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L OS PROCESOS DE EVALUACION DOCUMENTAL:
CUESTIONARIOS, FORMULARIOS

Antonia Heredia Herrera
Directora del Archivo General de Andalucia

A lo largo y ancho de estos ultimos afios, las modas
archivisticas han ido sucediéndose. Estuvo de moda
el debate sobre losinstrumentos de descripcion, sobre
los cuadros de clasificacion, sobre la normalizacion,
sobre las normas internacionales de descripcién ar-
chivigtica, entre otros, y, ahora, le toca €l turno alos
procesos de eval uacion delos documentos. El interés
y ladiscusion sobre el tema se han instalado en todos
los foros internacionales, nacionalesy locales.

Existen problemas generalizados que demandan y jus-
tifican dicho debate, ala vez que exigen soluciones.
El creciente volumen documental, paralelo aunafal-
tade racionalizacin en laproduccion documental, son
factores preocupantes. Son pocos |0s paises que apor-
tan datos precisos acercade, apartir delaeliminacion,
gué volumen documental ingresa en losArchivos pa-
rasu conservaci on permanente. L os paises mas avan-
zados en gestion documental, Estados Unidos, Cana-
day Australial, reconocen que sélo un 5% de la
documentacion que se produce en laAdministracion
entraen losArchivos parasu conservacion permanente.
Por e contrario en los Archivos cercanos a nosotros
estaingresando documentacion que habria que haber
eliminado tiempo atrés, evitando costes innecesarios
de transporte y almacenamiento. En estos casos se
hace necesaria una toma de conciencia para una con-
secuente actuacién cuya corresponsabilidad es &mbi-
to de la gestion administrativay de la gestion docu-
mental, entendida en su sentido més amplio.

Dando por sentado que los procesos de evaluacion es-
tén relacionados no sélo con la produccién docu-
mental, con laidentificacion, incluso con la creacion
delos propios documentos, sino con laconservacion,
con la seleccién, con las transferencias, con € acce-
S0, existen ademéas—anivel internacional— reaida-
des, administrativasy archivigticas, suficientemente di-
ferentes que tienen que ver con ladiversidad tanto de

1. Aquélosvinculadosalaculturadel re-
cords management.

2. DichoComitéhatenido suprimerareu-
nion en Andorra, los dias 7-10 de no-

viembre del 2001, presidido por Rosi-
ne Cleyet-Michaud, responsabledelos
ArchivosDépartamentalesduNord, en
Francia. Han asistido como miembros:

Sistemas de Archivos como de profesionales vincu-
lados a la gestién documental (records management
0 archiveros).

Simplificando, podemos hablar de dos situaciones
que parten de dos concepciones distintas delagestion
documental.

a) proceso controlado por |os archiveros en todos sus
estadios.

b) proceso controlado por los gestores documentales
primero y después por los archiveros.

Con independenciade estas dos situaciones, lo quere-
sulta evidente es que siempre es necesario proteger a
los documentos contra cualquier alteracion, no solo
contra una eliminacion abusiva sino contra una con-
servacion permisiva y laxa. Porque tan falta de di-
mensién cientificaeslaprimeracomo laconservacion
por la conservacion.

Con independencia de estas situaciones, a estas altu-
ras habraque abordar € proceso contemplando dos eta
pas que nos afectan y representan un antesy un des-
pués, la primera correspondiente ala documentacion
en papel, la segunda a los documentos el ectrénicos.

Teniendo en cuenta uno y otro caso, habra que esta-
blecer mecanismos para fijar y determinar la corres-
ponsabilidad entre productoresy archiveros paracon-
trolar la conservacion. Dicho control debera ser
gjercido por productores, archiverosy usuarios atra-
vés de érganos reconocidos, representativos 'y espe-
cificos.

A nivel internacional, €l tema preocupa tanto que
EURBICA, larama europea del Consgjo Internacio-
nal de Archivos, 1o haincluido entre sus inquietudes
prioritarias. Al mismo tiempo, en el seno de dicho
Consgjo, se hacreado un Comité sobre la evaluacion
documental2.

Finlandia, ReinoUnido, Francia, Espafia,
EstadosUnidos,Australia, Andorra, Ita-
liay Tunez.
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Unay otro, entotal colaboraciony coordinacion, bus-
can una armonizacion progresiva de métodos de va-
loraciony seleccion documental es, para proponer so-
luciones comunes.

Ni que decir tiene que los cuestionarios para recabar
informacion con vistas aun conocimiento profundo de
lasituacion y los formularios que nos van a testimo-
niar aplicaciones préacticas delos procesos de eval ua-
cion, cobran unagran importanciaa convertirseen tes-
timonio y pruebas de unarealidad preocupante.

En este sentido voy a referirme en primer lugar a
cuestionario de EURBICA, para seguidamente hacer
un andlisis de los modelos de formularios empleados
en Espafia por distintas Comunidades A uténomas con
vistasalavaloraciény seleccion documentales, apar-
tir de un planteamiento breve del estado delacuestion
en nuestro pais.

El cuestionario de EURBICA, eninglésy en francés,
serarepartido, parasu cumplimentacién, alolargo del
afno 2002, atodos | os paises europeos ameén de ser re-
mitido, con fines comparativos, a Estados Unidos,
Audtraliay Canada.

El cuestionario comprende 6 apartados o areasque re-
quieren los datos que a continuacién enumero:

1. Contexto general.
» Qrganizacion politicay administrativadel pais.

» Tiposdetextoslegales sobrelavaloraciony lase-
leccion.

e Quéautoridad archivisticatiene competenciaen €
tema.

NOTA. Seinsiste en conocer si hay textos legales so-
brelavaloracion y seleccion, en particular referi-
daalos documentos con datos personal es, sanidad,
medio ambiente etc., y sobre documentos el ectré-
nicosy bases de datos.

2. Gestion de Archivos corrientes e intermedios.

Quién es responsable de estos Archivos.

Existenciao no de sanciones administrativasy pe-
nales en caso de incumplimiento de disposiciones
legales o reglamentarias.

3. Criterios existentes.

Existencia 0 no de una estrategia general.

Quécriterios.

4. Procedimientos establecidos para la valoracién y
seleccion de documentos (de acuerdo al ambito de
produccién de los mismos).

» Especificacion de dichos procedimientos en cada
caso (documentos parlamentarios, judiciaes, no-
tariales, privados, etc.).

5. Reglasy procedimientosrelativos a lastransferen-
cias de documentos.

¢ Plazos de permanencia.

* Casuisticadelastransferencias, en €l caso deins-
tituciones disueltas.

e Transferencias en el caso de instituciones privati-
zadas.

6. Ingreso y conservaci n de documentos el ectrénicos
en los Archivos publicos.

* ¢Ingresan documentos electrénicos?

» ¢Existe una tecnologia nacional uniforme para
conservacion de documentos el ectronicos?

» Precisar lainstitucion u 6rgano que decide latec-
nologia relativa a los documentos electronicos
transferidos.

Es evidente que en el caso de Espafia los cuestiona-
rios habran de cumplimentarse no sélo anivel estatal,
sino por todas y cada una de las Comunidades Auto-
nomas. Y son mas de una las que pueden facilitar
abundante informacion sobre el tema.

En efecto, por lo que a Espafia toca, ésta no ha per-
manecido gjena a un problema de tan especia rele-
vancia. Sin embargo, a pesar del desarrollo de lale-
gislacion en la materia, en algunos casos la
preocupacion es més profesional que administrativa,
cuando tendria que importar, al menos por igual, alos
gestores administrativos y alos archiveros.

iy -
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Obviamente nosotros estamos encajados en laprime-
ra de las situaciones que enumerdbamos a principio.
Y como en otros paises se abren dos vias de actuacion,
rel acionadas respectivamente con posiciones preven-
tivas o curativas, segin miremos alos documentos que
estan por crearse 0 alos documentos que yase han pro-
ducido. Laprimeranosllevardaevitar documentosin-
necesarios, raciondizando su produccion, partiendoin-
cluso de su creacion; la segunda tendra que actuar
sobrelos documentos producidosy acumuladosen fe-
chas recientes, no sometidos a procesos de evaluacion
tempranos. Son dos formas de actuar frente a una
misma problemética, dificiles de evitar, tanto la una
como laotra.

A esto se afiade, apartir de lapluralidad autonémica,
la diversidad legitima de situaciones administrativas
y de modelos de Sistemas de Archivos que marcan cla
ras diferencias de unas Comunidades a otras. A algu-
nas de estas Comunidades hay que reconocerles una
legislacion y reglamentacion suficientes en la mate-
ria, 1o que no siempre supone una correlacion con las
aplicaciones précticas que serialo consecuente.

Sin entrar en el andlisis de estas situaciones alas que
ya me aproximé3 con anterioridad, voy a detenerme
en esta ocasion, como es mi propdsito, en los formu-
larios en los que se estén plasmando |os estudios pa-
radeterminar lavaloracion y la seleccidn, necesarios
tanto para elaborar «Tablas de val oracién» como pa-
ra concluir propuestas de eliminacion (Vid 1 y [1).

Se trata de los utilizados por Catalufia, Cadtilla-La
Mancha, Andalucia, amén del practicado por €l Mi-
nisterio de Culturay del propuesto por € grupo detra-
bajo de la Mesa de Archivos municipales. Cada uno
de estos formularios ha exigido unas instrucciones
parasu cumplimentacién. Dgjando aun lado € del Mi-
nisterio de Cultura, primero en el tiempo, quiza des-
fasado por estarazén, y que incluye unarelacion de
elementos sin sistematizar ni agrupar en Areas, los cua-
tro restantes obedecen a dos model os diferentes, aun-
que todos parten de 4 0 5 Areas a las que adscriben
los elementos que es necesario cumplimentar. Un mo-
delo es el de Cataluiiay Cadtilla-La Mancha, €l otro
el representado por Andaluciay laMesadeArchivos
Municipales. En e cuadro que sigue se han conden-
sado las respectivas estructuras basicas del formula-
rio que hemos numerado del 1 a 5, para utilizar este
nuimero como alusién posterior a cada uno de ellos.

Es posible que lasimilitud entreel 1y e 2 vengade
lasimpletraduccién en castellano del de Catalufia. Hay
una nota esencial que los distingue del resto: esala
vez el estudio deidentificaciony valoraciony lapro-
puesta de eliminacion.

3. HereDIA HERRERA, Antonia: «Laiden-
tificaciony lavaloracion documental en
lagestion administrativade lasinstitu-

cionespublicas». BoletindeANABAD,
IL, n°1, 1999, pp. 19-45.
4. Apartir deaqui, entre paréntesis, hare-

En cuanto al otro modelo (Andaluciay Mesade Mu-
nicipales) (4y 5), las Areasy sus denominaciones se
repiten, salvq un Area afiadida en el caso de Andalu-
ciaqueesd Areade control, enlaque se pretende ob-
tener informacion no solo de la persona que ha hecho
el estudio, sino de los Archivos donde se ha consen-
suado €l trabajo, amén de la fecha de la cumplimen-
tacion. La fecha de revision es unainformacién que
cumplimentaréla Comisién andaluza calificadorade
documentos administrativos. Lanotadistintivade es-
te segundo model o, respecto del anterior, no esotraque
la de ser un formulario para los estudios de identifi-
cacion y valoracion con vistas ala seleccion.

En cuanto alos el ementos que figuran en los cinco for-
mularios, con independencia de adscripcién a las
Areas, enumerados con sus diferentes acepcionesy for-
mas de expresion, son |os siguientes:

ORGANISMO (ORGANISMO PROPONENTE, ORGANISMO
PRODUCTOR, PROCEDENCIA, PRODUCTOR): (1-5)4.

La cumplimentacion varia, segin se trate del orga-
nismo que propone laeliminacidn o del organismo pro-
ductor, como elemento substancial delaidentificacion.
En los casos 4 y 5, se completa con la unidad admi-
nistrativa responsable inmediata de la produccién de
laserie.

Teniendo en cuenta que laserie estudiada parasu eva-
luacion estararepartidaen variosArchivos, incluidos
los de oficina, lainformacion del organismo solo de-
beriaimportar en cuanto es productor de dicha serie.

CODIGOS (CODIGO DE LA SERIE, CODIGO ORGANICO,
CODIGO FUNCIONAL, CODIGO DE REFERENCIA): (4 Y 5).

Se pretende con elosidentificar de un modo jerarquico
laserie situandola en su contexto, pero mientrasel co-
digo dereferenciareproduce lainformacion codificada
previstaen laNormalSAD (G), incluido € pais, lalo-

mosreferenciaalosformulariosdonde
seencuentran | os sucesivos elementos.
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calidad, € Archivoy los codigos del cuadro de clasi-
ficacion, el cddigo delaserie no essino el cédigo de
latabla de valoracion correspondiente a cumplimen-
tar por laComision calificadora. Por su parte e cédi-
goorganicoy el codigo funciona son trasunto del cua
dro de clasificacién correspondiente del fondo de que
setrate, ya sea organico o funcional.

Considerando la actual estructura competencial en
materia de Archivos en Espafia, es dificil pensar que
|os estudios de identificacién y val oracion sobrepasen
los limites de una Comunidad Auténoma, de aqui que
utilizar € codigo dereferenciatal y como estaprevisto
enlaNormalSAD (G) puede resultar excesivo.

NOMBRE DE LA SERIE (SERIE
DOCUMENTAL/DOCUMENTO; SERIE/TIPO DOCUMENTAL;
TIPO DOCUMENTAL ; NOMBRE DE LA SERIE;
DENOMINACION DE LA SERIE): (1-5).

El nombre de la serie viene encasillado segun dife-
rentes expresiones. En el caso de Andalucia se expli-
citala existencia de otras denominaciones y ademas
s laserie denominada es propiamente unafraccion de
serie, dato importante ala hora de hacer la propuesta
de seleccion.

FECHAS, FECHAS EXTREMAS; FECHA INICIAL Y FINAL;
FECHAS: (1-5).

No son sino escasas variantes de unos datos comunes.

ORGANISMO PRODUCTOR (ORGANISMO PRODUCTOR,
PROCEDENCIA, PRODUCTOR): (2, 3, 4, 5).

Yahemos dicho que lainformacién es diferente si se
tratadel organismo proponente delapropuestade eli-
minacion o si lainformacion requeridaatafiealapro-
cedenciay a sus dos niveles (organismo productor y
unidad o division administrativa).

CONTENIDO (FUNCION ADMINISTRATIVA; FUNCION;
CONTENIDO; DEFINICION DE LA SERIE) (1, 3, 4, 5).

Las diferentes expresiones pretenden recoger en uno
u otro caso lainformacién gque ofrece la serie en vir-
tud de lafuncion de la que es testimonio.

ORDENACION: (1-5).

En distinta secuencia, la ordenacion no pretende otra
cosa gue saber €l tipo adoptado para la serie docu-
mental en cuestion.

MARCO LEGAL, LEGISLACION: (1-5).

Todos requieren para configurar ala serie, la norma-
tiva que afecta a su creacion y a su produccion se-
cuencial, insistiendo sobre la especifica.

DOCUMENTOS QUE FORMAN EL EXPEDIENTE;
DOCUMENTOS BASICOS; PROCEDIMIENTO DEL
EXPEDIENTE TIPO; DOCUMENTOS QUE COMPONEN CADA
UNIDAD DOCUMENTAL:

Se pretende obtener unarelacion ordenada de los do-
cumentos bésicos que, en funcion del procedimiento
gue rige a la serie, forman parte de cada unidad do-
cumental delaserie. Andaluciaharequerido, siempre
gue sea posible, la especificacion de la tradicién do-
cumental para cada documento de larelacion. Esevi-
dente que de estainformacion sera posible obtener re-
comendaciones alos gestores administrativos en aras
de conseguir una serie documental «original».

DESCRIPCION: (4).

Con excepcion de Andalucia, ningin formulario hare-
guerido esta informacién. Pero teniendo en cuenta
que la identificacion se ha adelantado a las areas de
produccién documental, importa mucho el nivel de
descripcion que se hautilizado en un momentoinicial,
junto con lainformacién sobrelosinstrumentos de des-
cripcién gue se han utilizado.

INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION: (3).

S6lo el Ministerio de Cultura harequerido este dato,
aunque como acabamos de ver esinformacion que ha
podido estar incluida en la descripcion.
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METROS LINEALES Y SOPORTE; CARACTERES
EXTERNOS; VOLUMEN Y SOPORTE FiSICO; DESCRIPCION
Fisica: (1,2, 3,4v5).

Separados 0 agrupados, con una solaexcepcion, todos
los formularios han requerido estainformacion.

En cuanto a volumen, expresado en metros lineales,
en Andalucia se hatratado de precisar e volumen en
cada uno de los Archivos integrantes de unared, ofi-
cina, central e intermedio.

SERIES RELACIONADAS Y DOCUMENTOS
RECAPITULATIVOS, SERIES RELACIONADAS
(INCLUYENDO LAS DUPLICADAS, LAS FRACCIONES DE
SERIE Y LAS QUE CONTIENEN LA MISMA INFORMACION);
SERIES PRECEDENTES, DESCENDIENTES,
RELACIONADAS, DOCUMENTOS RECAPITULATORIOS: (1,
4, 5).

Pretenden mostrar larel acién informativa con otras se-
ries anteriores, posteriores o coetaneas, o con docu-
mentos que compendian lainformacion de las series
estudiadas.

VALOR ADMINISTRATIVO, LEGAL-JURIDICO, FISCAL,
INFORMATIVO-HISTORICO; VALOR ADMINISTRATIVO,
LEGAL-JURIDICO, FISCAL; VALORACION;
ADMINISTRATIVO-LEGAL, FISCAL, INFORMATIVO,
HISTORICO; ADMINISTRATIVO, LEGAL-JURIDICO,
INFORMATIVO: (1, 2, 3, 4, 5).

Quedan fuera de toda duda interpretativa el valor ad-
ministrativoy €l fiscal, cuyadelimitacién quedafaci-
litada por los plazos de prescripcion. Laacotacion re-
sulta méas confusa cuando hablamos de valor legal,
juridico y también cuando hablamos de valor infor-
mativoy de valor histérico, teniendo en cuenta queto-
dos los documentos son informacion, aunque esain-
formaci6n no siempre es susceptible de acceder auna
permanenciatotal.

ACCESO A LA DOCUMENTACION; ACCESO A LA
DOCUMENTACION; ACCESIBILIDAD; REGIMEN DE
ACCESO: (1, 2, 3, 4).

Con excepcién del formulario propuesto por laMesa
Naciona de Archivos Municipales, € resto ha con-
templado este elemento, que sin dudano tiene nadaque
ver con € fin que se persigue, que esladeterminacion
de la conservacion y sus plazos. Sin embargo, € co-
nocimiento tan cercano de las series documentalesy
la obtencién de este dato adicional a partir de dicho
conocimiento, justifica su constatacion en los casos que
se haprevisto.

PROPUESTA DE ELIMINACION; EXPURGO ARNOS;
PROPUESTA DE SELECCION; PROPUESTA DE
CONSERVACION O ELIMINACION: (1-5).

Son las denominaci ones de un elemento que marcados
tendenciasclaras, aquéllaenlaquelasgeccion cas se
identificacon laeliminacion o expurgoy aquéllaenla
gue paralaseleccion hay dos claras opciones: lacon-
servaciontotal y plenay por tanto permanentey lacon-
servacion amedias (parcia dentro deunaserie) oapla
Zos cuyo tiempo tiene muchas variantesy seidentifica
con laeliminacién, que nuncaes plenapor cuanto pa-
ra este caso existen los muestreos que es necesario
precisar. El formulario andaluz no se haquedado aqui,
sino que harequerido precisiéon en los plazos de per-
manencia que atafien ala conservacion, en €l caso de
eliminacion, referidos alos Archivos que constituyen
unared (oficina, central, intermedio) antesdellegar a
los histéricos. Plazos de permanenciaque, unidosalos
plazos detransferencias, nos permitiran controlar € flu-
jo de la documentacion y la fluidez de la gestién do-
cumental de unaAdministracion o Institucion.

RECOMENDACIONES AL GESTOR:

Este elemento se ha incluido solo en el caso de An-
dalucia, dentro del Area de observaciones o notas, y
su cumplimentacién supondralainclusion detodaslas
sugerencias encaminadas a subsanar incidencias ob-
servadasalo largo del tiempo en el procedimiento ad-
ministrativo correspondiente.

El andlisis de estos formularios manifiesta de entrada su
exigencia. El acercamiento entre ellos se evidenciaapar-
tir de una repeticion de elementos coincidentes para
poder llegar a una propuestafinal. De aqui la posibili-
dad de, a menos, emitir unos criterios basicos parauna
normalizacion amplia. En este punto, analizadas | as di-
ferencias esenciales entre ellos, considero, como yadi-
jecon anterioridad, que sélo hay dosmodelos, el 1y 2,
gue se superponen, en lo basico, y e 4y 5.'Y, aunque
implicadaen el tema, he de defender mi inclinacion por
€l segundo modelo, simplemente porque la agrupacion
de los elementos en torno a funciones archivisticas,
perfectamente definidas en la actualidad (identifica-
cion, valoracion y seleccion con la doble opcion de
conservacion o eliminacién), los hace mas coherentes.
El proceso de eval uacién documental (appraisal), den-
tro de su globalidad, permite unadistincion clarade sus
fases, identificadas con esas nuevas funciones archi-
visticas tan indispensables como aquellas més tradi-
cionales de organizacion y descripcioén con las que no
estén refiidas en absoluto, sino integradas.

Las Comunidades que estan aln disefiando |os pro-
cesos de evaluacion es posible que tengan, apartir de
estos model os, opcion parala eleccion.

Sevilla, diciembre 2001.
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CORRECCION DE ERRATAS

LOS PROCESOS DE EVALUACION DOCUMENTAL:

CUESTIONARIOS, FORMULARIOS

Antonia Heredia Herrera

Directora del Archivo General de Andalucia

Aunque no se trate exactamente de una correccién de
erratas, lo que se pretende es remediar la ausencia de
unos cuadros incorporados al articulo de Antonia He-
redia Herrera: «Los procesos de evaluacion docu-
mental: cuestionarios, formularios» publicado en el
- n°22, junio-diciembre 2001 de esta Revista (pags. 4-

La continua referencia, en dicho texto, a los mismos
determinan su publicacién haciendo la referencia a di-
cho trabajo.

Se trata como puede comprobarse de los esquemas,
menos y mds desarrollados, correspondientes a cinco
formularios distintos utilizados, en Espaiia, en los

8). procesos de evaluacién documental.
1. CATALURA 2. CASTILLA- 3. MINISTERIO 4. ANpALUCEA MESA MUNICIPALES
‘ LA MANCHA DE CULTURA
Organismo proponente Organismo proponente Tipo documental Identificacién Identificacién
Nombre, direccién Nombre, direccién Fechas Nombre de 1a serie Cédigo de referencia
Organismo productor Fechas Denominaci6n de la serie
Descripcién de la docu- | Descripcién de la docu- | Funcién Contenido Definici6n de la serie
mentacién mentacién Legislacién Legislaci6n: general y es- | Productor
Serie documental/docu- | Organismo productor Documentos bésicos pecifica Fechas
mento Serie/Tipo documental Ordenacién Procedimiento expediente | Legislacién
Ordenaci6n Fechas extremas Caracteres externos tipo Procedimiento
Fechas extremas Ordenaci6n Instrumentosdedescripcién | Series relacionadas Docs. de la unidad doc.
Funci6n administrativa Soporte Valoraci6n (Duplicadas, fracciones,con | Contenido
Marco legal ‘ M. Expurgo afios igual informaci6n) Ordenacién
Documentos que forman el | Documentosbésicosdelex- | Accesibilidad Ordenacién Series precedentes
expediente pediente . Descripcién Series descendientes
M/ Legislacién Volumen (en los diferentes | Series relacionadas i
Series antecedentes archivos) Documentos recapitulato-
Series relacionadas Valoracién . Soporte rios
Documentos recapitulativos ministrativo Descripci6n fisica
Soporte: original o copia Legal-juridico Valoracién
Soporte de sustitucién Fiscal Administrativo-legal Valoracién
Fiscal Administrativo
Valoracién Acceso Informativo (escaso, subs- | Legal-juridico
Administrativo Restriccién tancial) Informativo
Legal-juridico Régimen de acceso
Fiscal Propuesta de eliminacién Seleccién
Informativo Eliminacién: total, parcial Seleccién Conservacién: total, parcial
Histérico Conservacién Eliminacién (plazo)
Eliminacién (total, parcial,
Acceso plazos) Notas
Restringido: si, no Tipo muestreo
Afios Plazo transferencias
Marco legal
Observaciones
Propuesta de eliminacién Control
Eliminaci6n: total, parcial Autor
Tipo muestreo Archivos de campo
Notas Fecha
Fecha revisién
Firma del archivero
Firma del sujeto productor
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