 Anexo |l: modelo del Ayuntamiento de Zaragoza
2 \fer Couture 1998, Hernandez Olivera 2002, Vazquez Murillo 1995

« REVISION

También hay que tener en cuenta que pronto surgird
la necesidad de revisar los acuerdos tomados, bien sea por
que se haya producido una modificacion de funciones, de
organigrama, de tramitacién, de soporte fisico, o incluso
por la aparicién de nuevas tendencias y posibilidades de
investigacién. Para ello, hay que establecer mecanismos
dentro de la organizacion que nos permitan hacer un se-
guimiento de las modificaciones organicas y de la norma-
tiva, asi como tener contacto estrecho con el departamen-
to de informdtica y otros departamentos transversales
que puedan proporcionar al archivo la informacién que
necesita. Ademas, es necesario llevar a cabo revisiones pe-
riédicas por departamentos de los acuerdos tomados.

+ LA REALIZACION DEL EXPURGO

LOCALIZACION DE LA DOCUMENTACION:
CONSULTA INSTRUMENTOS DE CONTROL

vy
PREPARACION DE LA +

DOCUMENTACION

EJEMPLO

CERTIFICADO

3

|
y= INSTRUMENTOS
:GISTRO
REGIE DE CONTROL
‘\‘_‘\“
?(:331 e BASEDATOS | |LIBROREGISTRO
EXPURGO EXPURGO

» Localizacién de la documentacién que se debe
expurgal‘:

a través de los instrumentos de control del Ar-
chivo localizaremos las unidades de instalacion pen-
dientes de expurgo. Para ello hemos debido realizar
previamente la tarea de asociar cada uno de los in-
gresos con su valoracion. Esta tarea puede ser reali-
zada de forma automdtica por el sistema de gestin
informadtica, si es que contamos con una aplicacién
integral, o por el personal del Archivo directamente:
en el momento del ingreso se relaciona cada unidad
de instalacion con su serie y por lo tanto se calcula
la fecha de expurgo prevista segtin los acuerdos de
valoracién (norma ISAD, 3.3.2: valoracion, seleccion
y eliminacidn). Esta fecha se incluye en la descripcién
de la unidad de instalacién de tal manera que cuando
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llega el momento del expurgoe anual una simple con-
sulta nos basta para saber qué documentacién esta
pendiente de expurgo.

Hay otros sistemas como son la elaboracién de
listas de expurgo, en el caso de que no contemos con
ninguna aplicacion informatica, o la seleccion de se-
ries muy voluminosas y determinadas.

* Preparacidn de la documentacion:

Una vez localizada la documentacién que debe
ser expurgada hay que prepararla: extraer la docu-
mentacion de su emplazamiento y agruparla mante-
niendo siempre los datos de identificacion y localiza-
cién para poder posteriormente corregir los instru-
mentos de control y descripcion.

* Destruccion:

En el momento de realizar la destruccién se
debe reservar en todo caso una o varias unidades do-
cumentales de cada serie a modo de ejemplo.

5i ha lugar se procederd también al muestreo de
la serie tal y como esté indicado en el acuerdo de va-
loracién.

La destruccién puede ser realizada directamen-
te por el Archivo u oficina o por una empresa espe-
cializada. En este caso, debemos asegurarnos de que
el proceso es seguro, sin posibilidad de pérdidas, y
requerir de la empresa un certificado de destruccion.
La documentacién debe quedar inutilizada e ilegible
y podrd ser utilizada para el reciclaje de papel.

De la destruccion debe quedar constancia a tra-
vés de un acta de expurgo” en la que, al menos, se
indique la fecha de la eliminacién, la documentacién
afectada (series, fechas y signaturas) y el acuerdo del
organo resolutorio por el que se lleva a cabo.

* Control:

De la realizacién del expurgo debe darse cuenta
al drgano que aprobd la eliminacién, bien sea una co-
mision propia, superior, un érganoe de gobierno, etc.

Por otra parte, hay que adecuar los instrumen-
tos de control y descripcidn del archivo a la nueva
situacién, manteniendo a ser posible los registros co-
rrespondientes a la documentacién expurgada, con
indicacién de la techa en que ha sido destruida. En
funcién del tipo de aplicacidn con la que cuente el Ar-
chivo esta operacidn se realizard de forma automadtica,
pero si no se utiliza una aplicaciéon de gestién integral
deberd eliminarse de la base de datos los registros re-

#7 Wer modelo en Anexo I
* Anexo IV

ferentes a lo destruido y pasarlos a otra base especi-
fica de expurgo, con indicacién también de la fecha
del mismo. Asimismo deberd quedar constancia de
las unidades de instalacion que han quedado vacias
en los depositos y de las que se puede disponer.

* Registro:

De los expurgos se llevara un libro registro® en
el que se indique, al menos, lo siguiente: nimero de
orden, fecha del expurgo, productor de la documen-
tacion, identificacién de la serie, fechas extremas des-
truidas, niimero de unidades, signaturas, muestreo y
fecha del acuerdo

En el caso de la documentacion destruida direc-
tamente por los drganos productores y sus archivos
de gestién, existe igualmente la necesidad de estable-
cer un sistema fdcil y cémodo para que las oficinas
puedan cumplir esta tarea con todas las garantias, in-
cluido el registro y el control, para lo cual el Archivo
general debe arbitrar los medios que considere mas
convenientes, que pueden incluir la supervision y re-
gistro de todas las destrucciones, aunque se trate de
documentacién que no ha sido transferida.

En todo caso, un buen sistema de registro y
control del expurgo nos permite obtener datos sobre
nuestra gestién y ejercer una funcién evaluadora y de
mejora continua. Permite también justificar el ahorro
que supone en espacios y medios.

8.3. Acceso

Los acuerdos deben estar indicados en los instru-
mentos de control y descripcion que se utilicen, a través
de los elementos 4.1 (condiciones de acceso y 4.2. {(condi-
ciones de reproduccién) de la norma ISAD. En el mo-
mento de localizar la referencia en las bases de datos apa-
recerd la informacion sobre las condiciones y restricciones
del acceso.

Otra posibilidad muy ttil es marcar directamente
las unidades de instalacién con un aviso (“Documenta-
cién no accesible) de manera visible, utilizando colores
vivos, especialmente para documentacién sensible o de
acceso muy restringido.

En la solicitud de consulta que deben cumplimentar
los usuarios se deberd indicar claramente las restricciones
generales y la normativa aplicable. Esta solicitud, firmada
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por el usuario, debe contener una aceptacién expresa de
éstos por la que se obliguen a no utilizar los datos en nin-
guna forma que contravenga las normas.

9.CONCLUSIONES

Debemos elegir el sistema de valoracién que mejor
se adecue a nuestra organizacion, tanto en el método de
trabajo como en el tipo de érgano de aprobacidn.

La relacion entre la valoracion y la seleccion y el res-
to de los procesos archivisticos es evidente, especialmente
con la identificacién y la clasificacién, y lo va a ser mas en
los sistemas de documentos electrénicos. Es algo que no
debemos perder de vista, una buena identificacion y valo-
racion producen la mejora del resto de los procesos, siem-
pre que seamos capaces de realizar una gestién integrada.
Un adecuado sistema de valoracién juega un importante
papel de normalizacién

Es un camino largo, dificil y a veces desesperante,
pero hay que tener claro que hoy en dfa no podemos ha-
cer una correcta practica archivistica sin atender a los pro-
cesos de identificacion, valoracidén y seleccién
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ALGUNAS DIRECCIONES ELECTRONICAS:
Ministerio de Cultura

http://www.cultura.mecd.es/archivos/jsp/plantilla.jsp?id=18

Generalitat de Catalufa

http://cultura.gencat.net/Arxius/cnatde.htm

Archivo Municipal de Barcelona

http://www.bcn.es/arxiu/famb/wcast.html

Archivo General de Andalucia
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http://www.zaragoza.es/archivo

Diputacion de Huesca:

http://www.dphuesca.es/archivo/archivo.ntm
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