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PREFACIO

Esta guia de estudio de INTRODUCCION A LA ARCHIVOLOGIA, ha sido reeditada mejorando su tipografia,
imagenes y su diagramacion; la cual sirve para introducir a los alumnos en la profesién archivistica, este
trabajo fue realizado bajo la responsabilidad y supervisién del INSTITUTO TECNICO SALVADORENO DE
ARCHIVO Y MICROFILM “ITSAM” de tal forma de mantener integro el contenido de la edicién original y
como un homenaje al Profesor Manuel Vasquez Murillo (Q.E.P.D. 1932- 2013) autor de esta publicacion.

El profesor Manuel Vasquez contribuyé enormemente al desarrollo de esta disciplina en nuestros paises y El
Salvador no es la excepcién, muchos de los mas destacados archivistas en varios paises de América Latina
fueron sus alumnos, se mantuvo vigente como referente de la archivistica iberoamericana practicamente
hasta sus Ultimos dias y sus obras han sido materia de estudio en todas las facultades de archivistica del
continente, y se convirtieron en texto obligado para quienes deseaban estar actualizados en este campo del
conocimiento.

Por todo lo antes sefialado y para que los alumnos del Instituto cuenten con un ejemplar con los datos
legibles, se realizo la reedicién ya que el libro original que envié el profesor Manuel Vasquez se extravio,
rescatando una copia que se encontraba con anotaciones y otros datos que lo hacian ilegible, respetando
siempre los derechos de autor.

Jorge Alberto Fuentes Pineda
Director del ITSAM

Mayo del afio 2013

El pesimista se queja del viento, El optimista espera que cambie, El realista ajusta las velas

(Anénimo)



INTRODUCCION.

Tienes delante una GUIA DE ESTUDIO, no un texto secundario.

Lo importante no es beberse el texto y sentirse satisfecho: El texto plantea los temas y los explica
desde una perspectiva, a modo de la imagen bidimensional de la TV.
Si quieres entrar en el tema y conocer sus variadas dimensiones y su profundidad, debes consultar
otros autores. Esta guia te propone algunos. Con el tiempo tu mismo elegirds los autores que te
gusten. Descubre autores distintos, renovadores, que te obliguen a pensar.
Es mala la ignorancia del que solo conoce un libro, un autor. Abre tu mente conociendo distintas
perspectivas. No hay autor totalmente malo ni totalmente bueno. Busca, elige, enriquécete
leyendo y comprendiendo planteos diferentes.
Esta guia esta planificada del siguiente modo. El autor preparo un esquema con los tdpicos que
considerd pertinentes para introducir al lector a la profesidn archivistica. Luego eligid tres autores
como acompafiantes del estudio. Por ultimo trato de ofrecer perspectivas variadas para diferentes
temas.
Los acompafiiantes son por orden de proximidad:
Aurelio Tanodi, creador de esta Catedra, en la Escuela de Archiveros, fue quien doto de
contenidos en sus inicios. Su ensefianza se plasmo en este libro: Manual de Archivologia
Hispanoamericana. Teorias y principios. Serie Collectanea Archivistica. Cérdoba (Argentina)
Universidad.1961.286 p.
Este fue el texto que hemos utilizado durante generaciones para nuestro estudio y
reflexion. Este libro es punto de apoyo de unidad terminolégica a lo largo del tiempo en
esta Escuela. Por haber sido sede del Centro Interamericano de Desarrollo de Archivos, En
el texto Tanodi es lazo de unidad entre los archiveros de Iberoamérica.
Antonia Heredia Herrera es autora de multiples obras. Para el campo de esta guia interesan
los ocho primeros capitulos del siguiente libro: Archivistica General. Teoria y Practica. 52.
Edicion. Sevilla. Diputacién Provincial. 1991.512 p. Es una obra orgdnica y muy completa.
Existe una coincidencia basica con nuestros puntos de vista, porque la tradicién burocratica
de Hispanoamérica es de origen espafiol y el manejo de los documentos de archivo se
vincula con los métodos administrativos y juridicos.
Elio Lodolini ha publicado en espafiol una obra suya. Se llama Archivistica. Principios y
Problemas. Traduccidon de Mercedes Costa Paretas. Madrid. ANABAB.1993.358 p. La obra
original en italiano estaba editada en Mildn, por Franco Angeli Editore y su primera edicidon
era de 1984.
En la obra de Lodolini deslumbra la erudicién archivistica y el conocimiento de los
antecedentes de la Ciencia de la Administracion de Documentos y Archivos en Europa,
donde nacié. Su lectura es insoslayable para quienes quieren reflexionar sobre
Terminologia o aspectos tedricos de esta profesion.
Ademads de estos libros, acompaiiantes permanentes, he tenido mucho en cuenta a: COUTURE,
Carol y ROSSEAU, Jean Yves. Los archivos en el siglo XX. México. Archivo General de La Nacién y
Universidad de MONTREAL. 1988.434 p. Libro claro y concreto. De sus 434p., dedical2l a una
Compilacion terminoldgica y 33 a bibliografia.
Este libro no es tan proximo a nosotros porque el estilo administrativo y juridico de Canada
proviene de una tradicién diferente.




Por supuesto he tenido delante, para terminologia, el DAT-Dictionary of Archival Terminology. ICA
Handbooks Series. Vol. 3. Edited by Peter Walne, compiled by Frank B. Evans, Francois-j Himly and
Peter Walne. KG Saur-Munchen-New York-London-Paris.1984.503 terminus.

Sé que existe una edicién posterior, pero no he tenido acceso a ella. Las citas de este Dictionary,
gue pongo en espanol, han sido traducidas por mi.

Adelante. Macte puer. Sic itur ad astra.

Cérdoba, 1 de noviembre de 1993

Manuel Vazquez.




CAPITULO 1. LA CIENCIA DE LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS O
ARCHIVOLOGIA.

1.1. Definiciones (1)

La Ciencia de la Administracién de Documentos y Archivos o Archivologia es un campo del
saber cuyos objetos de estudio son:
v’ Los documentos de archivo y la archivologia.
v’ Los archivos y los sistemas de archivos.
v’ Los archiveros y las asociaciones de archiveros.
Y cuyo fin es servir los documentos y la informacion en ellos contenida a los usuarios.

Términos relacionados
Archivistica (como sustantivo) es el drea del campo de la Archivologia a la que corresponde:

o Experimentar nuevos métodosy

o Aplicarlos a las tareas profesionales.
Los términos Archivologia y Archivistica se consideran como sindnimos.
El primero, por su componente logia (de logos=estudio o tratado de) destaca el aspecto de
investigacion y estudio. La desinencia ica del segundo significa “propio de” los archivos. Al no
tener la connotacion de estudio e investigacion, es mejor destinar este término para el area de la
experimentacion y aplicacién.
Introduccidon a la Administracion de Documentos y archivos o Archivologia General es una
asignatura introductoria a la carrera de Archivologia, a la que corresponde:

» Ofrecer un panorama de toda ella

» Ubicarla entre los demas campos cientificos

» Proponer la definicidn y clasificacion de los términos basicos de la profesion

con el fin de que el alumno pueda estudiar las materias técnicas de su profesion.

1.2 é¢Por que decimos que es una ciencia?

Llamamos ciencia al campo del saber que estudia la administracién de documentos y archivos y a
su sindnimo la archivologia porque este campo ofrece:

= Un territorio especifico conformado por los objetos que le son inherentes.

= Un fin y unos usuarios caracteristicos

= Un método intransferible de trabajo y experimentacién.
Decimos, ademas, que es una ciencia aplicada, como la medicina, la arquitectura, la ingenieria,
etc., porque su estudio e investigacién no se agota en el dmbito especulativo, sino que tiende a su
puesta en practica para servicio de beneficiarios de tal ciencia.
A continuacién estudiaremos estos tres items recién mencionados: el campo, el fin y el método.

Territorio de la archivologia o ciencia de la Administracion de Documentos y Archivos.

Toda ciencia puede dividir su campo de estudio en dos grandes areas: La general y la especifica.

El area especifica se constituye con los objetos que, en el caso de la Archivologia, constan de la
definicién.

El estudio del drea especifica ocupa todo el largo del curso, a partir del tema 2. Por eso, ahora nos
detenemos en el area general.



El area general incluye tres sectores: la extension del territorio de la ciencia; su relacion con las
demas ciencias y la terminologia.

El territorio de la archivologia

Ninguna ciencia posee actualmente un territorio con limites fijos e inmutables. El progreso
constante de la investigacion especulativa, en las ciencias aplicadas y en la tecnologia ponen en
crisis continuamente los confines de las areas de estudio.

La archivologia no es una excepcién. Su territorio basicamente se conforma a lo largo y a lo ancho
de sus objetos, pero requiere constante profundizacidon de aquellos temas nuevos que se le van
proponiendo como es ahora la integracién de los archivos en redes de informacidn, o la inclusion
de los medios magnéticos como soportes de textos documentales. ¢Serd aceptable la “oficina sin
papeles”?.

Los centros de documentacion e informacion que se estudian en la respectiva asignatura, también
en primer afio, son un sector limitrofe que requerira de los administradores de documentos o
archiveros futuros cada vez mas atencidn.

La archivologia crece hacia la especializacion en algunos sectores como los archivos gréficos o
hacia la integracion de temas antes aislados, como la visidon panordmica de los tipos documentales
clasificados en dispositivos, testimoniales, e informativos que eran patrimonio de la Diplomatica.

La mutua influencia de unas ciencias en otras lleva a la interdisciplinariedad que enriquece la
perspectiva de un asunto con los puntos de vista de otros especialistas.

Mencionamos ejemplos: con la Bibliotecologia, los tesauros; con el periodismo, la exigencia de
acceso a documentos frescos; con la museologia, el nuevo concepto de Museos Sistematicos.

1.3 Relacidn de la Archivologia con otras ciencias. (2)

Tal como un mapa, cada ciencia posee un territorio que se relaciona con campos vecinos, por
medio de tierras fronterizas. A veces constituyen como un continente, con territorios afines o se
conecta por medio de nexos puntuales, a modo de aeropuertos.

La archivologia forma parte de un continente o grupo que puede denominarse _ciencia de la
informacién. Alli estan la Bibliotecologia, lo Documentologia, y la Museologia (quizas pudieran
agregarse la Estadistica y el Periodismo). Con estas ciencias, la Archivologia tiene en comun que
reine y procesa documentos, para servir esos documentos y su informacién a usuarios. La
diferencia que luego estudiaremos consiste en que los “documentos” son diferentes en cada una
de estas profesiones y, por lo tanto, los usuarios, el método y todo lo demas: recoleccién o
adquisicion, servicio, conservacion, etc.

La ciencia de la Administracién de Documentos y Archivos o Archivologia limita con:

- Administracion de empresas. Las instituciones del Estado, las empresas no estatales
con fines de lucro, las entidades religiosas, culturales, deportivas, y los partidos
politicos... es decir cualquier organismo o institucién requiere de los documentos de
archivo como sistema circulatorio y de la informacién como la savia o sangre. No
pueden vivir sin ellos.

Por lo tanto el archivero ha de conocer principios y técnicas de Administracion de Empresas y el
Administrador de Empresas saber dialogar con el Administrador de Documentos y Archivos.




- Historia. La historia busca su informacion en fuentes. Los documentos de archivo,
una vez que dejan de ser Utiles a la administracidon y al Derecho, son la mejor fuente
para la investigacion historica.

En 6.5 de este libro se fundamenta la afirmaciéon de que los documentos de archivo son “la mejor
fuente para la investigacion historica”.

- Derecho El derecho no puede existir sin documentos dispositivos (leyes, decretos,

sentencias...) o sin documentos testimoniales (registro civil, registro de |Ia

propiedad...).Estos documentos son precisamente, objetos de la Archivologia, que es
quien los procesa y los sirve.
A su vez la administracion de documentos y archivos no puede existir sin normas juridicas. Para el
archivero no se cumple el sueiio del archivo propio. Siempre trabaja en archivos ajenos. Por lo
tanto ha de regirse por normas juridicas o administrativas.
Ampliamente se desarrolla el tema de la legislacién en 10.4 de este libro.

- Diplomdtica  Esta disciplina aporta los elementos con los que se evalia la
autenticidad de un documento, mediante la enumeracion y andlisis de los caracteres
qgue denotan el tipo documental al que pertenece. Como explicacion, para
principiantes, la diplomdatica ayudara a distinguir una ley de un decreto o una
resolucién; o un cheque de un pagare o un electrocardiograma de un
encefalograma...

Se diferencia de la Archivologia porque tiene un concepto de documento mas estricto y por que
estudia los documentos individuales o por tipos documentales, no como un conjunto orgdnico,
como veremos en el capitulo 6.

- Informdtica Tiene profunda incidencia en el manejo de los documentos de archivo y
sobre todo en la circulacidn de informacion.

El profesional administrador de documentos y archivos debe difundir las caracteristicas
diferenciales que el profano no distingue. Estas diferencias son:

1. Al informatico le interesa bdasicamente la circulacion de la informacién. El

administrador de documentos y archivos (al igual que el jurista) requiere el documento

fisico en su caracter de original capaz de imponer, testimoniar o informar.

2. Los soportes magnéticos actualmente son prodigiosos para llevar informacion a
todos los rincones de una institucion, pais o continente pero muy pocos sirven como
documento porque la mayoria son borrables y peor aun sujetos al ataque de virus o a
ingreso clandestino a su memoria
Los archiveros u juristas requerimos garantia de inviolabilidad del texto desde que sale del emisor
hasta que llega a los usuarios.
- La microfilmacién Gran aliada de los documentos de archivo en muchos paises.
Los administradores de documentos y archivos debemos estudiarla ahora como
parte de campo de la micrografia ya que la microfilmacién es un sistema entre otros
recién venidos como son los discos dpticos y aun los disquetes magnéticos.
- Con la Arquitectura, Quimica y Biologia. Tiene la Archivologia relaciones, cuando se
trata de levantar edificios o locales para archivos o de prevenir el envejecimiento o
curar papeles infectados.




1.4 La terminologia. (3)
En la explosidn cientifico-técnica de hoy, las ciencias han entrado en una efervescencia que se
manifiesta en una rapida movilidad de la terminologia. Donde antes habia listas de materias que
servian durante afios, ahora se implantan tesauros, cuya flexibilidad permite constante
actualizacion.
La Archivologia, ademas de participar de esta fiebre, se halla vinculada a los sistemas
administrativos que producen los documentos. Por ello no existe una nomenclatura universal. Mas
bien se trabaja en la maduracién terminolégica dentro de cada area lingliistica: inglesa, francesa,
castellana... que tampoco se ha conseguido en plenitud. Se hacen esfuerzos de tender puentes de
equivalencias terminolégicas entre distintos idiomas.
La escuela de archiveros de Cérdoba, por medio del Centro Interamericano de Desarrollo de
Archivos —CIDA. Ha sido un factor muy eficaz de normalizacidn terminoldgica en Hispanoamérica.
La Dra. Heredia Herrera narra y comenta dos esfuerzos que se vienen haciendo desde 1931, bajo el
subtitulo “Trabajos de unificaciéon terminolégica”, p.241-243.
En este Manual se tienden equivalencias terminoldgicas con otros autores de otras lenguas cuando
parece oportuno.

1.5 Fin y usuarios de la Archivologia. (4)
El fin de la Archivologia consiste en servir los documentos de archivo y la informacion en ellos
contenida a los usuarios.
El conocer a los usuarios es imprescindible para la Archivologia por ser ciencia aplicada. Cuando
cambia el perfil del usuario se modifican diversos aspectos de su aplicacion.
éQuiénes son los usuarios de los documentos de archivo y de la informacién que portan?

III

Los documentos de archivo presentan una caracteristica: viven un “ciclo vital”, o vida con edades.
Nacen, mediante una tramitacién; llegan a la adultez, cuando tienen fuerza para mandar,
testimoniar o informar y luego, ya viejecitos, se utilizan como fuente para la investigacién histérica.

Los usuarios son, entonces, diferentes en cada momento. En las dos primeras edades de
tramitacion y de vigencia (adultez), hay basicamente dos usuarios simultdneamente: quien inicia el
tramite y quien otorga lo solicitado o cumple lo ordenado.

Estos usuarios, segun el rol que desempefian, pueden ser llamados remitente y destinatario;
solicitante y otorgante; autoridad y usuario; entidad productora e interesado; etc.

En la tercera fase, el usuario persigue un conocimiento retrospectivo, desinteresado del resultado
de la tramitacion. Tal usuario puede ser un historiador propiamente dicho, un genealogista o un
lector que solo busca en un archivo, fuentes informativas andlogas a las que encontraria en una
biblioteca.

Como en el caso del campo, tampoco aqui la Archivologia tiene definidos los tipos de usuarios de
ahora para siempre. En este momento, vivimos precisamente una gran expansion de la consulta a
archivos histéricos. También se esta extendiendo el requerimiento de periodistas y ciudadanos de
gue sean abiertos a la consulta cuantos mas archivos sean posibles durante la edad de la vigencia,
a fin de dar transparencia a los actos de Gobierno y de las grandes empresas.

El tema de la consulta y los nuevos usuarios se encuentran ahora en plena expansion.



1.6 El método archivistico. (5)
En Archivologia o ciencia de la administracion de documentos y archivos, el método es el estilo, el
modo, el camino elegido para procesar sus objetos y llevarlos al cumplimiento de su fin.
No es este el momento de desarrollar en plenitud este tema, dado que nos hallamos al principio de
la materia. Casi a modo de ejemplo digamos que la ciencia de la administracion de documentos y
archivos se distingue de las demas ciencias de la informacidn: Bibliotecologia, Documentologia,
Museologia, porque;
- Los documentos de archivo solo gozan de la plenitud de sentido y valor dentro de los
conjuntos organicos donde han nacido.
- Los documentos de archivo tienen edades, lo cual obligan a emplear un método
caracteristico para procesarlos y servirlos.
- El modo normal de adquirir documentos, en un archivo histérico es por transferencia
fluida desde la oficina o institucion productora. No canje, compra o legado.
- Los documentos de archivo se alinean en las estanterias, segin su procedencia, no
segun criterios tematicos, cronoldgicos, onomasticos o de otro tipo.
- El valor, el sentido, la nomenclatura de los documentos de archivo dependen de la
administracion a la que pertenecen que es distinta en cada pais, ciudad o institucién.
Esto en cuanto al método de trabajo de la archivistica con relacién a los documentos de archivoy
a los conjuntos orgdnicos de documentos, que se llaman; Archivalia. No mencionaremos aqui los
aspectos metodolégicos con relacién a los archivos, a los sistemas integrados de archivos ni a los
archiveros o administradores de documentos y archivos.
Por lo que respecta al método de experimentacion y aplicacién de los adelantos conviene exponer
algunas caracteristicas.
El archivista o administrador de documentos y archivo nunca es propietario de los documentos.
Dependen en todos los casos de las reglamentaciones o de la legislacién que emite la organizacién
que los produce y tramita. Por lo tanto, no puede ni experimentar ni aplicar adelantos técnicos, sin
la debida autorizacidn.
La experimentacion que haya sido exitosa en otros paises se conoce y divulga en los Congresos
Internacionales de Archivos, que tienen lugar cada cuatro afios. También en las Jornadas
Nacionales que cada pais debe reunir.
La aplicacidon de los adelantos no puede hacerse por mera imitacién, dada la ya mencionada
dependencia de los documentos de archivo, de la administracién, del estilo burocratico, de la
diversidad de funciones atribuidas a oficinas con nombre similar.
En cuanto al modo de la aplicacion, téngase en cuenta los dos extremos a evitar: Pretender una
modernizacién, por medio de una legislacion impuesta desde arriba, sin preparacién sicoldgica en
las bases o, a la inversa, iniciar la reforma de hecho, sin el respaldo de una reglamentacién.
El camino intermedio consiste en avanzar todo lo que se pueda sin infringir ninguna norma,
solicitar luego autorizacién para alguna innovacidn, manifestando a la autoridad cual es la meta
final.
Cuando se considera que toda la autoridad, como los niveles operativos estan convencidos de las
ventajas de la nueva propuesta, se prepara y promulga el paguete de reformas. Si es preciso, se
establece un tiempo de prueba, antes de su imposicion definitiva.

1.7 La carrera de Administracion de Documentos y Archivos o Archivologia. (6)
La profesidn archivistica presenta dos vertientes: la administrativa y la histérica.




Los documentos, que hoy son de uso administrativo mafiana seran fuentes histéricas.

Los documentos, en cada una de estas instancias sirven a distintos usuarios y defienden intereses.
En la primera etapa son recursos para el desarrollo de la comunidad. En la segunda etapa
constituyen el Patrimonio cultural, parte del patrimonio cultural.

La carrera prepara al estudiante para trabajar en ambas vertientes. Actualmente la carrera, en la
Escuela de Archiveros de la Universidad Nacional de Cérdoba consta de 17 asignaturas trimestrales
y un trabajo final. Véase el cuadro en la siguiente pagina.

Las asignaturas pueden agruparse asi:
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CAPITULO 2. COMUNICACION, INFORMACION, DOCUMENTO. (7)

El documento es un medio de comunicacidn, por lo tanto, lleva informacién, contenida en datos.

Profundicemos esta afirmacion, definiendo los términos subrayados.
2.1 Comunicacién: Es la transmisién de informacién, desde un emisor a un receptor.
En toda comunicacién hay basicamente tres elementos:

Un EMISOR, causa o fuente del mensaje informativo. El emisor puede transmitir intencionalmente
la informacién o ser el mismo, con solo existir, el asiento de los datos que el receptor busca.

Un RECEPTOR es el que convierte la informacidn o mensaje en comunicacién. Por ejemplo, los
atomos, los electrones y protones existieron desde siempre, pero solo se dio la comunicacidn de su
existencia, cuando el hombre llegd a su conocimiento.

Un MENSAIJE, lanzado al mar en una botella, se convierte en comunicacidon cuando alguien lo
recibe, lo lee y lo entiende

Entre el emisor y el receptor se transmite un mensaje, una informacidon. Tal mensaje se compone a
su vez, de un elemento conductor y unos signos comprensibles por el receptor, Veamos ejemplos:

En una COMUNICACION ESCRITA, el elemento conductor es el papel o el soporte donde se han
dibujado las palabras, Estas son signos, si el lector interpreta lo que significan. Si no, son rasguiio
en la pagina.

En una COMUNICACION ORAL, el elemento conductor es el aire (donde no hay atmosfera se
requiere comunicacion radial). Los signos son los sonidos de las palabras, en un idioma que
entiende el oyente.

En una COMUNICACION GRAFICA, tal como, un cuadro, o un filme, el soporte es el papel
fotografico o la pelicula y los signos son las imagenes. Asi, podria seguir con la comunicacion
mimica, la luminica de los semaforos, la visual de los mensajes de humo o los espejuelos, la sonora
del cédigo Morse, la tactil del sistema Braille, etc.

2.2 Informacidn: En sentido lato o general es un conjunto de datos o noticias referidas a un
asunto o tema los datos aislados o inorgdnicamente amontonados no son informacidn.
Informacién: En sentido mads estricto es un conjunto de datos o noticias referidas a un asunto,
para el receptor que no los conoce. Si se recibe un mensaje que ya era conocido, no se da
informacién.

Informacién: En informatica es el conjunto de datos que guarda la computadora a través de su
memoria.

Dato: Es cada unidad semdntica de un mensaje .Por ejemplo fechas, nombres, sustantivos, verbos,
etc.




2.3 Documento. (8) El término es, como adelantamos, patrimonio de muchas ciencias en cada una
de ellas se acentlia un matiz o una caracteristica de su concepto.

A continuacién ofrecemos una muy simplificada sintesis de los aspectos que se resalta cada
especialidad, comenzamos por la acepcidon etimolégica y luego se exponen las acepciones
comenzando por las mds amplia y comprensiva y terminando por la estricta y restringida. Esto nos
sirve para ubicar mejor el documento de archivo en esa constelacién semantica.

Observacién: Ya que la simplificacién que sigue tiene necesariamente algo de arbitraria, el lector
harda bien ampliar los conocimientos recurriendo a las fuentes citadas o a otras pertinentes.

Etimolégicamente, documento estd relacionado con el verbo “docere” en latin y viene a significar
“pequeiia ensefianza”. Advierte el lector que es la misma raiz de docente, doctrina.

Vicenta Cortez nos remonta al griego “doxein” que es parecer, ser opinién de alguien véase la cita
en nota 8.

Para los Documentologos, (9) documento es cualquier soporte, de cualquier indole, que contiene
informacién de interés para una determinada materia.

Es el sentido mds amplio posible para la palabra documento. Todo ser fisico es un documento, con
la Unica condicién de que haya alguien que se interese en el. En esta acepcion, documento se
aproxima al concepto de comunicacion que, sin embargo, sigue siendo mas amplio.

Desde esta perspectiva puede definirse al documento como una comunicacién fijada, grabada,
adherida a un soporte.

Para los Historiadores (10) documento es cualquiera soporte que lleva fijada una informacién que
esta referida a un pasado humano.

Es todavia un concepto muy amplio. A la definicién de los documentalistas se agregan dos
condiciones: que informe sobre el pasado no sobre el presente y que, de alguna manera, haga
referencia al hombre. No son documentos si hablan de la evolucidn fisica del planeta Tierra o de
los animales.

Para los _Musedlogos (11) documento es cualquier soporte que lleva fijada una informacion con tal
gue sea posible exhibirlo en un museo, en un jardin botanico o en un zoolégico.

Para los Bibliotecarios (12) documento es un soporte que lleva a un texto preparado para fines
culturales, docentes, narrativos o de investigacién y estd destinado a muchos usuarios y que, por
ello, se edita y publica.

También pueden describirse los documentos para los bibliotecarios asi: Cada uno de los items que
constituyen el material bibliografico: libros, folletos, publicaciones periddicas. En general, estos
documentos consisten en papeles impresos, pero existen microfichas y mas modernamente
disquetes para la lectura en pantalla.

Los documentos bibliotecoldgicos presentan, a muy grandes rasgos, dos caracteristicas
diferenciales con los documentos de archivo:



- Son redactados como objeto o producto de una decision del autor que pretende crear un
material bibliografico.
Desde el punto de vista de la amplitud del contenido del término, este es el lugar del documento
para los archiveros o administradores de documentos y archivos. Pero pasamos el tema para el
capitulo siguiente.

Para los Juristas (13) Es un soporte que lleva fijado un texto que goza de valor legal para disponer
algo o probar un hecho.

Los documentos propiamente tales para los juristas todavia requieren el soporte papel, a pesar de
gue, en juicio, puede ser aceptado un documento sonoro o de computador.

Para los Diplomatistas (14) Es un soporte que lleva fijado un texto escrito referido a un hecho de
naturaleza juridica que se presentan con arreglo a formalidades determinadas y tiene como fin ser
un instrumento de prueba.

Es la definicién mas estricta del término documento. Por ser estricto, requiere el soporte papel(o
pergamino). No basta ni siquiera que sea escrito, debe contener un hecho juridico, no meramente
administrativo, econémico o cultural. Por ultimo debe ser presentado este papel siguiendo
requisitos muy exigentes en cuanto a diagramacién y presentacion.
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CAPITULO 3. EL DOCUMENTO DE ARCHIVO

3.1 Definicion.
Documento de archivo. (15) Es un soporte modificado por un texto a él adherido que surge como
resultado de una actividad administrativa y tiene como fin impartir una orden, probar algo o
transmitir una informacidn y es util para un tramite.

Explicacion de los términos de la definicidn.

Soporte modificado por un texto a él adherido: Es la definiciéon del documento, en general.

Que surge: Es un modo inespecifico de expresar la relaciéon del documento con la institucidon o
persona que realiza la actividad administrativa. Otros autores lo explicitan diciendo “producido o
recibido”.

Como resultado de una actividad administrativa: Es el ndcleo central y caracteristico de la
definicidon. Ningun otro especialistas llama documento, como propio de su profesion a este, como
guedo visto en el capitulo anterior.

Esta definicion habla de actividad administrativa, eludiendo intencionalmente la mencién de una
entidad o institucion. {Puede un documento de archivo existir sin vinculaciéon con una entidad,
solo recibido o producido por una persona? El tema es digno de un estudio mas profundo. En
general la bibliografia mds actual tiende a decir que si.

En este momento no vamos a profundizar el sentido de lo que es una “actividad administrativa”.
Piénsese en que consta de una tramitacidon o gestidon que pretende un fin utilitario, practico, no
especulativo.

- Y tiene como fin: La definicién se completa, porque cabe enumerar taxativamente los
objetivos que pueden perseguir los documentos de archivo.

- Impartir una orden: Cabe expresarlo asi, asentar la voluntad de la autoridad con intencién
de ser obedecida. Son los documentos dispositivos-leyes, decretos, ordenanzas- de los que
hablaremos mas adelante.

- Probar algo: Hay documentos que hacen fe, testimonian. Los diplomatistas los llaman
testimoniales: actas, registros, balances, etc.

- Transmitir una informaciéon: Todo documento es, de alguna manera, informativo. Sin
embargo, esta frase se refiere a aquellos documentos que solamente llevan noticias, sin
gozar del tributo de hacer fe ni de imponer la voluntad de la autoridad: cartas, telegramas,
informes, etc.

Términos relacionados.

Documento: En la asignatura de ordenacién se contrapone a pieza documental y significa
un papel o items que no constituye una unidad archivistica, sea porque esta incompleto,
sea porque esta suelto, sea porque es una pagina de una pieza documental compleja, tal
como un expediente.
Pieza documental: (16) Es la unidad archivistica minima que se constituye por un solo documento
completo: una carta, una ley, en recibo, etc.



El termino registro y su relacion con los documentos de archivo. (17)

Interesa definir esta palabra que el dia de hoy ha sumado carga semantica a la ya rica significacion
de que gozaba. Por otra parte, la bibliografia de lengua inglesa habla constantemente de record,
cuya traduccion literal es Registro.

Vamos primero a las acepciones propias de la tradicidén archivistica del espafiol.
Cinco acepciones en castellanos:

1. Registro Es libro en que la autoridad asienta ordenadamente dandole valor legal a informacién
sucesiva de interés para el Estado y para los ciudadanos. Hay registros de nacimiento y de
defuncion, registro de propiedad y registro de documento que ingresan y egresan.

2. Registro Es también la institucion estatal encargada de redactar, custodiar y emitir certificados
oficiales de los libros mencionados en la excepcién 1. Asi estd el Registro Civil, el Registro de
Patentes, etc.

3. Modernamente, Registro es el documento producido mediante la grabaciéon o fijacién de
vibraciones sonoras, luminicas o magnéticas. Casi siempre este registro se contrapone a
documento escrito, porque su texto no se basa en la escritura, Asi hay registros sonoros, en
discos, cassettes...; registros fotograficos; registros de los impulsos magnéticos en la
computadora.

4. En informadtica, Registro es una unidad de datos que constituye el elemento bdasico de un
fichero y consta a su vez de un pequefio conjunto de datos interrelacionados. (Dictionary of
Archival Terminology). Yo compararia segun esta definicion, el registro con una ficha dentro de
un fichero de tarjetas convencionales.

5. En Diplomatica, Registro es el cddice que transcribe los documentos emitidos. Es una especie
de libro copiador. Se contrapone a “cartulario” que transcribia los documentos recibidos y los
emitidos.

Dos acepciones en inglés:

Record: Documento en uso administrativo. Se contrapone a “Document”, que es el mismo
documento cuando pasa al archivo permanente.

Record: igual a nuestra acepcién 3: grabacién o fijacion de vibraciones sonoras, luminicas o
magnéticas.

En idioma aleman:

Registratur: Oficina donde se inicia la tramitacidn. Similar a nuestra Mesa de Entradas.
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3.2 Clasificacion de los documentos de archivo.

Todas las clasificaciones que vamos a plantear son facetadas, es decir, relacionadas con distintos
puntos de vista.

Una de estas clasificaciones facetadas es la necesidad de mencionar el motivo de la divisién, que es

precisamente el “punto de vista”.

Este sistema de clasificar no solo es formativo, en el momento del estudio, sino una verdadera
plataforma para investigaciones posteriores o debates esclarecedores.

Vaya un ejemplo de descripcion facetada. Sea una alumna llamada Maria. Si queremos ubicarla en
una clasificacion facetada diremos:

Por el sexo, es mujer

Por la edad, joven

Por el color de la piel, morena

Por el estado civil, soltera

Por la indole de su caracter, decidida

Si se trata de un documento, podemos describirlo. Documento dispositivo, copia, microfilmacioén,
activo, no clasificado, facilitativos, etc.
Los documentos de archivo han de someterse, en primer lugar, a dos clasificaciones
fundamentales:

v’ Clasificacion por el tipo documental

v’ Clasificacion por la tradicion documental

3.2.1 Clasificacidn por el tipo documental.(18)

No existen documentos de archivo, como tales, sino tipos documentales. Asi como no existen
“hombres”, sino varones y mujeres.

Intuitivamente, todos sabemos distinguir una carta de un cheque; un decreto, de un
encefalograma, antes de haberlos leido y aun mirdandolos desde lejos. Son tipos documentales
distintos.

Definicién de tipo documental.

Tipo documental: Es el caracter o atributo de un documento de archivo que se origina en la
actividad administrativa a la que sirve este documento; se manifiesta en una diagramacion,
formato y contenido distinto; y sirve para clasificarlo, describirlo y, en general, para procesarlo.

Existen distintos tipos documentales porque cada uno estad hecho a la medida de una actividad
administrativa. Entonces, es normal que haya tantos tipos documentales, como actividades.



Por el contrario, es defecto que se creen varios tipos documentales para una misma actividad. Esto

sucede por la falta de planificacién.

El archivista ha de saber ademds, que todo esfuerzo por disminuir el nimero de tipos
documentales o de normalizarlos y homologarlos a lo largo de muchas instituciones supone la
disminucion, normalizacion y homologacion de las actividades, que son la causa de los tipos
documentales.

Por el tipo documental, los documentos de archivo conforman las tres grandes categorias
mencionadas en la definicion de ellos:

Documentos dispositivos o imperativos

Documentos testimoniales o probativos

Documentos informativos o noticiosos.

Documentos dispositivos o imperativos. Son aquellos en que la autoridad asienta su voluntad,

con intencién de ser obedecida. Vayan ejemplos:
- Del poder Legislativo: Leyes
- Del poder Ejecutivo: Decretos, decretos-leyes, resoluciones, ordenanza...
- Del poder Judicial: Sentencias, acordadas.
- De otras autoridades: circulares (del Banco Central); Bulas y decretos (del papa)...

Documentos testimoniales o probatorios. Son aquellos en que la autoridad asienta o acepta una

afirmacion de modo que haga fe y tenga valor legal. Ejemplo: los registros del Estado: civil, de la
propiedad, de patentes y sefiales, de graduados de la Universidad; los documentos de los
escribanos y notarios; los diplomas y certificados emitidos por autoridad competente, los
testimonios certificados por la policia; los balances y libros contables redactados con los requisitos
legales; las declaraciones juradas; las actas de reuniones, debidamente firmadas; los contratos,
convenios o pactos celebrados con los requisitos legales.

Documentos informativos o noticiosos. Son aquellos en que un sujeto cualquiera asienta una

informacién, noticia o conocimiento, con intencién de transmitirla a uno o muchos usuarios.
Nétese que las dos primeras categorias debian ser emitidas o aceptadas oficialmente por la
autoridad. Los informativos pueden provenir de cualquier nivel del organigrama y dirigirse hacia
cualquier nivel, tanto de igual, como de arriba abajo, como de afuera a adentro de dicho
organigrama. Ejemplos:

- Todo tipo de correspondencia: cartas, notas, oficios, telegramas, télex, circulares,

memorandos...

- Informes técnicos y cientificos, preparados en prosecucién de un tramite

- Documentos contables, no avalados con requisitos legales: tickets de compra,

comprobantes de caja chica, presupuestos...
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Los documentos que se hallan en soporte magnético — como veremos luego- no se pueden

considerar como originales, mientras son facilmente borrables o corregibles. En este caso deben
ser considerados informativos, aunque su contenido sea dispositivo o testimonial. Idéntico criterio
vale para las copias de documentos de las dos primeras categorias. Tales copias son meramente
informativas.

3.2.2 Clasificacién por la tradicién documental.(19)

Tradicion documental. Es el caracter o atributo de un documento de archivo:

- Que se origina en el objetivo que persigue cada uno de sus ejemplares.
- Y permite clasificar tales ejemplares en original, copia, borrador y minuta.

Original: Es el ejemplar de un documento autentico cuyo texto presenta todos los requisitos que lo
habilitan (habilitaron) para cumplir el objetivo al que esta (estaba) destinado.

En diplomatica se distinguen muchos tipos de original. Para los archiveros pueden clasificarse en:
Originales multiples. Los que se producen en varios ejemplares de igual valor.

Originales unicos. Que es lo mas comun.

Copia: Es el ejemplar de un documento que contiene el texto del original pero no ha sido
producido para cumplir el objetivo por el cual se creé el documento y por lo tanto omite requisitos
del original o lleva la advertencia ES COPIA.

Las copias por el grado de exactitud con que reflejen el texto original: copias facsimilares o

reproducciones. Son las que se efectian mediante un aparato que garantiza la igualdad del texto
duplicado con el texto original. A su vez, estas reproducciones se subdividen segun el aparato o
sistema utilizado: fotocopia, copia heliografica, copia al papel carbdnico, microfilm,...

A las copias facsimilares se contraponen las copias simples u oculares que son las que se realizan
por el método tradicional de leer para volver a escribir.

Por el fin que persiguen, las copias se clasifican en: Copias para constancia, copias para

distribucidn, copias para seguridad, copias para facilitar el uso...

Borrador: Es un documento provisional, preparatorio, previo al ejemplar original.

No ha de confundirse el borrador con el original de un anteproyecto. El anteproyecto es previo al
documento definitivo, pero el es en si mismo, un original, puesto que lleva las firmas y cumple los

requisitos que lo habilitan para ser anteproyecto. El borrador, por el contrario, no cumple mas
requisitos que contener el texto.



El borrador se encuentra en situacion marginal con respecto a la archivalia. No suele ser

considerado en tal cardcter. Solo en caso de reclamacién o juicio, sera integrado a ella, si es que se
habia conservado.

Minuta: Etimolégicamente quiere decir’reducida” o “cosas reducidas”. Es un boceto, esquema o
enumeracion de asuntos que habrdn de volcarse al documento original.

Hay dos tipos principales de minuta:
- Las notas que se toman de lo dicho en una reunién, para redactar posteriormente el
acta.
- Elesquema que la directora entrega al secretario para que este le redacte la carta.

Igual que el borrador, no forma parte de la archivalia.

Aunque el tema de los originales siempre fue importante para los juristas y para los
administradores de documentos y archivos, el dia de hoy ha asumido un nuevo interés, debido a
los soportes magnéticos.

Mientras un texto estd en soporte magnético no puede ser considerado original, porque es
excesivamente borrable sin dejar rastros. Y no solo es borrable por los duefios del documento, sino
por las infiltraciones desde el exterior o por los “virus”. Ademas no suele estar previsto un método
para que conste su autenticidad (no se sabe quién es el autor, de manera fidedigna).(20)

Para los administradores de documentos y archivos, archiveros y para los juristas el concepto que
tenemos de estos soportes cambiaria si tal como se hace con los negativos fotograficos se pudiera
pasar las cintas magnéticas por un fijador que tornara el registro del texto tan inmodificable como
el que va en un microfilme o a tinta en papel.

Si no se reune las condiciones para ser original, ni ha sido copiado de otro ejemplar, el documento
en soporte magnético tiene que ser considerado borrador.

Este concepto de borrador altera la norma general de que la archivalia no se constituye con
borradores, ya que por ahora se archivan los soportes magnéticos.

Por eso los documentos dispositivos y testimoniales, que necesitan un original todavia hoy han de
ser asentados en soporte papel.




3.2.3 Por el tipo de funcién de la que dependen los documentos. (21)
Las instituciones (y en cierta medida, los individuos) que producen documentos presentan siempre

dos categorias o tipos de tareas: las caracteristicas de tal institucion y las generales que cumplen
como apoyo de las primeras.

Una universidad, por ejemplo, esta en lo suyo, cuando ensefia, investiga y forma personas. Para
ello, lleva contabilidad, documentos de personal, mantenimiento de edificios, correspondencia...

Esto se refleja en los documentos que sirven a cada sector. Hay documentos sustantivos o
caracteristicos y documentos facilitativos o comunes a todas las instituciones.

Documentos sustantivos o caracteristicos: Son los que sirven a las funciones para las cuales existe

la institucidn o al cargo y la funcién del individuo que los redacta o recibe. En una empresa de
ferrocarriles, por ejemplo, son documentos sustantivos los horarios, los diagramas de recorridos y
los cuadros de tarifas de los viajes de los trenes.

Documentos comunes o facilitativos: Son los que sirven a las funciones de apoyo administrativos

de una institucion o de una persona.

Siendo tales funciones, en gran parte, idénticas en todas las instituciones, tales documentos se
encuentran en todas ellas: todas pagan sueldos, llevan legajos de personal, libros de contabilidad,
inventarios de bienes, pagan impuestos, mantienen sus edificios, etc.

Esta clasificacion en documentos sustantivos y facilitativos es fundamental en archivologia, ya que
lo que normalmente se estudia, ensefia e investiga es el procesamiento de los documentos
facilitativos. Lo que se transfiere a los archivos generales de la nacién o las provincias es
basicamente lo facilitativos. No se traspasan historias clinicas, cronogramas de vuelo, libros de
calificaciones de la ensefianza secundaria y programas de las funciones de un teatro.

De los documentos sustantivos, durante la carrera de Administracién de documentos y Archivos o
Archivologia se hacen referencias eventuales. Se les puede dedicar algun esfuerzo
complementario, luego de la explicacidn de las técnicas que se aplican a los facilitativos, pero un
tratamiento profundo se lleva a curso de post grado o se deriva a especializaciones, archivos
bancarios u otros.
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3.2.4 Por el grado de accesibilidad a los usuarios. (22)
Esta clasificacion tiene sentido para los documentos en tramite vigentes o en plazo precaucional,
es decir, en las dos primeras edades del ciclo vital. No asi para los documentos que han llegado a la

tercera edad.

En un archivo permanente o histdrico, la consulta por parte de cualquier usuario es la regla. La
restriccion es una excepcidon que debe ser justificada. Normalmente solo aplica a legados o
documentos que llegan al archivo por vias distintas al normal flujo desde la entidad productora.

Los documentos de archivo en las dos primeras fases o edades del ciclo vital pueden ser:
Documentos no clasificados con grado de confidencialidad. Son los que pueden ser consultados
por los interesados o por los empleados y funcionarios que los requieren, en relacion con el

tramite.



Notese que una gran parte de los documentos dispositivos tales como leyes, decretos y sentencias

no solo no estan clasificados con grado de confidencialidad sino que deben ser promulgados y
publicados.

Documentos secretos o confidenciales. Solo pueden ser consultados por ciertos funcionarios

directamente involucrados en el trdmite. A veces pueden ser comunicados a ciertos profesionales
externos a la institucién (abogados, para las patentes de automotor; médicos, para historias
clinicas; arquitectos, para planos; etc.).

La solicitud de estos documentos debe quedar registrada y el préstamo esta prohibido.

Documentos muy secretos o ultra confidenciales. Solo pueden ser consultados por funcionarios de alto

rango, especificamente mencionados en una lista. Los demas, si necesitan consultar, tiene que presentar
solicitud escritay fundada.

3.2.5 Por la relacidon temporal entre el hecho y el documento. (23)

El documento de archivo dicen los diplomatistas, es la “conscriptio” (registro escrito) de un hecho juridico o
administrativo, “actio”. Entre estas dos realidades se dan las tres posibilidades de relaciéon temporal:

Hay documentos anteriores al hecho, simultaneos y posteriores. Esto se vincula con la veracidad con lo
reflejado en los archivos.

Documentos anteriores al hecho. Son los documentos dispositivos, por que tienden a causar los hechos.

Estos pueden no concretarse luego, como sucede cuando la ley no se cumple.
La veracidad de la informaciéon de estos documentos ha de confirmarse. La existencia de una ley no significa
la pureza de las costumbres.

Documentos simultaneos al hecho. Son gran parte de los documentos testimoniales. Estos dan validez a

hechos concomitantes. Tal es la vinculacién entre hecho y documento que el hecho no existe a nivel juridico
si carece de papel. No existe la ciudadana, sino esta inscripta en el registro civil. Para comprar un campo, no
basta pagar. Se precisa la escritura.

Estos documentos son llamados por los diplomatistas co producto. Se espera de ellos el maximo de
veracidad, por su proximidad al hecho y porque nacen de la tensién de una demanda y una oferta, de una
necesidad y una satisfaccién. Hay dos interesados contrapuestos a los que la falsedad perjudicaria.

Documentos posteriores al hecho. Son muchos de los documentos informativos: informes y memorias.

También algunos testimoniales que la autoridad acepta, a pesar de haber sido escritos con posterioridad al
hecho. Tal el caso de las declaraciones juradas.

Estos documentos narran hechos ya pasados. Tienen minima garantia de veracidad, porque ni estan
vinculados al hecho por causalidad, como las leyes, ni por simultaneidad como las co-productos. Que
cronica, aun teniendo intencidn de decir la verdad, no puede abarcar la realidad. Selecciona lo que va a
redactar.



En compensacion, los documentos narrativos mucho mads agradables que los dispositivos y los

testimoniales.

3.2.6 Por soporte del texto. (24)
Gran parte de la bibliografia llama clases a las categorias de esta division.

Debido al continuo avance en las técnicas de comunicacion y transmision de mensajes, no existe una
clasificacidon que pueda llamarse definitiva o completa.

Por otra parte, en este momento de la carrera de administracion de documentos y archivos, lo que interesa
es despertar la inquietud sobre este problema. Cuando el archivista o administracién de documentos vy
archivos este trabajando, debera definir con todo detalle el material de soporte puesto bajo su cuidado.

A continuacién, un esquema meramente ilustrativo:
Soportes antiguos: papiro, pergamino, vitela...

Soportes actuales:

- Papel: papel obra, de diario, de afiche, rollos de registros meteoroldgicos, tarjetas
perforadas, papel entelado para mapas, cartulina, papel fotografico...
- Pelicula de negativos fotograficos, de filmes cinematograficos, de diapositivas, de micro
formas, de radiografias...
- Soportes magnéticos: aunque abarca este rubro gran variedad de documentos, todos tienen
estas caracteristicas comunes:
La grabacion o registro (tercera acepcién en acepcién en Cap. 3.1)
mediante pulsos magnéticos de vibraciones luminicas (videos cintas);
vibraciones sonoras (cassettes sonoros) o fijacién de datos para ser
leidos en pantalla (discos, cintas magnéticas y elementos de entrada de
computador).
Que los actuales métodos de grabacién permiten el borrado por barrido
magnético, sin dejar rastros.
- Discos de pasta solida: discos sonoros, discos compactos y video discos. Se diferencian de
los anteriores en que no son borrables por barrido magnético o polarizacién. El registro en
la pasta es permanente.
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3.2.7 Por el sentido humano gue percibe el mensaje.

Esta clasificacion estd muy relacionada a la anterior, pero es distinta y no tiene que ser identificada
con ella.

1. Documentos visibles. Se sub dividen en:

- visibles sin aparatos.
Escritos: manuscritos, mecanuscritus, impresos...

Graficos: mapas, planos, organigramas, electrocardiogramas y
similares, registros meteoroldgicos, sismolégicos y andlogos...

Imagenes: fotografias, radiografias, ecografias, tomografias,
afiches, cuadros, laminas, estampas... todo es subdividido en:
blanco y negro, color, sepia...

- Visibles mediante aparatos: documentos para lector de microfilme, para pantallas
de pared, para pantallas de TV y computador.

2. Documentos audibles o sonoros: Documentos para tocadiscos, para cassettes o cintas

sonoras, para células fotoeléctricas (banda sonora de las peliculas cinematograficas).

3. Documentos audiovisuales: peliculas cinematograficas, video cintas, video cassettes,

video discos...

Cabe todavia seguir clasificando los documentos de archivo. No lo vamos a hacer. Parece suficiente
lo dicho para el fin que puede proponerse un docente en la primera asignatura de la carrera.
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Capitulo 4. EL CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO.

4.1 Introduccion.
El tema del ciclo vital de los documentos de archivo es un hito de la Archivologia.

Para el profano, la palabra documento o documento de archivo tiene un sentido tan estatico como

el de la palabra libro. El profesional archivero o administracion de documentos sabe que no es lo
mismo una carta o un decreto mientras estan vigentes o cuando han entrado a la perennidad de la
historia.

Un ejemplo: San Martin, en 1817 solicita recursos y armas al director supremo para preparar su
ejército que va a cruzar la cordillera de Los Andes. En aquel momento el secretario de San Martin y
el del director supremo tienen, frente a la carta una actitud para nada contemplativa. En su
trdmite de primera prioridad en momentos angustiosos. La carta no puede perderse ni daiarse...
En el archivo histdrico esta carta es conservada como un tesoro. Cada palabra es estudiada por
muchos investigadores. Las entrelineas interpretadas. Ello requiere un tratamiento especial para la
consulta, para la conservacion, restauracion, etc.

Otro ejemplo: Las planillas de sueldo contienen el derecho de los empleados a cobrar y son
comprobantes de egresos pecuniarios en un primer momento. Luego son evidencia para conceder
la jubilacion. Mas tarde fuente documental para estudios sociales y econémicos.

El ciclo vital es tépico obligado de todos los autores de temas archivisticos. [25] En general, las
edades de los documentos de archivo se miden o por la cantidad de uso o por el progresivo
decrecimiento del valor de los documentos.

Estos dos parametros son efectos de una causa que no se formula. De ahi surgen inconvenientes
gue veremos un poco mas adelante, en este mismo capitulo.

Planteemos el ciclo vital desde la causa del poco o mucho uso y del decrecimiento del valor.

Esta causa es la vigencia que tiene un documento para ordenar o prohibir - si es dispositivo; para
probar y dar fe- si es testimonial- ; o para informar- si es noticioso.




Veamos el ciclo vital a partir de la VIGENCIA:

¢Qué ventajas tiene plantear el ciclo vital desde la vigencia?

Poder establecer la fecha exacta — dia, mes y afio- en que se inicia y concluye cada edad y
momento del ciclo vital.

En el planteo del ciclo vital por cantidad ¢cdémo puedo determinar la fecha exacta en que dejo de
estar activo y pasé hacer semi activo? ¢ Cuanto movimiento se requiere para considerarlo activo?

El acta de mi nacimiento, mientras vivo, ¢es activa o inactiva? Si yo nunca voy a consultar mi acta
de nacimiento en cincuenta anos, ¢pasara a ser inactiva? ¢Por qué no?

Esta ambigliedad ha producido errores muy graves: en una Municipalidad se destruyen los planos
de obras privadas, es decir, de viviendas, porque tenian mas de treinta o cuarenta afios. Las casas
estan aun en pie y se quedaron sin su respaldo documental.

Tragicomico es el caso del intendente municipal que mando eliminar todos los documentos que
tuvieran mas de cuarenta afos y asi desaparecié el decreto que convertia el pueblo en ciudad y
que, por supuesto, nadie “usaba”. Se veia muy inactivo.

Con el criterio de Vigencia este error es imposible. Pasemos a estudiar cada edad y cada momento.
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4.2 Momento de planificacion.

La produccién documental no puede surgir improvisada para responder al apremio de una
necesidad. Debe nacer de un estudio integral que vaya llevando los tipos documentales a la
normalizacion. Primero los documentos facilitativos o comunes y luego los sustantivos o
caracteristicos.

La planificacion estudia tres elementos:
- lLainformacién oportunay pertinente.

- El _soporte o medio_en el que se va a volcar la informacién (formulario, soporte

magnético, impreso...)

- Elrecorrido optimo para llegar a la persona competente con todos los datos que le
son necesarios, en el menor tiempo posible.

Si el soporte es papel, la planificacion decidirda entre algunas posibilidades: un formulario a llenar,
la respuesta a un cuestionario abierto, la redaccidon propia del iniciador.

Cualquiera de estos tres casos requiere la programacion, a ser posible normalizada, no sea que a
iguales tramites correspondan distintos métodos de gestion.

Si el soporte es magnético, el analista de sistemas, en equipo con el archivero y el técnico en
administracion, determina los campos de informacidn para los datos de informacién que se
solicitan.

Puede haber soportes tales como fotografias, microfilmes, planos de ingenieria, etc.

El curso o flujo de los documentos y de la informacién ha de tener en cuenta las oficinas que
realmente aportan datos o ejercen un control necesario que haga mas dificil la comisién de
ilicitos. Bien sabemos que la indebida pesadez de la burocracia se origina precisamente en el
movimiento poco racional de los documentos en tramite.

4.3 La tramitacion.

¢Para qué sirve la tramitacién? La tramitacion, que es el motivo de la burocracia, tiene como fin
acumular los antecedentes que necesitan la autoridad o el emisor del documento para poner en
vigencia tal documento.

En este momento, pues, se produce la acumulacidon de datos e informacién. El documento suele
hallarse muy “activo”, es requerido por el iniciador, por distintas oficinas y por la autoridad que ha
de resolver. Puede ser sometido a confidencialidad que, en algunos casos, es de importancia
decisiva, como en las licitaciones.



La seguridad de los papeles y de la informacién es de maxima importancia, pero por razones

distintas a las de la vigencia. Los antecedentes no suelen ser soportes de derecho sino muy
apetecidos por quienes desearian ver torcido el brazo de la justicia o impedida la prosecucién de
una tramitacién. Puede haber intereses. En interpolar o modificar los datos.

La tramitacion, a veces se halla en manos del archivista, a veces la realiza un oficinista. En todos
los casos, sin embargo, ha de cumplirse segin pautas emitidas por un sistema coordinador
presidido por u n archivero o administrador de documentos y archivos.

Hay autores que no ven aqui campo de la Archivologia ni tarea por el archivero.

Aunque el documento, en este momento de tramitacién tiene el maximo de movimiento, no tiene
el maximo de valor como propone Blaquiére en el Manuel d’Archivistique, p.123 y Couture en Los
archivos en el siglo XX, p. 26. El valor mdximo se da durante la vigencia, en la segunda edad.

El inicio de la tramitacion tiene fecha conocida. En la institucion u oficina donde ingresa es registrado el
documento y se le asienta un sello con el dia, mes y afo. Asimismo un individuo que tenga su propio
archivo.

La tramitacién se termina para dar paso a la vigencia. Hay siempre un acto administrativo concreto que
marca el fin de la tramitacion.

Para documentos en soporte papel, el acto administrativo normal es la firma. Para algunos documentos
dispositivos concluye el tramite y da principio la vigencia con la promulgacidn en el Boletin Oficial. A veces el
documento dice: esta ley entrara en vigencia el 1 de enero...

La primera edad queda entonces enmarcada en fechas exactas. No necesito saber si el documento es
solicitado diez o cinco veces o cien veces.

4.4 Momento de vigencia.

El tiempo de vigencia es aquel durante el cual el documento de archivo obliga, testimonia o informa lo que
explicitamente dice su texto o va implicito en su tipo documental.

Vayan dos ejemplos: En un choque, explicitamente dice: “paguese a fulano de tal o a su orden...”. Una
planilla de asistencia de alumnos, a lo mejor no expresa un titulo explicativo de su finalidad. Para sus
usuarios, va implicito el servicio que presta. Digamos al pasar, cuanto conviene explicitar en todos los casos,
el fin y objetivo de cada tipo documental.

Este es el momento central de la vida del documento. Es el que comporta el valor maximo porque todos los
documentos son creados para estar vigentes, no para ser estudiados por los historiadores. Ya se verd en 6.5

que el valor de los documentos de archivo, como Patrimonio Documental, residen precisamente en que
nacen sin intencionalidad narrativa (por lo menos los dispositivos y los testimoniales).

El mismo acto administrativo que cierra la tramitacién abre la vigencia. Digamos al pasar que, para
documentos en soportes que no sean papel, la autoridad debe determinar cual es el acto administrativo



gue otorga la vigencia. Por ejemplo, apretar el boton verde del computador o imprimir sus huellas digitales
en el disco magnético.

Tenemos, pues, la fecha — dia, mes y afio — del inicio de la vigencia.

Como concluye la vigencia. La vigencia se termina de las siguientes cinco maneras:

1. Porque se vence el plazo establecido en el documento, sino que es ley general. Por ejemplo, los
cheques que no se cobran pierden su vigencia pasado un afio.

2. Porque se produce un nuevo documento que modifica o anula al primero. Asi pasa con los
documentos dispositivos. También la renuncia anula la designacién y el acta de defuncién al
acta de nacimiento.

3. Porque desaparece el objeto fisico que da razén de ser al documento. Los planos de una obra,
cuando esta se derrumba.

4. Los documentos meramente informativos, como las cartas, pierden vigencia cuando el
destinatario se entera de su contenido.

Hay variante. Cuando la carta transmite un anuncio o promesa puede decirse que pierde vigencia
cuando llega el dia prometido.

5. En los casos en que ninguna de las alternativas dadas determine el fin de la vigencia, se
establece convencionalmente tal fecha. Esto sucede con documentos que podriamos llamar
denegatorios. Por ejemplo, el acta de defuncidn, écudndo termina su vigencia? Asimismo, la
denegacion de una solicitud.

Hay una variante. Los documentos que terminan su vigencia por la emisiéon de u nuevo documento (segunda
manera) requieren ese “contradocumento” llegue a manos del archivero. Si no llega, el fin de la vigencia se
realiza mediante la aplicacién de una fecha convencional. Asi pasa con las historias clinicas, si el hospital no
conoce la fecha de fallecimiento del paciente.

Hemos marcado con exactitud y certeza las fechas de duraciéon de la vigencia. Esto es de absoluta
necesidad. Nada puede eliminarse ni destruirse mientras esta vigente, aunque nadie se acuerde de ir a

consultarlo.

Los administradores de documentos y archivos, también llamados archiveros no pueden considerarse tales
si no pueden distinguir inequivocadamente el tiempo de vigencia de los documentos que procesan.

4.5 Momento de plazo precaucional.

Con una ldgica primaria, cabria pensar que. Agotada la vigencia, el documento se vuelve inmediatamente
eliminable, ya que ha sido creado para estar vigente. Pero ¢que pensaria Ud. Del cajero de su Banco que,
una vez abonado el cheque, lo destruyera?

éPor qué no puede destruir, si ya no esta vigente? éEs que lo van a poder abonar una segunda vez?



No. Una vez agotada la vigencia existe un lapso durante el cual es menester retener el documento por

precaucion.
Veamos qué objetivos persigue esta precaucion. Son dos:

1. Responder a eventuales reclamaciones administrativas o juridicas sobre aspectos referidos a lo
gue dice el texto o a defectos en la tramitacién o en el cumplimiento de la vigencia.

2. Servir de antecedentes directo o soporte juridico a un documento que lo requiere para estar
vigente.

Estos objetivos son el punto de referencia o parametro para determinar cuanto debe extenderse el Plazo
Precaucional.

Para reclamaciones, el tiempo tiende a ser breve. Es preciso educar a la institucidn tramitadora y al iniciador

a que estén atentos un tiempo razonable. No podemos esperar diez aios para efectuar reclamaciones por
un cheque de cinco ddlares.

Para servir de sustento juridico de otro documento el plazo sera tan largo como sea necesario para servir

de base a ese segundo documento.,

El caso por antonomasia de este segundo objetivo es el que aquellos documentos de legajo personal que
son antecedente necesario para la jubilacion.

Sabemos que es y para qué sirve el Plazo Precaucional. Falta determinar las fechas exactas.

El plazo precaucional se inicia de las cinco maneras que existen para terminar la vigencia.

El plazo precaucional se termina de dos maneras:

- La prescripcion legal o de derecho.
- Latabla de retencidn o de seleccion.

La prescripcidn se basa en una norma juridica que no ha sido dictada pensando en el documento, sino en un
derecho, en una persona o en un objeto.

Aungue no ha sido pensada para el documento, la norma, al sefialar la caducidad de un derecho, permite
eliminar el documento que lo sustenta. El ejemplo mas conocido en Argentina es el de la prescripcion de los
documentos contables. Las reclamaciones sobre pago y cobro de dinero solo pueden hacerse con un
documento que no haya cumplido diez afos.

La tabla de plazos precaucionales. [26]Tiene muchos nombres: Tabla de retencién, de Seleccién, de Plazos
minimos. En portugués Tabela de Temporalidade. En ingles Schedule. En italiano Massimario.

La tabla de plazos precaucidnales consiste en un listado de tipos documentales o de asuntos a los que se le
asigna la cantidad de tiempo que han de ser retenidos, desde que concluye la vigencia hasta la fecha de
cumplir su destino final.



El destino final de un documento de archivo es la transferencia a un archivo permanente, para integrar el

Patrimonio Documental o la eliminacidn por trituracidn o despulpamiento, si son papeles o por borrado, si
son soportes magnéticos.

Para que el lector tenga una idea de Tabla de Plazos Precaucidnales y Destino Final, vayan como ejemplo
dos asientos de una Tabla, sumamente simplificadas.

Cheques 10afios Eliminacién del 99%
Expedientes de licencias | 2afios Eliminacién del 99%
breves

Se asienta por tipo documental siempre que el valor de todas las piezas documentales de ese tipo tengan un
valor administrativo o juridico igual.

4.6 La fase permanente o histérica.

Una vez concluido el plazo precaucional, se ha de producir la seleccidon de los documentos. Los de mayor
interés para la investigacion pasan a integrar el Patrimonio Documental del que hablaremos en 6.5 los de
muy poco contenido informativo son destruidos.

Hay dos caracteristicas especificas de esa edad, que son desconocidas por los no profesionales.

Primera caracteristica. Toda institucién debe tener y acrecentar un archivo permanente o un sector de su
archivo para documentos permanentes. Las empresas estatales y no estatales y las entidades con fines de

lucro descuidan este aspecto o temen consecuencias negativas de la apertura de su papeleria a la
investigacion retrospectiva.

Pero esas instituciones son parte irrenunciable de la historia de la comunidad. Piénsese en empresas tales
como: el ferrocarril, las fabricas de automotores, las de transporte aéreo, de petréleo, las de produccion de
cultivos locales: azucar, vino, aceite, yerba mate, etc.

Segunda caracteristica. Es regla que todo documento seleccionado para su conservacion permanente este
abierto a la consulta. Los casos en contrario han de ser excepciones fundadas durante un lapso lo mds breve
posible.

Puede admitirse un tiempo de reserva mas largo para entidades con fines de lucro, pero para las que no
persiguen el lucro (véase esquema en 7.4.1). No debe haber trabas a la consulta de los investigadores y del
publico en general.



Para terminar esta tercera edad tiene fecha exacta de inicio, que es cuando termina el plazo precaucional o

cuando ingresa al archivo permanente, pero no tiene fecha de final, porque la conservacién de los

documentos es indefinida.

Sobre la respuesta de Leonard Rapport de que se hagan revaluaciones periddicas véase un comentario mio
en el trabajo Estudio del Ciclo Vital de los Documentos, citado en nota 25. También en mi Manual de
Seleccidon Documental, 22 Edicién. Bogota. Archivo General de la Nacién 1992 202p. El comentario en 15.8,
p. 141.

4.7 Comentarios sobre el planteo clasico del ciclo vital.

El ciclo vital basado en la cantidad de uso, que divide las edades en activa, semiactiva e inactiva, es util para
saber ubicar los documentos en relacidn al usuario.

Una regla archivistica indica que los documentos deben hallarse siempre en la posicion mas favorable al
usuario. Los mas usados han de estar cerca de los usuarios y los menos solicitados progresivamente mas
lejos.

El lugar proximo al usuario es siempre un lugar caro, costoso, porque ha sido pensando para oficina y
trabajo humano, por ello los documentos solo han de permanecer alli el minimo de tiempo necesario.

Definir el lugar préximo al usuario requiere identificar a este si es el publico externo a la institucidn, los
documentos tienen que archivarse cerca de una ventanilla o mostrador.

Si el usuario es el Ministerio, estaran los documentos en su despacho o en el mueble de su secretaria. Asi
sucesivamente se es requerido por el departamento legal, el contable, el de personal o la sala de
internacion de in hospital...
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25. VASQUEZ, Manuel. Estudio del ciclo vital de los documentos. Cérdoba, 1987. 53p. alli hay una
extensa bibliografia. HEREDIA HERRERA, Archivistica general. “gestion de documentos”, p. 171-196.
LODOLINI. Archivistica general capitulo 2 “las 3 o0 4 fases de la vida de los conjuntos documentales”.
Capitulo 3. “prearchivo y gestion de los documentos en las oficinas”, p. 31-60. STARK, Marie
Charlotte. Development of records management and archivices within United Nations agencies. A

ramp study with guidelines. Paris. General information programme and UNISIST UNESCO. 1983.
215p. (PGI-83WS/29). Para el ciclo vital:”"managing the life cycle of record and archivies”. P 52-97

26. CHARMEN, Derek records surveys and schedules. A RAMP study guidelines. Paris. General
information programe and UNISIST UNESCO, 1984. 112 p (PGI/WS/.) VASQUEZ Manuel. Manual de
seleccidn documental. Capitulo 16. “la tabla de retencidn y gestion final”, p.145-154 en el DAT los

”n ” n

términos “records Schedule”, “general records Schedule”,” records surveys”.




Capitulo 5. CASOS ESPECIALES DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO. [27]

Vamos a estudiar como casos especiales.
- Documentos que son comunes a archivos, bibliotecas y eventualmente museos.
- Documentos tridimensionales
- La oficina sin papeles
- Los documentos vitales.

5.1 Documentos que son comunes a archivos, bibliotecas y eventualmente museos.

Observe el lector este listado: mapas fotografias, balances y memorias anuales publicadas, tesis de
doctorado, folletos de propaganda de productos con que trabaja una institucidn, actas de congresos
editadas, peliculas documentales, etc.

Efectivamente, estos documentos pueden encontrarse en archivos o en bibliotecas, ésignifica esto que hay
aqui una confusién?

No. Por cierto. Cualquiera de estos items serd documento de archivo si ha llegado a nuestras manos por
efectos de una tramitacién administrativa. Sera material bibliografico si ha sido adquirido intencionalmente,
con un fin de utilizacién o divulgacion cientifica o cultural.

Pongamos un ejemplo: un mapa impreso sera archivalia o documento de archivo si ha sido utilizado para
sefialar las sucursales o los corresponsales de una institucion. Serd material bibliogréfico si ha sido
comprado en una libreria, simplemente para ser estudiado.

Otro ejemplo, un ejemplar de balance y memoria anual impreso que la institucion reserva para consulta, es
documento de archivo. Los demas ejemplares, que se utilizan para difusidn y distribucién son material de
biblioteca.




Diferenciados ya estos casos especiales, es preciso efectuar algunas puntualizaciones:

A

Lamina 8.

a) Que estos materiales sean a veces documentos de archivo no significa que necesariamente
deban ser archivados con los demds documentos. Me estoy refiriendo particularmente a los
volumenes impresos. Ha de pensarse la posibilidad de crear la “biblioteca de archivo” o de
establecer un convenio con una biblioteca que guarda estos documentos sin que dejen de
pertenecer al archivo.

Dos palabras sobre “biblioteca del archivo”. Los grandes archivos histdricos convienen que tengan una

biblioteca anexa, en la que deberian hallarse estos cuatro rubros:
1. Documentos de archivo impreso en volimenes

2. Libros referentes a los temas de los documentos de archivo, incluyendo las tesis o trabajos de
investigacion realizados sobre los documentos del archivo.

3. Libros de la profesion archivistica




4. Historia de la institucion duefia del archivo o del archivo nacional en el que nos hallemos.
Notemos al pasar que asi como los grandes archivos han de tener su biblioteca, estas deben
tener siempre su archivo con los documentos administrativos producidos en la adquisicién del
material bibliografico que atesoran.

b) Esldgico, y ya se esta realizando, que el tratamiento de estos materiales comunes se efectué de
manera analoga o idéntica por parte de los bibliotecarios y archiveros.

Dicho de otro modo, en una fotografia, tanto a los archiveros como a los bibliotecarios, nos interesa
descubrir: las personas representadas, el hecho o asunto — eventualmente el lugar- y la fecha épor qué van
a imaginar sistemas dispares, para una tarea igual?

Los bibliotecarios tienen las Reglas de Catalogacién Angloamericanas, editadas por la Organizacion de los
Estados Unidos Americanos en San José de Costa Rica, 1983. 754p. tienen reglas para describir.

Libros, folletos, pliegos impresos, p. 60-97
Materiales cartograficos, p. 98-129

Manuscritos, p. 130-147

Musica, p. 148-169

Grabaciones sonoras, p. 170-192

Peliculas y video grabaciones, p 193-213

Archivos de datos legibles por maquina, p. 136-254
Artefactos tridimensionales y realia, p. 255-271
Micro formas, p. 272-289

Publicaciones en serie, p. 290-317.

5.2 Documentos tridimensionales.

Son documentos de archivo los sellos, clises, masters, stenciles, etc.
La palabra sello tiene dos principales acepciones.

Sello de una matriz destinada a grabar por presidn sola o por presidn y tinta, una imagen en un

documento.

Sello es la imagen o el texto grabado por el sello, en su primera acepcion.

Estamos hablando ahora de la primera acepcién.

Los objetos mencionados, normalmente no son documentos de archivo, sino herramientas para producir
textos, ellos mismos no permiten realizar tramites.



Por supuesto, podrian llegar a servir de testimonio y cabria considerarlos documentos de archivo. Sin

embargo, ello ha de evitarse.
Esto me lleva a un breve paréntesis.

Una vez encontré que las pruebas fisicas de expedientes judiciales, tales como armas, ropa y calzado, se
guardaban en un archivo, como anexas al expediente respectivo.

Si la legislacidn vigente las consideraba parte integrante del expediente, las convertia en documentos de
archivo.

Esto no obstante, es incorrecto y ha de evitarse a toda costa, remitiendo tales evidencias a un
departamento técnico y quedando en el expediente los dictdmenes respectivos. Nada impide que el
departamento técnico deba conservar estos objetos tridimensionales tanto tiempo como sea necesario.

5.3 Expedientes. [28]

Etimoldgicamente, la palabra significa algo asi como “desatapies”, es decir, agilizador de tramites.

Expediente puede definirse como conjunto de papeles que reflejan una sola tramitacion que se cierra con
un documento dispositivo, generalmente un decreto, una resolucion, etc. A veces la disposicién final no
constituye un documento separable, sino que va un breve escrito al pie del ultimo papel.-

Los expedientes:
1. Seinician con la solicitud o presentacién de un iniciador.

2. Luego se acumula toda la informacién necesaria o los textos legalmente requeridos que ha de
tener en cuenta la autoridad.

3. Secierra con la decisidon de la autoridad.

Externamente los expedientes va en soporte papel, solo en originales y suelen caracterizarse por una
cubierta llamada caratula, frecuentemente de papel de color, que lleva impresos unos casilleros que se
llenan con los datos descriptivos e identificatorios de tal expediente. También con la enumeracién de las
oficinas por donde pasa en el recorrido de su tramitacion.

El sistema de tramitar por expediente nos llega de la tradicién de la monarquia espafiola tiene como ventaja
que, tanto la autoridad al decidir, como el investigador posterior, tienen delante todos los elementos de
juicio que conducen a la decisidn final.

Es un sistema muy bueno cuando los antecedentes son de gran valor, merecen una redaccion propia, como
los dictamenes de expertos en una decisidn técnica o como los testimonios en un juicio penal.

Pero, si se abusa del sistema y se emplea el expediente para toda clase de tramites y ademas se colocan los
expedientes en estanterias por el orden de ingreso o por la fecha del cierre del tramite, sin imponer ninguna
clasificacidn, el sistema se torna la carga mas pesada de los archivos Pesada porque dificulta la descripcion,
la busqueda y la selecciéon documental.



Algunos ejemplos: en una ocasion fui a subdividir el agua corriente con mi vecino, a causa de una

separacion de los terrenos. Me pidieron que redactara una solicitud e iniciara un expediente.

Comentemos esta tramitacién: si yo fuera el Unico vecino que realiza un tramite excepcional, podria
justificarse el expediente, por el contrario se trata de una gestion repetitiva en las ciudades, donde los lotes
se dividen en parcelas o por crecimiento de la propiedad horizontal, continuamente.

Lo correcto entonces es tener preparado un formulario impreso que requiera todos los datos necesarios
para aceptar o rechazar la solicitud del vecino y asentar luego la inspeccién y aprobacién de la obra
concluida.

Hay ejemplos aun mds llamativos que, afortunadamente, se van transformando en formularios impresos.
Hasta hace poco, la licencia por maternidad que gestionaba una mujer, se tramitaba mediante dos
expedientes: uno para la licencia pre- parto y otro para la licencia pos- parto...

El sistema del expediente ha de reservarse para tramitaciones que no puedan ser reducidas a un formulario.
Es decir, aquellas en la que la redaccion personal del iniciador o de la autoridad sea imprescindible.

El administrador de documentos y archivos, también llamado archivero, realizara un estudio y, de acuerdo
con los expedientes en la preparacién de formularios impresos, elevara propuestas tendientes a:

1. Que se determine los asuntos que se tramitaran por expediente y los que no.

2. Que se separen los respectivos formularios para los asuntos que no requieren redaccién
personal.

3. Que, a los pocos asuntos que queden para ser tramitados por expediente, se los de un epigrafe
y nomenclatura normalizados, u color de caratula distintivo y que se archiven reunidos por
asuntos y no por orden numérico o de llegada.

4. Cada asunto que vaya por expediente habra sido estudiado en lo que respecta a su valor
administrativo y juridico de modo que lleve sefialado su plazo precaucional y su destino final.

La tramitacién por formulario es pues, una simplificacion y agilizacion de la gestidon por expedientes. La
simplificacion y agilizacidn que sigue después de la tramitacidon por formularios consiste en la tramitacion
llevada mediante un computador, sin papeles o con muy pocos de ellos. Es el tema subtitulo siguiente.

Antes de pasar al siguiente topico una pequefia digresion técnica. Es doctrina comun que los expedientes,
como tales, constituyen un tipo documental y que cada expediente es una pieza documental.

No existe un estudio critico que fundamente esta opinion. El motivo aparente es que, aunque hay varias
acciones o tramites dentro del expediente, el efecto administrativo o juridico es uno, que se manifiesta en
el documento dispositivo que cierra la tramitacion.

Si alguien negara que los expedientes constituyan un solo tipo documental y que en realidad son unidades
de instalacidon como las carpetas que encierran varias piezas documentales de tipo documental distinto, no
seria facil refutarlo.



Me inclino a creer que son un solo tipo documental y que cada expediente constituye una pieza

documental, pero que se merece un estudio diplomatico este tema, para profundizarlo.

5.4 La oficina sin papeles.

Cabe la posibilidad de que por cierto tipo de tramites se efectué sin papeles, mediante la sola utilizacion de
la pantalla del computador. Vaya un ejemplo:

Un dia me despierto engripado. Llamo al teléfono del computador de la oficina de personal de mi
instituciéon, antes de la nueve de la manana. El computador prepara un listado con el recorrido que ha de
efectuar el médico encargado de verificar el estado sanitario de todos los que hemos llamado.

A su vuelta, el médico registra en el computador la cantidad de dias de licencias que ha dictaminado para
cada paciente. Con ellos queda automaticamente establecida la justificacién de la ausencia. Este disquete
sirve, a fin de mes, para el pago de haberes.

El Unico papel que se ha producido es la papeleta que el médico lleno en la casa del paciente. El disquete se
borra y reutiliza luego de un plazo precaucional de dos meses.

¢Que pensamos los administradores de documentos y archivos de esta tramitaciéon? Ya se hablo algo al fin
del punto 3.2.2 de este mismo manual. Los juristas y nosotros, en el actual estado de los soportes
magnéticos, pensando que solo puede reservarse esta tramitacién sin papeles a asuntos en que los valores
legales y contables sean muy menguados, como en el ejemplo. Aun asi esta gestién por pantalla debe
efectuarse bajo una reglamentacién que estipule los resguardos y requisitos tendientes a suplir la
insensibilidad de los soportes magnéticos para determinar al autor- autenticidad- y la debilidad al borrado
de su texto, sin dejar rastros.

La doctora Heredia Herrera, en su libro Archivistica General, dedica el capitulo 18 a “la informatica y su

aplicacion en los archivos administrativos e histdricos” entre las p. 461-488. También en la segunda edicidn
de mi Manual de seleccidn documental se dedica el punto 17.4 donde se ofrece mas bibliografia.

5.5 Los documentos vitales.

No se ha extendido en los paises de lengua espafiola y portuguesa la costumbre de reunir y custodiar
separadamente los documentos vitales. Es, sin embargo, un indudable adelanto que debera introducirse
cuando se implanten Sistemas Provinciales de archivos o un Sistema Nacional. Lo que se ofrece es un
brevisimo extracto del trabajo “El Programa Federal de Documentos Vitales”. Incluido en el folleto Archivo
Federal y Centros de Concentracion Documental. Del Archivo de los Estados Unidos de Norteamérica,

agregando una definicién del Canada Francés.

Definicion norteamericana.

“El término “Documentos vitales” denota los documentos esenciales para mantener la continuidad de las
actividades de gobierno, durante una emergencia nacional”



Un programa de documentos vitales incluye dos categorias basicas: Documentos operacionales para la

emergencia y documentos que defienden derechos e intereses”.

Definicidn canadiense.

Documentos esenciales son los documentos que proveen informacidn relativa a uno de estos tres campos.

1. La conduccién de operaciones de supervivencia, durante la fase de choque, provocada por
una situacion critica.

2. El establecimiento de la organizacién de las principales funciones y obligaciones del
gobierno, durante la fase del restablecimiento.

3. El restablecimiento de los principales derechos de los particulares de las instituciones y de
los gobiernos, durante la fase del restablecimiento que sigue a una situacién critica. [29]

Desarrollo de la definicion norteamericana.

Documentos operacionales para la emergencia. Esta categoria consta de aquellos documentos que resefian
las funciones esenciales del Gobierno. Mientras duran las condiciones de emergencia incluye:

1. Documentos de organizacién y disposicion , y
2. Documentos sustantivos y de procedimientos para las operaciones de emergencia.

Hay documentos que podrian ser necesarios inmediatamente y, por lo tanto, hay que depositar copias de
ellos en la sede central de la emergencia. Estas copias deben tener como soporte el papel, para que no
requieran un equipo mecdanico de lectura.

La proteccion de esta categoria es de importancia primordial. Pueden requerir equipos de almacenamiento
subterraneos.

Documentos que defienden derechos e intereses. Esta categoria estd constituida por aquellos que se
requieren para la preservacion de los derechos e intereses de los ciudadanos y de las reparticiones del
gobierno.

Como estos documentos pueden no ser necesarios inmediatamente, no es preciso que se guarden en el
mismo edificio central ni en soporte papel.

Provision de copias de documentos vitales. Los métodos empleados para proveer copias son usar
duplicados que ya existen en otras ubicaciones: la creacion de copias, en redes alternativas a transferencia
de las carpetas oficiales.
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Capitulo 6 LA ARCHIVALIA. [30]

La palabra archivalia, etimoldgicamente es un neutro plural latino — archivalia- probablemente derivado de
archivabilia, que significa “cosas archivables” o “cosas de archivo”.

En alemdn existe archivalien. Schellemberg era de origen aleman y en la edicién espafiola de su libro
Archivos modernos, en un corto vocabulario del capitulo 2, incluye el término archivalia lengua castellana

como archivalia. De alli, llega al Manual de Archivologia de Aurelio Tanodi que lo acepta y lo introduce a la

lengua castellana como archivalia.

Siempre he opinado que este vocablo es una adquisicién para la Archivologia espafiola que nos coloca en
mucha mejor posicion terminolégica para desarrollar temas centrales.

Quienes en inglés y francés destinan el término archives para denominar los conjuntos organicos de
documentos también en italiano archivio y en portugués arquivo — para mencionar al archivo- institucion,
tienen que recurrir a una perifrasis: institucién archivistica o servicio de archivos.

Mas sensible todavia es que, al dedicar el estudio de los “archivos”, como conjunto organico de
documentos, no tratan luego el tema del archivo institucién, que es un tdpico que necesariamente ha de ser
un campo de reflexién e investigacién nuestra, de los administradores de documentos y archivos. Tanto en
este Capitulo como en el dedicado al archivo, No 7 de este Manual, se ira ampliando la fundamentaciéon de
la validez del término Archivalia.

Una aguda critica al empleo de la palabra archivo en el sentido de “conjunto de documentos” pertenece a
Susana Gordo, citada en nota 30. En la pag. 6: “Si tratamos de determinar las funciones de un dique, no las
identificamos con las del agua que contiene. No decimos: Son funciones del agua concentrarse, nivelarse,
distribuirse, proporcionar energia, etc.... no les compete a los archivos (como conjunto de documentos) el
acopio, organizacion, etc.”

6.1 Definiciones.

La definicién clasica que ha divulgado la Escuela de Archiveros y el Centro Interamericano de Desarrollo de
Archivos por toda Iberoamérica estd tomada de la p. 15 del Manual de Archivologia de Aurelio Tanodi. Dice

asi:
Por archivalia entendemos:

Todo el material escrito, grafico (dibujos, mapas, planos), multigrafiado, reprégrafo, sonoro,
audiovisual (peliculas) Proveniente de una entidad.

Producido o recibido en funcion de sus actividades o, en general, relacionado con su vida
administrativa desde el momento en que cumplid su funcion inmediata, que origino su creacién Y
se conserva con fines administrativos, juridicosycientN ¥ A O2 & 2 Odzf (dzNI f Sa dé

De esta definicidn interesa destacar que un conjunto d documentos para ser archivalia tiene que cumplir las
tres condiciones siguientes:



1. Que se halle en el conjunto “en funcién de las actividades” de una entidad, (producido o

recibido).

2. Que haya cumplido ya la funcién que lo origino. En la terminologia de nuestro ciclo vital que
haya terminado la vigencia y este en el plazo precaucional o en la tercera fase.

3. Que la utilidad que se espera de este documento vaya desde lo juridico administrativo (durante
el plazo precaucional) hasta lo cientifico cultural (durante la tercera edad).

Hacia una definicion renovada. En la definicidon anterior cabe sefalar cuatro puntos en que puede sugerirse
una mayor profundizacién:

- En la enumeracion de material, al principio de la definicién, que es del afio 1959, ahora
deberiamos agregar los soportes magnéticos, poco conocidos en aquel momento.

- La definicion dice “proveniente de una entidad”. Los individuos épueden producir
archivalia? Actualmente es opinidn corriente que si. Un poco mas debajo en la definicidn de
Heredia Herrera, explicitamente se afirma. Merece la pena un estudio mas amplio sobre el
asunto.

Al decir “proveniente de una entidad” écdmo se distingue la archivalia, del fondo documental?

Donde dice “y se conserva”. No basta la mera conservacién para que sea archivalia. Ha de conservarse
organicamente. Si pierde su organicidad, seguira siendo documento histdrico, pero no archivalia, sino
coleccion o serie facticia. Véanse los términos relacionados con el término archivalia.

Desgloso la afirmacion “desde el momento en que cumplié su funcién inmediata”. Para comentarla en el
punto siguiente. 6.2

Concluido todo el comentario a la definicidn clasica y habiendo definido ya lo que es documento de archivo
en 3.1 de este manual, cabe actualizar la definicion de archivalia conservando sus lineas fundamentales.
Recuérdese que Aurelio Tanodi en su Manual no definia el término documento de archivo. De ahi su
necesidad de una amplia enumeracién del material que puede constituir archivalia.

Definicidn renovada: Archivalia es el conjunto de documentos de archivo

- Conservado organicamente
- Desde el momento en que nace entre ellos el vinculo que les otorga valor e inteligibilidad

Antes de continuar quiero concluir aqui la definicién de archivalia que, bajo el término archivo, aporta
Heredia Herrera.

OArchivo es uno o mas conjuntos de documentos sea cual sea su fecha, su forma y soporte
material acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada

en el trascurso de su gestion conservados, respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacion para la persona o institucidén que los produce, para los ciudadanos o para servir de
fuentes de hist2 NA | €



Lodolini, en la p. 145 de su libro Archivistica define archivo (archivalia) asi: “El conjunto de los
documentos que se han formado junto a una persona fisica o juridica (o un grupo de oficinas u
organos de esta ultima) ¢o también, anadimos, de una asociacion de hecho- en el curso del

desarrollo de su actividad misma, han sido seleccionados para la conservacion permanente como
OASYSé Odzf (1 dzNJ £ Saé¢ o

Bajo el término archivo, en otras lenguas, es facil encontrar muchisimas definiciones de archivalia. Suelen
coincidir en las siguientes afirmaciones:

Que son conjuntos organicos u organizados.
Que son documentos de archivo, es decir, surgidos de una tramitacién
Que tienen un momento en que comienzan a ser archivalia.

Elio Lodolini en su Archivistica p. 76-79 estudia largamente lo que llama “amplitud del término archivo” es
decir, si archivo (archivalia para nosotros) es lo que producen las instituciones estatales, o las personas
fisicas o las instituciones no estatales.

También Lodolini, entre las p. 67-76 realiza un amplisimo estudio sobre el tema “las opiniones sobre el
momento del nacimiento del archivo”. Muestra un panorama de opiniones a todo lo largo de la bibliografia
y la legislacidon de los paises que utilizan los principales idiomas europeos. Por mi parte modestamente
expondré algunas ideas.

6.2 Cuando nace la archivalia. (32)

En el capitulo 8 de mi Estudio del ciclo vital de los documentos, me detengo a reflexionar sobre este tépico.

Aunque es un tema mas bien tedrico, presenta una vertiente practica. Si alguien afirmara que el
administrador de documentos y archivos o archivero solo trabaja con archivalia, los limites a la actividad de
los archiveros quedaria cefiido al momento en que la archivalia se origina. Opino que el administrador de
documentos y archivos tiene bajo su incumbencia los documentos de archivo, constituyan o no archivalia.
Mas aun, el archivero debe estar presente a la mesa donde se planifica su creacion.

Pero respondamos a la cuestion: écuando nace la archivalia? Basicamente hay tres posiciones sobre el
momento en que el documento de archivo comienza a ser archivalia.

Aurelio Tanodi “... desde el momento en que se cumplié su funcién inmediata...” ( el documento de
archivo) o sea, cuando concluye su vigencia.

Vimos la opinién de Heredia Herrera en este punto. En la definicién de archivo afirma:”sea cual sea
su fecha” y en la p. 90 explica: La unicidad de archivo (archivalia) como suma del archivo
administrativo e histérico esta sobre entendida al indicar documentos de cualquier fecha.” Con lo
cual, para Heredia Herrera la archivalia parece constituirse desde el principio de la tramitacion.

Lodolini, en su definicion de archivo indica: “una vez perdido el interés por el desarrollo de la
actividad misma, han sido seleccionados para la conservacidon permanente como bienes culturales”.



6.3 Términos relacionados.

Fondo documental (33). Para el Manuel d” Archivistique, fondo y archivalia — archives- son sinénimos y los

define asi: “un fondo es el conjunto de piezas de cualquier naturaleza que todo cuerpo administrativo, toda
persona fisica o moral ha reunido automatica y organicamente, justamente en razén de sus funciones o de
su actividad”.

Para nosotros, fondo y archivalia son dos términos de significacion analoga, pero no idéntica resalto dos
diferencias.

La archivalia es el contenido orgdnico de un archivo y puede estar constituida por uno o muchos fondos
documentales. En la definicién de Heredia Herrera dice: “uno o mas conjuntos de documentos”.

El fondo, ademas del sentido recién visto, tiene una connotacién relacionada con las partes de que se
compone.

Desde este angulo, el fondo documental puede ser definido asi:

Fondo documental. Es la mayor de las unidades archivisticas que abarca la totalidad de los

documentos de una sola procedencia y se compone a su vez, de grupos documentales, luego sub
grupos, series y piezas documentales.

La Archivalia carece de esta connotacion relativa.

Documentacién. Existe otro significado para este término, como sinénimo de Documentologia. Sin
embargo, entre los archivistas, se oyen frases como esta:” Se va a trasladar la documentacién de tal
archivo”. Por otra parte, un jefe dice: “traigame la documentacidn sobre el Dique San Roque.”

En esta acepcién. Documentacion es el término genérico que se utiliza para designar un conjunto

de documentos cuando se quiere eludir la caracterizacion de archivalia y se engloban, Quizas,
colecciones documentales, recortes de revistas, folletos, etc.

Un ejemplo: hay archivos nacionales que, ademas de la archivalia, han recibido y guardan
colecciones de periddicos, mapotecas y hasta bibliotecas. Para abarcar genéricamente todo este
material se utilizan los siguientes términos: documentacidn, acervo documental y material de
archivo. De esta manera, la palabra archivalia se reserva para uso técnico, solamente cuando
cumple las especificaciones de la definicién.

En ingles existe un término genérico que es el vocablo holdings. (34)

Coleccién documental o serie facticia.

Coleccién documental. (35)Es un conjunto de documentos de archivo que no tiene organicidad

Esto puede deberse a dos motivos: Que se produjo inorgdnicamente, que nacié inorganicamente (es el caso
e la produccién individual o familiar de los documentos) o que perdié la organicidad que en algin momento
la unié.

La pérdida de organicidad puede deberse a:



Destruccidn de la mayor parte de los documentos por catastrofe, guerra, robo, etc.

Ordenacién tematica impuesta equivocadamente en épocas anteriores.
Voluntad de un coleccionista que compra y elige ciertos documentos.

Antonia Heredia llama a las colecciones “series facticias”. Facticio es sinénimo de artificial.
La distincidn radical entre Archivalia y colecciones es necesaria para el administrador de documentos y
archivos. Todo lo que estudia en su carrera profesional se refiere a la Archivalia. Cuando se encuentra con

colecciones, puede emplear métodos bibliotecolégicos o museisticos o crear un centro de documentacion,
pero esta en posicion marginal o liminar a su especialidad.

6.4 La archivalia como recurso para el desarrollo de la comunidad. (36)

Recursos son bienes cuyo valor permite la adquisicion de medios para obtener objetivos. Hay recursos
laborales, econémicos, politicos, militares, etc.

Los documentos de archivo son recursos que el Estado (nacional, provincial o municipal) ha de aprovechar
para el desarrollo, o sea la elevacién del nivel de vida de la sociedad.

Ninguna comunidad puede actualmente vivir sin documentos de archivo, pero si puede desaprovecharlos
como herramientas de progreso.

Mencionemos los conjuntos documentales que mas directamente se relacionan con el desarrollo de la
comunidad.

Documentos _dispositivos del Estado. Son los recursos juridicos de la Nacién. Son base de la

convivencia organizada. Enumeremos los principales:
Las constituciones nacionales. La presente y anteriores que plasmaron estadios diferentes de la vida
nacional.

- El cuerpo de cddigos nacionales: Civil, Procesal, de Comercio, Laboral, Penal, etc.

- Elconjunto de leyes del Poder Legislativo, tanto las vigencias como las derogadas.

- Las series de decretos de los poderes Ejecutivo, Nacional, Provincial y Municipal.

- Las sentencias judiciales, los acuerdos de la Suprema Corte de Justicia.

- Lostratados y convenios internacionales e interprovinciales vigentes y no vigentes.

Ademas de esto, que es Util para toda la comunidad, cada institucién o empresa guarda su propio
patrimonio, su tradicién, en sucesivos reglamentos, estatutos manuales de procedimiento y en el
cuerpo que reune sus propios documentos dispositivos.

Documentos testimoniales del Estado: Este recurso también juridico es la base de muchos

derechos de los ciudadanos. Su carencia es grave causa de subdesarrollo. En los paises en que este
recurso de los documentos testimoniales funciona en plenitud, no hay lugar para las villas de
emergencia. Favelas y marginaciones similares.



Se constituye con dos grandes familias de documentos:

Los registros del estado Registro Civil, de la Propiedad inmueble, del automotor, de la propiedad
intelectual, de patentes, invenciones y marcas. Hay instituciones, como las Universidades, que
tienen el Registro de Graduados.

Las escrituras publicas de los escribanos.

Documentos cientificos- técnicos. (37) Son los que mas facilmente deberian ingresar a un sistema

Nacional de Informacién, ya que de manera muy directa pueden contribuir al desarrollo de la
comunidad nacional, provincial o municipal. Intentemos una enumeracion:

Tesis, trabajos de investigacion de todo tipo en las universidades y centros de estudios superiores.

- Documentos técnicos y de investigacidén en laboratorios de cualquier indole, observatorios,
astrondmicos y meteoroldgicos, institutos de estudios geogréficos y ecoldgicos, hospitales,
grupos de investigacién econémica.

- Las patentes de invencién, la propiedad intelectual de procesos de produccién y el registro
de productos industriales.

- Documentos de planificacion y estadisticas. Informes técnicos de expertos.
- Documentos de catastros sobre tierras y propiedades fiscales.

Los documentos sobre obras publicas. Ademas de las que enlistamos, estan los estudios previos

necesarios para la construccién. Estos estudios sirven al desarrollo de la comunidad cuando se trata
de obras publicas. Valgan como ejemplo principal los estudios de suelos y de recursos de materiales
de construccion.

- Planos de obras viales: caminos, autopistas, vias férreas...

- Planos de obras hidraulicas: represas, acueductos, canales, puertos...

- Planos de obras de produccion y transporte de energia eléctrica: usinas, red de cables, etc.
- Redes de comunicacion por sefiales: teléfonos, telégrafo, television, trasmisidn satelital

- Aeropuertos, aerédromos y helicdpteros.

Listas de categorias de personas. Estos documentos ofrecen a la comunidad lo que se llaman las

fuerzas vivas que son recursos a los que se puede recurrir para resolver distintos problemas vy
responder a las variadas necesidades de la comunidad.

- Colegiados en asociaciones profesionales: de médicos, farmacéuticos, ingenieros...



- Censos especiales de personal: censos de estudiantes extranjeros, de trabajadores rurales,

de indigenas.

6.5 La archivalia como Patrimonio Documental. (38)

Patrimonio. Es un conjunto de bienes que nos llegan de nuestros antepasados, que nosotros utilizamos y
qgue han de pasar a nuestros sucesores, a ser posible, enriquecidos.

El patrimonio constituido por los documentos de archivo es parte del Patrimonio Cultural. Junto con el
Patrimonio bibliografico, cinematografico, edificios, folclérico, etc.

Pero entre estos, ocupa un lugar Unico porque, careciendo de intencionalidad narrativa, al igual que
patrimonio edificio y el folclérico, es mas explicito que estos y se acerca en claridad al patrimonio
bibliografico y al cinematografico. Por lo tanto, goza de la veracidad del edificio y el folclérico y de la
claridad expresiva del bibliografico.

El patrimonio documental de documentos de archivo se constituye:

1. Con los documentos del Estado, es sus tres niveles: nacional, provincial y municipal. Incluso los
documentos de empresas o instituciones autdbnomas y descentralizadas del Estado.

2. Con los documentos de las instituciones no estatales nacionales y extranjeras que tengan sede
en el territorio de la comunidad (nacional, provincial o municipal).
3. Con los documentos de familia o de personalidades destacadas de la comunidad a las que el

Sistema d Archivos haya sefalado por su interés para documentar e interpretar la historia de la
comunidad.

Las instituciones mencionadas en el items 2 pueden ser, a su vez, entidades sin fines de lucro (religiosas,
politicas, sindicales, deportivas, culturales...) o empresas con fines de lucro en los rubros de industria, de
comercio, finanzas y servicios, para comprender esta numeracion, véase el esquema en 7.4.1 de este
Manual.

El estado es responsable de la conservacidn del Patrimonio estatal y también del no estatal, pero su
responsabilidad es distinta en cada caso, como se estudiara en Seleccion Documental.

Hay una cuarta categoria de documentos que interesan al Patrimonio de la Nacién o de alguna Provincia o
comunidad pero que no caen bajo la jurisdiccion de las autoridades a quienes interesa. Son documentos
estatales de gobiernos extranjeros referidos a asuntos de la comunidad. El Estado Nacional no tiene

jurisdiccion sobre estos documentos pero intentara hacer convenios y tratados para intercambiar esos
documentos con otros de su jurisdiccién que pueden interesar a la otra parte.
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Capitulo 7. Archivo

7.1 Concepto y definicién (39)

El término estd sumamente estudiado, es facil reunir cincuenta definiciones. Acabamos de ver, sin
embargo, que en su mayoria, los autores toman el vocablo en su acepcidn de archivalia en primer lugar.

Iniciaremos con los origenes etimoldgicos del término. Nada menor que transcribir lo que dice Aurelio
Tanodi en la p. 1 de su Manual:

“Como gran parte de los términos técnicos y cientificos de las lenguas europeas y por consiguiente
americanas, la palabra archivo proviene del griego por intermedio del latin. Lo mas probable, es que derive
del griego, de la raiz archeion, que significa la sede o el palacio del magistrado la curia donde reside el
archon o sea la persona que manda, tanto “archon” como “el archeion” necesitaban que se resguardasen
los documentos vy libros relacionados con sus actividades y funciones”.

“En el latin la palabra griega toma la forma de arcivum, archivum, archivium y el latin paso luego a muchas
lenguas europeas. Los romanos usaban también otros términos sinénimos, que se relacionaban con el arte
de escribir o con el material escriptorial, o con el mueble o lugar donde se guardaban: grapharium,
chartarium, tabularium sacrarium, santuarium, escrinium, etc.”

"En la introduccidn al capitulo 6 se dijo que el termino archivo es utilizado por muchos autores en lugar de
archivalia. La tradicion de la Escuela de Archiveros de Cdrdoba, aprovechando que dispone de la palabra
archivalia, dedica el vocablo archivo a otra realidad central de la archivologia: la institucién archivistica que,
como se dijo, no suele ser materia de reflexién y ensefianza en muchos manuales, precisamente por dar al
termino archivo la definicién d archivalia”.

7.2 La definicion clasica para la Escuela de Cérdoba.

TANODI, Aurelio. Manual de archivologia Hispanoamericana. P. 8: “entendemos bajo el termino archivo las
secciones de entidades y las instituciones que retnen, conservan, ordenan, describen, administran y utilizan
la archivalia y eventualmente los documentos histéricos que no son archivalia”.

Explicacion de términos.

- Archivo son las secciones de entidades: En el organigrama de toda entidad mediana o
grande debe haber un archivo central. A su vez, hay otras unidades que se llaman archivos
de oficina o archivos sectoriales o periféricos y son también secciones de la entidad.

Como se advierte, el término “secciones de entidades” se refiere a los archivos que procesan documentos
en fase administrativa.

- Archivos son las instituciones: Se refiere a los archivos generales del Estado sea de la
Nacidn, de las provincias, de las regiones o municipios. Puede incluir, también, cualquier
organismo estatal o privado que se dedique integramente a realizar las actividades que en
esta definicidon se mencionan.



- Relnen, conservan, ordenan, describen, administran y utilizan: La totalidad de las
actividades que realiza un archivo serdn analiticamente estudiadas en el capitulo 9 de este
libro. Formular un listado taxativo o completo de tales actividades es tarea que excede la
capacidad de una definicién.

- Eventualmente los documentos histéricos que no son archivalia. Es un archivo. Ademas de
la archivalia, pueden conservarse colecciones documentales. A ellas se refiere Aurelio
Tanodi.

Manteniendo idéntica concepcidn, tratamos de actualizar la definicidn, recordando que previamente hemos
definido lo que es documento de archivo, cosa que no sucedia en el Manual de Tanodi:
Archivos: Son las instituciones o secciones de instituciones que procesan los documentos de
archivo con el fin de:
- Ponerlos al servicio de los usuarios directamente involucrados,
- Utilizar como recursos para el desarrollo de la comunidad,
- Ofrecerlos como patrimonio documental de la Nacién, de la Provincia o del
municipio.

Lo mas resaltable de esta definicién es que el archivo es la institucién, es decir un equipo humano unido por
una reglamentacion. Este equipo es el alma, cuyo cuerpo es la Archivalia. Definir el archivo por el contenido
es dejar escapar lo que le da vida.

Es un sistema integrado de archivos, esos equipos técnicos (secciones de entidades) de cada taxdn del
organigrama constituyen el sistema nervioso que mueve la Archivalia y hace circular la sangre, que es la
informacidn.

Este concepto tiene una aplicacidn practica que vamos a estudiar en este mismo capitulo cuando hablemos
del Archivo Intermedio.

7.3 Otras acepciones y términos relacionados.

Ademas de la primera acepcion, que es la ya vista, vayan otras dos.

Segunda acepcidn archivo es el edificio que alberga la institucién y los documentos de archivo.

También, la sala de depdsitos de documentos de archivo de un edificio.

Tercera acepcidn. Archivo es el conjunto organico de documentos de archivo.

Es sindnimo de archivalia. En este sentido, también se aplica a conjuntos de documentos especiales
(véase al fin de 7.4.7). Ejemplo: Archivo de fotografias, de peliculas, de videos- cintas, etc.; o de
documentos especializados: archivos de historias clinicas, de mapas, de fichas dactiloscdpicas o de
escrituras.




Veamos algunos términos relacionados:

Instituciones archivisticas. Servicio de archivos. Es sindnimo del término archivo es su primera
acepcion. Lo utilizan principalmente quienes destinan el término archivo a la archivalia.

Repositorio. Termino genérico y vulgar que indica el sector de edificio o el local donde se guardan
documentos. No hace mencidn ni a archivalia ni siquiera a documentos de archivo. Tampoco incluye
idea de organismo o institucidn sino alude al lugar fisico. Puede considerarse sinénimo de sala de

depdsito.
EL Termino ARCHIVO
\ . j
N
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7.4 Clasificacion de los archivos. (40)
Los archivos pueden clasificarse por:

El tipo de instituciones a las que sirven.
La cantidad de instituciones a las que sirven.

La ubicacidn dentro de la organizacion y de los edificios de la institucién.
La cantidad de uso de los documentos que alberga.

La fase del ciclo vital de los documentos que guardan.

La relacidn con el destino final de los documentos.

Nouv ks whe

Las caracteristicas de los conjuntos documentales que contienen.

El esquema que va en la pagina siguiente no pretende ser exhaustivo. Sirve solo para mostrar lo que le
archivero puede encontrar casi en cualquier ciudad, en el mundo actual: Un abanico de increible variedad
de archivos.

Esta perspectiva amplia debe acompaiiar al estudiante a lo largo de toda su carrera y hallarse presente
luego, en su vida profesional cuando planifica o trabaja dentro de sistemas integrados de archivos. También
cuando prepara legislacion archivistica. Por ultimo en las ocasiones en que trata de explicar lo que abarca el
Patrimonio Documental de una comunidad.

El profano tiene la facil tendencia a proponer reglas generales u formular audaces indicciones a partir de
dos o tres casos de archivos que tiene en mente.




7.4.1 Por el tipo de Instituciones a las que sirven.
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7.4.2 Por la cantidad de instituciones a las que sirven.

Archivos singulares, los que retinen documentacién de una institucién.

Archivos multiples. Los que reciben documentacién de varias instituciones.

Estos archivos multiples, a su vez pueden ser de varios tipos:

Archivo general. El que, por ley, debe reunir documentacion de los organismos e instituciones del
Estado Nacional, Provincial o Municipal o del Poder al cual aluda la ley.

Archivo Nacional. El que, por ley, debe reunir o velar por toda la documentacidn de los organismos
e instituciones de toda la Nacidn — si es un gobierno centralizado- o del gobierno federal en el caso
de los paises constituidos por estados o provincias auténomas.

Sinénimo de Archivo Nacional es el término Archivo General de la Nacion.

Archivo de concentracion. Es el archivo intermedio que relne documentacién de todo un sistema
integrado de archivos.

7.4.3 Por la ubicacién dentro de la organizacidn y de los edificios de la institucidn.

La nomenclatura es, en este caso, dispersa. Sucede que la casuistica relacionada con la ubicacion de las
acumulaciones de documentos, dentro de una institucién, es muy variada.

Quizds sea lo mejor ofrecer una terminologia relacionada con el esquema que se ofrecer en 8.3 al graficar
un sistema integrado de archivos.

Archivo de tramite. Pre-archivo, archivo de oficina. Es el organismo que vela por los documentos desde que

ingresan y mientras se tramitan.

La localizacidn de este archivo de tramite toma diversas formas segun el usuario principal: el clasico es el
que se halla vinculado a la mesa de entradas u oficina de recepcion de documentos.

Pero también la Direccién o la oficina del Ministro custodian la correspondencia, la legislacion y otros
papeles que el Director o el Ministro necesitan utilizar constantemente. A su vez la Contaduria vela por los
papeles o los soportes magnéticos con informacidn de la area contable. El asesor legal estd a cargo de los
expedientes que esta estudiando. La sala del hospital se encarga de las historias clinicas y radiografias de los
pacientes internados en ese momento, y asi sucesivamente.




ARCHIVOS SINGULARES Y MULTIPLES

i

Archivo sectorial. Es en una institucion grande, el que va reuniendo los documentos que van saliendo de los
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distintos archivos de trdmite de una institucién y los guarda hasta el momento de su traslado al archivo
central.

En un Sistema Integrado de Archivos el Archivo sectorial vela por el procesamiento d los documentos de
toda su seccidn del organigrama.

Archivo Central. Es el que relne los documentos que le van remitiendo los archivos sectoriales — si existen-
o los archivos de tramite, si la institucidn es chica.

El archivo central es también la cabeza del (sub) sistema integrado de archivos de una institucién integrante
del sistema.

Es absolutamente necesario que cada institucion posea su archivo central. Normalmente uno solo, aunque
caben excepciones, alli donde hay casas sucursales o filiales. Conviene reservar el hombre de archivo
general para cuando se trata de un archivo multiple, tal como fue definido en 7.4.2



Archivo intermedio. En el organismo que: (41)

- Evalda los documentos, prepara, promulga y hace las tablas de retencién o seleccién de
documentos.

- Emite pautas de normalizacién en los archivos que dé él dependen.

- Relne la informacién de los documentos y la pone a disposicidon de todo el sistema de
archivos.

Un poco de historia. Nuestro archivo intermedio es heredero de los records centers norteamericanos. Al
terminar la Segunda Guerra Mundial, Estados Unidos, orgulloso de su victoria, se encontraba cargado de
documentos y muchas fabricas de armas desocupadas. Una mente aguda vinculo esta doble circunstancia
favorable y se inicio la acumulacién de documentos de largo plazo precaucional en un lugar amplio y
econdémico.

Durante varios anos, en Iberoamérica quisimos emular este modelo. Pero nuestras circunstancias eran
totalmente diversas. Era preciso construir de nueva planta edificios, cuando no alcanzaban los recursos ni
para los archivos nacionales.

Con la definicién de archivo que pone el acento en un equipo humano vinculado por una legislacion, lo
esencial del archivo intermedio es que exista un equipo de técnicos. Aunque carezca de grandes salas de
depdsito. Los documentos pueden expurgarse y destacarse en los archivos centrales y aun sectoriales, con
la Unica condicion de que el archivo intermedio sea quien establezca las reglas de estas operaciones.

Solo en segunda instancia, y cuando los recursos abunden, se unira la imagen del archivo intermedio a un
gran edificio que reuna fisicamente documentos de largo plazo precaucional.

Mostremos brevemente como podemos montar una nomenclatura dentro de la organizacién de una
institucion en casos en que la cadena de archivos sea mucho mas complicada que la del esquema
presentado en 8.3.

Sea una enorme empresa que tiene una enorme casa matriz, grandes sucursales en las capitales de
Provincia y pequefias oficinas y sucursales en ciudades menores. Piense usted en el Banco de la Nacidn,
como ejemplo. ¢ Cémo llamaremos a los archivos que eslabonan su cadena?

Se crean tantos archivos de tramite como sean necesarios. Por supuesto, planificados y normalizados por la
cabeza del sistema de archivos.

Cada ciudad tiene archivos sectoriales y, en la capital de cada provincia, un archivo intermedio y un archivo
central. Estos dos Ultimos, para distinguirlos del gran archivo de concentracién y sobre todo el archivo
general de la empresa, se denominaran archivo central de la sucursal tal, archivo intermedio de la sucursal
tal.

En casa matriz, hay archivos de trdmite y archivos sectoriales que sirven a las oficinas de casa matriz. Puede
haber un archivo intermedio para la casa matriz



Todos los archivos que se hallen fuera de la casa matriz, pueden recibir el apelativo de archivos periféricos,

en contraposicién con los archivos centrales que se hallen en la ciudad sede de la empresa

Es comun que las empresas del estado o las direcciones técnicas como las de la Vialidad o de Agua y Energia
no remiten su documentacion de valor permanente al Archivo General de la Nacion. Entonces deben o crear
su archivo histdrico o establecer una zona de su archivo general abierta a la consulta con los documentos
seleccionados por su valor permanente.

7.4.4 Por lacantidad de uso de los documentos que alberga. (42)

Archivos activos. Los que albergan documentos activos. Véase punto 4.3 “la tramitacion”.

Suelen coincidir los archivos activos con los archivos de tramite de la clasificacion que acabamos deber.

Archivo semi-activos. Son los que albergan documentos de menor cantidad de uso. Suelen coincidir con los

archivos sectoriales.

Archivos inactivos. Los que albergan documentos que solo se solicitan en caso de reaccion, después de un

largo plazo precaucional. Estos documentos se encuentran a la espera de la seleccién documental. Suelen
coincidir con los archivos intermedios.

Como se ve, hay una concordancia bdsica entre este taxdn y el anterior, pero no es bueno confundir uno
con el otro, so pena de encontrar demasiadas excepciones. Mds vale examinar diferenciadamente estas dos
perspectivas.

7.4.5 Por la fase del ciclo vital de los documentos que guardan.

Cabe aplicar a esta clasificacion los términos de las dos ultimas, pero hay que agregar dos clasificaciones
muy conocidas

Archivos administrativos. Caben dos acepciones

desde el inicio del tramite hasta el fin del plazo precaucional. (Desde el archivo activo hasta el fin del archivo
inactivo.)

En esta acepcién es anténimo de archivos histéricos.

En esta acepcidn es utilizado en la clasificacion tematica de la biblioteca de nuestra escuela de archiveros y
en algunos programas como nombre de la respectiva asignatura.

Archivos histéricos

Sindnimo de archivos permanentes.



mira principalmente a los fondos coloniales o de la época de la independencia. Pero técnicamente existen
fondos cerrados de instituciones muy recientes, como el ente auténomo mundial 78-EAM 78.

ARCHIVOS ESPECIALIZADOS Y ESPECIALES
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7.4.6 Por la relacidn con el destino final de los documentos




Archivo provisorio Es el que acumula documentos destinados a cumplir su destino final; eliminacién a

transferencia al archivo permanente.

Archivo permanente. Es el que acumula documentos ya seleccionados para ser conservados de manera

perenne y destinados para la consulta de usuarios no involucrados en el asunto del documento. Sinénimo
de archivo Histérico

Por las caracteristicas de los conjuntos documentales que contienen.

Archivos especiales: Son los que procesan y sirven documentos cuyo soporte no es papel. Ej: archivo de

radiografias, de microfilmes, de cintas magnéticas...

Archivos especializados.

institucién: Archivos eclesidsticos, sindicales, universitarios, militares, etc.

Notas bibliograficas al capitulo 7.

39 Se dijo en la nota 34 que el término “Archives” equivale a nuestra “Archivalia” en gran
parte de la bibliografia. La acepcién de “Archivo” que proponemos los seguidores de Tanodi
se va abriendo camino. Véase en: RIEGER, citado en nota 1, “Types de Services d’ archives”.
HILDESHEIMER, Francoise. Les archives. Pourguei? Comment?. Serie Patrimonies, Paris. Les
Editions de I'Erudit 1984 184 p. AREVALO JORDAN, Victor Hugo. Teoria Archivoldgica
“Archivo” , p 40-43.

HEREDIA HERRERA, Antonia. Archivistica General. En p 89 antes de definir el termino
Archivo, acepta la afirmacién siguiente: “Archivo es la suma de tres elementos:
Documentos + Organizacion + Servicio”. La definicién de Tanodi, que es la que sigue este
manual, va incluida en lo de “Organizacién + Servicio”. Entre las trece definiciones de otros
autores, que aporta Heredia Herrera en p 91-94 no figura la de Aurelio Tanodi. En todo este
capitulo 3, Heredia Herrera solo entiende por Archivo el conjunto organico de documentos.
LODOLINI. Archivistica p 125-150 “Investigacién sobre la naturaleza y definicion de archivo”,
véase ademas la cita de la nota 30.

40 TANODI, Aurelio. Manual de Archivologia . “Clases de archivos”, p 129-212, TANODI,
Aurelio “clasificacién de archivos” p. 4-5, en Introduccidn a la Ordenacidn y Clasificacion.
Santiago (Chile). UNESCO. Direccion de Bibliotecas, Archivos y Museos (1981) p. 41 CORTES
ALONSO, Vicenta. Archivos de Espafa y América. “Archivos”, p. 59-98. En el DAT, véase
estos términos:

“Audiovisual Records/Archives”, “Business Archives”, “Cartography Records/Archives”,
“Diplomatic Archives”, “Ecclesiastical Archives”, “State Archives”, “Family Archives”, “Film

n u

Archives”, “Fugitive Archives”, “Historical Archives”, “iconographic Records/Archives”,




v/

“Intermediate Repository”, “Joint Archives/Joint Heritage”, “Literary Archives”, “Local
Archives”, “Printed Archives”, “Private Records/Archives”, “Public Records/Archives”,
“Records Centre”, “Regional Archives”, “Textual Records/Archives”. HEREDIA HERRERA,
Antonia. Archivistica General, Calcificacidon de Archivos p. 101-105.

41 sobre Archivo Intermedio véase la obra citada en nota 28. También HABBS, A.V. The
Organization of Intermediate Records Storage. Serie Studies and Research. Paris UNESCO
1974, 76 p. DUBOSQ, Guy. “los Archivos Provisionales. Idea e instrumento”, p. 35-41, en
Boletin Interamericano de Archivos. Cordova Argentina. 1976 vol Ill. ATHERTON, jay and
LEYLN, Ted Van. Gestion des centres federaux de documents. Attawa. Archives Publiques.
1985 23 p.

40 llustraciones. HEREDIA HERRERA, Antonia Archivistica General. “Las tres edades de los
documentos y archivos intermedios” p. 173-176.

42 Es una terminologia muy difundida. Tengase en cuanta sin embargo que, para muchos
autores, “archivo significa “conjunto de documentos”




Capitulo 8. SISTEMA INTEGRADO DE ARCHIVOS. [43]

Por las lineas suben documentos e informacién y descienden pautas de normalizacién y tablas de
seleccion documental

LAMINA 12
DIAGRAMA DEL FLUJO DE LOS DOCUMENTOS Y LA INFORMACION




8.1 Diagnostico de la situacién actual.
Mientras no exista un Sistema Integrado de Archivos se carece de un equipo racionalmente, por eso:

Hay desigualdad de recursos para idénticas necesidades.

No se efectla una seleccién documental, como proceso técnico.
Dificilmente se da una normalizacién de procedimientos

No se obtienen resultados que nos admiran de otros paises (estadisticas).

A veces los archiveros que ya estdn trabajando muestran desconfianza y temor de perder su puesto si se
implementa un Sistema. Un Sistema Integrado de Archivos no puede menos que jerarquizar y prestigiar la
profesidn y todos ganamos.

8.2 Definicidn.

Sistema Integrado de Archivos. Es un conjunto orgdnico de archivos, vinculados por una direccidn
central que normaliza los procesos archivisticos y focaliza la informacidén en un punto accesible a la
consulta interna y externa.

Los sistemas integrados por el nivel en que se hallan pueden ser: nacionales, departamentales y
municipales. También: de instituciones estatales o de agencias o empresas no estatales.

Es preciso distinguir subsistemas y sistemas coordinados.

Subsistemas: Son partes del sistema integrado de archivos que gozan de autonomia para manejar los
documentos mientras se hallan en su fase administrativa, pero que dependen de la direccién en lo que
respecta a la seleccién para conservacién permanente.

Sistemas coordinados: Son sistemas completos e independientes que, mediante convenios y acuerdos,
normaliza o compatibiliza la circulacién de la informacién y los procedimientos administrativos entre
si.

8.3 Elementos constitutivos del Sistema Integrado de Archivos.

Son: Legislacion, Los archivos, Los documentos de archivo, La informacién.

LA LEGISLACION establece normas: [44]

Hacia dentro del sistema: Enumeracion de los organismos o instituciones que lo componen,
atribuciones y obligaciones de cada érgano del sistema, etc.

Hacia afuera del sistema: Las relaciones con los demas sistemas, sea de archivos o sea de
informacién general.

Hacia los distintos usuarios: Con sus derechos y obligaciones.

Hacia el patrimonio documental: De los documentos de archivo, como recurso para el desarrollo y
base de la identidad nacional.

LOS ARCHIVOS. El esquema explicativo de la lamina 12 no es un organigrama, sino un diagrama de
flujo de los documentos y de la informacion.




De abajo arriba circulan los documentos, siguiendo el ciclo vital. Queda graficada aqui la terminologia
empelada al clasificar los archivos por la ubicacién en la organizacion y en los edificios de la institucién
(véase 7.4.3)

Circula también la informacién, segun se explica en un parrafo posterior.
De arriba abajo circulan directivas normalizadoras y soluciones a los asuntos y problemas.

Es esencial para el funcionamiento del sistema que en cada seccion de la estructura administrativa
(lldmese ministerio, secretaria general, etc.) existen drganos centrales que sean nexos de las oficinas que de
ellos dependen con la direcciéon del sistema.

La existencia de reuniones periddicas frecuentes de todos los érganos centrales entre si y con la direccion
son la garantia de unidad y normalizacién en el sistema.

LA INFORMACION. La circulacién interna, de la informacién puede ser radial, horizontal o mixta.

Circulacién radial: En este método, toda informacién sube o baja por el cursograma hacia y desde la
direccidn. Si la oficina A requiere una informacidn de la oficina B, la solicita a la direccién.

Circulacién horizontal: Las oficinas de cualquier nivel pueden intercomunicarse directamente.

Circulacién mixta: Las oficinas pueden intercambiar su informacién con relacién a muchos asuntos,
pero hay datos que han de ser solicitados a la direccion. Asi sucede con los datos del personal.

La circulacién externa: [45] Con otros archivos, con centros de informacién juridica y cientifico-
técnica, con los poderes del estado, con el extranjero.

Téngase en cuenta que toda esta apertura informativa no suprime, sino que otorga todo su valor a la
clasificacidn que viene en 3.2.4 en que habla de documentos confidenciales y accesibles al publico.

8.4 Asuntos especiales a estudiar en un sistema integrado de archivos.

¢De qué dependencia de la estructura institucional colgar el sistema integrado de archivos: de un
ministerio, de la secretaria general?

- Siconviene integrar los tres poderes del estado en un solo sistema.

- Donde colocar la direccidn: Fuera del Sistema, en el archivo permanente, en el archivo
intermedio.

- Si el director puede ser un cargo politico o ha de ser un archivero o administrador de
documentos y archivo.

- La dependencia jerarquica y la dependencia funcional de quienes trabajan en el sistema en
diferentes dependencias.

- Papel del archivero profesional que no es director.

- Temas a incluir en el plan de estudios para capacitar al archivero para la direccion de un
sistema integrado de archivos.

- Ventajas e inconvenientes de que exista el “Gran Archivero del pais”.

8.5 {Qué ventajas aporta el sistema integra de archivos?

Da a los usuarios informacion pertinente, exacta, al instante.

Veamos un ejemplo simplificado de lo que es capaz de dar un Sistema Integrado de Archivos:



Una comisidn legislativa esta preparando una ley general sobre vacunas. Las vacunas pueden ser para
uso humano, animal o vegetal. Sobre las de uso humano hay informacion referida a la produccion,
comercializacién nacional e internacional (exportaciéon - importacidn), la aplicacion preventiva en
casos de epidemias, la legislacion anterior, la legislacion paralela de otros estados, las sanciones por
fraude, estafa o descuido culposo, etc.

Pero toda esta informacién se halla dispersa a los largo de la administracién publica.

Si existiera un Sistema Integrado de Archivos, la informacion convergiria al centro de informacién del
sistema. La comisién legislativa oprime el hipotético botdn que dice VACUNA vy en pantalla recibe un
exhausto listado de las oficinas que tienen documentos pertinentes.

Notas bibliograficas al capitulo 8.

43. Sobre sistemas nacionales de archivos, véase el anuario interamericano de archivos, vol. Xi,
1984. En el las legislaciones de Brasil, p. 51-53; Ecuador, p. 79-86; México, p. 109-110; Peru, p. 115-
138. En el N 6 del boletin del sistema nacional de archivos, México, jul. — ago., 1984, hay trabajos
sobre el tema. HEREDIA HERRERA. ARCHIVISTICA GENERAL, todo el capitulo 7. “administracién de
archivos”, p 207-210. LODOLINI, archivistica. “la organizacion archivistica nacional”, p. 303-318.
Sobre el sistema norteamericano, una descripcién actualizada véase en NEWTON, Virginia.
“administracion de documentos”, p 24-33, en ALA. Organo de comunicacién de la asociacién
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Capitulo 9. EL ADMINISTRADOR DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS O ARCHIVERO.

9.1. Definicidn. (46)

Administracién de documentos y archivos o archivero o archivista: Es el profesional que ha cursado una
carrera terciaria que lo capacita para:

- Procesary servir los documentos de archivo y la administracién en ellos contenida.
- Dirigir los archivos y los sistemas integrados de archivos y de depdsitos de documentos
- Planificar las construccién de archivos y de depdsitos de documentos

- Ejercer la docencia de la archivologia o ciencia de la administracién de documentos vy
archivos.

Términos relacionados

Archivélogo: Profesional archivero que se dedica a la investigacion y la docencia. En Uruguay es el
titulo que se otorga al egresado de la carrera de bibliotecologia y ciencias afines en Universidad
Nacional.

Técnico de archivos: Persona que tiene estudios archivisticos, pero no titulo terciario o universitario.

Archivero idéneo: Quien no ha cursado estudios archivisticos pero se ha desempefiado largos afios
con amor y entusiasmo en un archivo.

Conservador de documentos: En Chile se denomina asi al Director del Archivo Nacional. En Francés,
se utiliza el vocablo “conservateur” con un sentido analogo a archivero.

9.2 Tareas profesionales del administrador de documentos y archivos. (47)

Describir las tareas de un archivero de manera taxativa y completa no es necesario, ni posible. Ello se debe a
que los archivos son muy diversos como se pudo ver en las distintas clasificaciones estudiadas en el
esquema del punto 7.4.1.

No es lo mismo desempefiarse en un archivo del poder judicial que en una empresa de servicio eléctrico, en
un hospital, en los ferrocarriles, o con documentos legibles por maquina.

Con esta salvedad, el estudio de las tareas puede abordarse desde los objetos de la archivologia o ciencia de
la administracion de documentos y archivos que se describieron al principio del Capitulo 1.

Quiero observar, antes de iniciar el pormenorizado analisis, que es mi intencidén reunir en este texto una
muy variada gama o abanico de incumbencias a fin de que sirva cuando se trate de defender la amplitud de
la profesion archivistica.

Se da frecuentemente el caso de que, quienes deben abonar sueldos a los egresados de esta carrera
preguntan que responsabilidades e incumbencias tiene un archivero como para reconocer sus estudios
universitarios o terciarios.



No es, entonces, mi propdsito que el estudiante debe memorizar tan amplio listado de posibles actividades.

Bastara que el lector comprenda la filosofia de este capitulo — vincular los objetos de la archivologia a las
incumbencias profesionales- y la exprese a su manera, con la mayor riqueza conceptual posible.

El siguiente es el esquema previo.

TAREAS DE LOS ARCHIVEROS A PARTIR DE SUS RELACIONES.

Con los archivos administrativos

Con los archivos permanentes o histdricos

Con el patrimonio documental

Con el gobierno de un sistema integrado de archivos.
Con la construccidn de edificios y locales de archivos
Con los demas archiveros, técnicos e idoneos

Con las asociaciones archivisticas

Con la circulacién de la informacién

Con los usuarios de los documentos

Con la docencia y capacitacién archivistica.

9.2.1 Tareas relacionadas con los archivos administrativos.

El administrador de documentos y archivos o archivero esta capacitado para:
Trabajar en el equipo que planifica la creacién de documentos y su recorrido o cursograma

Disefiar los cuadros de clasificacién o adaptar los ya existentes. Si es subalterno, solicitar la
modificacion de las pautas que considera perfectibles o desactualizadas.

Registrar y hacer circular los documentos que inician su tramitacion (mesas de entrada u
oficinas de correspondencia).

Segun los casos, formar expedientes o clasificarlos siguiendo las reglas de procedimiento y
los cuadros de clasificacidn, constituyendo, de esta manera, series o continuandolas.

Coordinar la comisién evaluadora que propone los plazos precaucionales a la autoridad

Controlar la conclusién del tramite y preparar las remesas para el archivo que
corresponda. Sectorial, central ...

Mantener los documentos vigentes en el lugar mds adecuado al usuario.
Concluida la vigencia, preparar las remesas para el archivo que corresponda

Retener los documentos en plazo precaucional y solicitar a la entidad productora (sede de
produccién) instrucciones para actuar cuando se venzan estos plazos.



Coordinar la comisién evaluadora numero 2 que selecciona los documentos que han de

ser transferidos al archivo permanente

Transferir la Archivalia seleccionada y controlar la destruccidn de los documentos
descartados.

9.2.2 Tareas relacionadas con los archivos permanentes o histéricos.

Recibir la documentacién que le envian ya seleccionada. Si es necesario, someterla a
limpieza y fumigacion. Acomodarla en nuevas unidades de conservacién debidamente
rotuladas.

Archivar el material recibido en sitios preestablecidos.

Reunir los inventarios que llegan con los ya existentes. Si no hay inventario la primera
prioridad, una vez ordenado el acervo, es redactarlo.

Pasar el inventario el centro de informatica, solicitando un programa tal que puedan los
asientos del inventario utilizarse para busqueda de datos e informacién.

Preparar indices y catdlogos de acuerdo a la necesidad y metodologia de los usuarios.
Modernizar y complementar los ya existentes.

Remitirlos al centro de informdtica para que los usuarios puedan efectuar sus consultas
por las redes de informacién.

Escribir y publicar la guia de su archivo o los cuadernillos de actualizacion de la guia ya
existente.

Atender y controlar el movimiento de documentos del depdsito a la sala de consulta.
Emitir certificados de las copias que entregan.

Separar los documentos dafiados para enviarlos al taller de restauracién y supervisar los
trabajos de ese taller.

Preparar los documentos que han de microfilmarse, dando instrucciones a taller de
microfilmacién sobre los objetivos que se pretenden.

Planificar y llevar a cabo exposiciones del acervo que custodia.

Cuando se hagan traslados de edificio. Disefiar las etapas y tareas correspondientes y
supervisar el minucioso cumplimiento de las pautas.

En caso de desastre, apoyado por un equipo técnico, planificar las actividades de salvataje
y presidir su realizacién.

9.2.3 Tareas relacionadas con el Patrimonio Documental.

Los archiveros que se desempeiian en el Archivo General de la Nacién, en los archivos histéricos o generales
de una provincia o de un municipio han de sentirse responsables del patrimonio documental de los
documentos de archivos existentes en la comunidad donde se halla su archivo.



El patrimonio documental no se agota con lo que ya ha ingresado en el archivo permanente. Tiene, ademas,

connotaciones territoriales.

Por ejemplo, el patrimonio documental de la municipalidad de Rio Cuarto en la Provincia de Cérdoba se
integra con los documentos producidos y tramitados en su territorio con efectos legales especificos en el.

Esto no suprime la divisién en jurisdiccion nacional, provincial y municipal, ni el derecho de esas
jurisdicciones a llevar esos documentos una vez seleccionados, a sus propios archivos generales o histéricos.
Pero no por eso inhibe a los archiveros del municipio a gestionar y negociar la permanencia de ellos en su
territorio, si ofrece a los organismos propietarios ventajas y garantias de salvaguardar en el propio lugar
donde fueron creados y adquieren, por ello, plena significacion.

Actualmente ello se facilita mucho mas, si el control sobre ellos y la informacién contenida se hacen circular
por redes informaticas que, en cualquier momento, permiten solicitar y recibir copia del texto que fuera
requerido.

Las tareas de los archiveros del Archivo General de cualquier jurisdicciéon pueden atender cuatro areas con
relacion al patrimonio Documental.

l. El area de los organismos y dependencias estatales de su misma orbita o
jurisdiccion. Por ejemplo, el poder ejecutivo o, en otro orden de cosas, el nivel
provincial nacional o municipal.

Il. El area de organismos y dependencias estatales de una érbita, jurisdicciéon o
poder distinto a la propia area, pero que tienen sede en el mismo territorio del
archivero.

1. Los archivos de instituciones o empresas no estatales o de ciudadanos, también
con sede en su territorio.

V. La atencion sobre la historia oral.

Desarrollaremos a continuacion actividades que pueda desarrollar el administrador de documentos vy
archivos en cada una de estas cuatro areas.

Area N° 1 ACTIVIDADES DEL ARCHIVERO EN RELACION CON ORGANISMOS DE SU MISMA AREA O
JURISDICCION.

Con los cuales no existe relacidn de dependencia funcional con el archivo en que se desempeiian.

El archivista del Archivo General o Histdrico debe hacer sentir el liderazgo natural de su archivo, en
bien del patrimonio Documental. Segun esto, el archivero hara bien en:

Entablar relaciones fluidas con los responsables de todos los archivos de su drbita (el
mismo poder o el mismo nivel nacional, etc.). siempre que sea posible, firmar convenios
mutuamente beneficiosos para salvaguardar el Patrimonio Documental.



Obtener informacidn de la documentacién que guardan y del tratamiento que recibe:

seleccidn documental, microfilmacién, empleo de soportes magnéticos, etc.

Ofrecer servicios de asesoramiento, apoyo en todas sus actividades y custodia de su
archivalia, en el local de su archivo general.

Abrir lugar para estas dependencias en la red de informacidon que posee el Archivo
General, de modo que ellas puedan acceder a lo que ha registrado el Archivo General y
viceversa.

Area N° 2 ACTIVIDADES DEL ARCHIVERO DEL ARCHIVO GENERAL CON LA RELACION A ORGANISMOS
ESTATALES DE OTRA ORBITA, JURISDICCION O PODER.

El archivero, en este caso, no podrd invocar el liderazgo del archivo general en que el trabaja, pero hara
bien en:

Cumplir las cuatro tareas mencionadas en el area N° 1.
Tramitar ante las autoridades maximas de cada organismo que tenga dependencia en
su territorio, la permanencia en el de los documentos. Si esto no consigue, buscara
obtener inventarios de la Archivalia que es transferida desde su provincia o
municipalidad al archivo general de la otra jurisdiccion.

Area N° 3 _EL ARCHIVERO TRATA TAMBIEN DE ENTABLAR RELACIONES CON LOS ARCHIVOS NO
ESTATALES QUE HAY EN SU ENTORNO. (48)

Los objetivos de estas son tres: Salvaguardar los acervos documentales, poseer informacion lo mas
completa posible de la existencia y del contenido de su Archivalia y promover la apertura de tales
archivos a la consulta de los investigadores.

Son, pues, tareas del archivero del Archivo General las conducentes a estos objetivos:

Llevar fluida relacién con estos archivos.

Gestionar, obtener y acumular informacidn sobre ellos y su Archivalia y colecciones.
Ofrecer y brindar servicios de asesoramiento y de custodia, si fuera necesario.
Eventualmente, impedir la destruccién o salida al extranjero de documentos de interés.
Lograr la maxima apertura posible a los investigadores. Esto serd dificil en las empresas
con fines de lucro, pero mas sencillo en las instituciones sin fines de lucro.

Area N° 4 HISTORIA ORAL El archivista del Archivo General, sin descuidar las tareas antes
mencionadas atiende a la produccién de documentos que reflejen el momento que se vive o el

inmediatamente pasado (49)

El administrador de documentos y archivos ha de conocer a quienes realizan grabaciones sonoras o
audiovisuales de personalidades o de sucesos locales. Se interesara por el lugar donde se guardan o por la
persona o entidad propietaria, a fin de que el pueda brindar esta informacion a los investigadores que se lo
pregunten.



Si nadie estd realizando trabajos de este tipo, tratara de promoverlos y aun que el archivo donde él se

desempena supla deficiencias de la iniciativa privada. Por ejemplo, creando un archivo de voces de
personalidades.

Especial interés demostrara por las grabaciones audiovisuales de los canales de TV y por los registros
sonoros de radiodifusoras que contengan testimonios locales, ya que los registros de estos documentos se
efectian en soportes reutilizables y frecuentemente son borrados por motivos de economia.

9.2.4 Tareas relacionadas con el gobierno de un Sistema Integrado de Archivos.

El administrador de documentos y archivos que tiene a su cargo un sistema integrado de archivos, ademas
de las actividades técnicas que hemos mencionado y los que veremos, relativas a la circulacion de
informacidn, tiene las responsabilidades propias de una autoridad. Que son:

Gobernar la institucién tanto para marcar objetivos como para aplicar los medios
conducentes.

Redactar los reglamentos y normas para el funcionamiento del archivo y actualizarlo a lo
largo del tiempo. No significa esta incumbencia que el archivista, de manera individual,
preparé y escriba los reglamentos, sino que el responsable de que redacten y se pongan
en vigor.

Emitir pautas técnicas que rijan las tareas archivisticas y supervisar su cumplimiento a
todo lo largo de la red de archivo.

Conducir los recursos humanos, convocar y presidir reuniones de cardcter técnico.
Preparar y capacitar personal para el archivo

Administrar los recursos econémicos y los bienes patrimoniales, sobre todo los equipos
técnicos, inmuebles, parque automotor, etc.

Velar por la calidad de los archivos, locales y depdsitos donde se guardan documentos.
Establecer y mantener relaciones institucionales con los centros de poder, con
instituciones y con los ciudadanos.

9.2.5 Actividades del archivero relacionadas con la construccidon de edificios y locales para

archivos.
El archivero estd preparado para:

Formular el listado de requerimientos para la construccidon de un archivo, cualquiera sea
su tipo: Archivo general, intermedio, archivo especializado en mapas, radiografias,
soportes magnéticos...

De idéntico modo, para los distintos archivos de una institucidn: Archivo de oficina,
sectorial, central, sala de seguridad para documentos, etc.

Formar equipo con arquitectos para velar por el estado del edificio en aspectos tales
como relacion de la estructura con el peso de los documentos y equipos, prevencién y
defensa contra el fuego, las inundaciones, la lluvia, la polucién atmosférica, los agentes
bioldgicos y el robo o los dafios intencionales.



9.2.6 El archivero y su relacidn con los demads archiveros e idéneos.

En primer lugar, con los archiveros profesionales.

Es menester revertir la situacién actual. El archivo tiende a aislarse, porque cada archivo presenta
caracteristicas que los diferencian de los demas. Para ello el archivero debe:

Considerar a todos los colegas sus experiencias e investigaciones y enriquecerse con las
de los demas.

Estar informado e informar a los demas de las novedades de interés para la profesion.
Bregar por creacidn y mantenimiento de asociaciones archivisticas.

Relacién con los idéneos.
Si el archivero es subalterno de un director que no es archivero, el archivero tiene que:

Obedecer y cumplir las directivas de la autoridad.

Buscar un espacio para ser llamado y escuchado en todo lo referente a la formulacién
de objetivos y los métodos a emplear para llegar a ellos.

Colaborar con la direccidn aportando iniciativas o enriqueciendo las de la direccion con
la perspectiva de un profesional.

Si el archivero es director o compafnero de empleados no profesionales. En este caso, el
archivero ha de:

Ser capaz de realizar las tareas que llevan a cabo los no profesionales, para demostrar
que, en el archivo, todas las tareas son nobles y merecen maxima dedicacion.
Presentarse como quien ofrece sus conocimientos para facilitar o mejorar el servicio, no
como quien viene a imponerse.

Escuchar y valorar los aportes y opiniones de los compafieros de trabajo, sin apropiarse
de ellos.

Fomentar la vocacion archivistica de quienes la poseen y tratar de encauzar por otros
caminos a quienes laboran a disgusto.

9.2.7 El archivero y las asociaciones archivisticas.

Hay asociaciones locales, nacionales e internacionales. Hay también colegios, asociaciones profesionales,
sindicatos y gremios.

Las asociaciones archivisticas sirven para la unidon de los asociados. Les brindan los beneficios de
actualizacién, informacidn y capacitacion permanente.

Los colegios profesionales llevan registros de matricula de sus colegiados y ejercen control y policia de la
ética profesional.

Los sindicatos y gremios miran mas a la defensa de los derechos laborales y de los servicios sociales de los
agremiados.



Con relacidn a cualquiera de estos tipos de asociaciones:

El archivero debe asociarse y participar activamente en la formulacidn de objetivos y en
el cumplimiento de las actividades que emprende la asociacidn.

El archivero vincula su asociacion con otras asociaciones, tratando de constituir
federaciones de asociaciones, sea para recibir los beneficios de las demas, para
brindarlos o para participar en actividades comunes.

La asociacidon archivistica ha de darse a conocer a la comunidad por medio de
conferencias, apariciones en los medios de comunicacion, jornadas o actos alusivos a
fechas que requieren informacién contenida en los archivos. Esto puede ser tanto para
el publico en general, como para instituciones, poblaciones o asociaciones de
inmigrantes, etc.

La asociacién archivistica, cualquiera sea de su tipo, defiende la profesionalizacién de la
actividades especificas. es decir, que las tareas de archivos sean cumplidas por
archiveros y que se conozcan remunerativamente el titulo obtenido.

La asociacién de archiveros brega por la promulgacion de la legislacion archivistica y por
su permanente actualizacion (véase lo que se dice en 10.4 de este Manual).

La asociacién archivistica vela por la ética profesional de los archiveros, a fin de
presentar el mejor servicio y prestigiar la profesidn.

La asociacién de administradores de documentos y archivos se halla presente en toda
actividad tendiente a defender, revalorizar y dar conocer el Patrimonio Documental de
la comunidad donde se encuentre. Para ello es util la relacidn con las juntas de historia
o0 asociaciones similares.

9.2.8 El archivero y la circulacion de la informacion. (50)

El archivero procesa y sirve no solo documentos, sino la informacién en ellos contenida.
Tareas relacionadas con esta incumbencia son:

Aplicar a la informacion el tratamiento adecuado a la fase del ciclo vital en que se hallan
los documentos y al grado de confidencialidad requerido.

Preparar auxiliares de busqueda, principalmente indices y catalogos.

La preparacion de indices, actualmente, consistirda en una busqueda de tesauros o
clasificaciones tematicas que conduzcan a una normalizacién progresiva, para campos
especificos: enfermedades, obras viales, historia politica, historia colonial y asi
sucesivamente.



Hacer circular la informaciéon de interés general de su archivo por redes nacionales de
informacién.

Preparar manuales que capaciten al usuario para las estrategias de busqueda, en la
etapa heuristica de su investigacion.

El archivero se comunica con los demas integrantes de la red, a fin de obtener
programas compatibles para todas las terminales del sistema de informacién.

9.2.9 Los archiveros y los usuarios de los documentos. (51)

Es una relaciédn fundamental, en la que el archivero sabe:

Distinguir los usuarios sucesivos que tienen los documentos, a lo largo de su ciclo vital y
brindar a cada uno lo que les corresponde.

Preparar las reglas de acceso a los documentos, de préstamos y apertura a la consulta.
Cumplir sus obligaciones frente al usuario y exigir de él que cumpla las suyas.
Orientar y guiar al usuario, pero no hacer la investigacion en lugar de él.

Difundir la noticia de los acervos de su archivo, a fin de promover la utilizacién de los
documentos que guarda.

Conceder préstamos de documentos solamente dentro de los estrictamente permitidos.

Ser fiel custodio de la confidencialidad de los documentos que la necesitan y mantener
el secreto profesional frente a usuarios no habilitados al acceso a los documentos o a la
informacién en ellos contenida.

9.2.10 El archivero y la docencia y capacitacidon archivistica. (52)

El archivo docente. El archivero esta capacitado para:

Ejercer la docencia en la carrera de administracién de documentos y archivos o
archivologia

En cursos de archivistica y en el dictado de catedras de asignaturas archivisticas en otras
carreras: historia, administracién de empresas, bibliotecologia...

Dedicarse a la investigacion en el campo archivistico.

Ser docente para dictar cursos de posgrado en materias archivoldgicas.




El archivero como estudiante.

Estudiar y enriquecerse intelectualmente en lo que toca al archivo en que se
desempena.

Participar en curso de ensefianza permanente.

Estudiar y participar en cursos de especializacion, tales como archivero de hospitales,
archivos graficos, archivos de obra hidrdaulica...

Estudiar las tareas de otras disciplinas que interesan al buen servicio de su archivo y de
sus usuarios. Por ejemplo microfilmacion, informatica, historia de la época de la que
tiene documentos, nomenclatura de obras viales, etc.
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Capitulo 10. POLITICA ARCHIVISTICA.

10.1. Introduccidn.
Asi como hay una politica para la salud, la educacién, la cultura... tiene que haber una politica archivistica.

Politica: En este sentido, puede entenderse como: Conjunto de objetivos especificos que han de lograrse
mediante recursos existentes o a crear y que se plasma en una legislacidn, a fin de elevar la calidad de vida
de una comunidad. (53)

El estudio de la politica se compone de los estudios parciales de:

Los objetivos especificos
Los recursos existentes
La legislacion archivistica.

Antes de iniciar estos estudios conviene recordar: La utilidad que prestan los archivos y los documentos y la
informacidn en el contenida tiene dos vertientes: La administrativa y la histdrica.

Mientras se encuentran en la fase administrativa, los documentos de archivo dan derechos y obligan,
testimonian oficialmente o llevan informacién actualizada. Tiene como usuarios a un iniciador o
destinatario, a una institucidon que realiza el tramite y, a veces, a terceras personas involucradas en el acto
administrativo de que se trata.

Los documentos de archivo, en esta fase administrativa, crean y mantienen relaciones socialmente validas y
estables entre los habitantes de un pais o de una comunidad, proveyendo bases juridicas a los actos.

Cuando se agota todo valor o interés para cumplir los fines que motivaron su produccién, pueden ser
seleccionados porque se descubre su valor como fuente para la investigacion y la historia. Entran a
conformar el Patrimonio Documental de documentos de archivo, que es parte esencial del Patrimonio
Cultural de una comunidad.

La politica archivistica por supuesto, mira a estas dos vertientes: Por una parte defiende los derechos de los
ciudadanos y por la otra salvaguarda la identidad nacional, provincial o municipal, segin de qué nivel
politico hablamos.

Vimos los dos temas introductorios, hay que abocarse al estudio de los objetivos especificos de una politica
archivistica. Se llaman especificos porque el objetivo general de toda politica no puedes ser otro que la
elevacion de la calidad de vida de los individuos que componen una comunidad.

10.2 objetivos especificos de una politica archivistica.

Atendiendo a la vertiente administrativa, cabe formular los siguientes objetivos:

Salvaguardar los derechos contenidos en los documentos de archivo para todos los
habitantes del pais.



Establecer una burocracia al servicio de los ciudadanos, sobre todo de los mas débiles

(ancianos, analfabetos, indigenas, etc.).

Brindar transparencia democratica a los actos de gobierno.

Apoyar el desarrollo nacional mediante los recursos documentales, principalmente los
juridicos y los cientifico-técnicos.

Racionalizar la produccién y utilizacidn de recursos documentales.

Acopiar y ofrecer informacién accesible en tiempo que sirva para diagnosticar y resolver
los problemas de la comunidad.

Atendiendo a la vertiente del Patrimonio Documental. Los objetivos serian:

Reunir y conservar los archivos de la esfera estatal seleccionados por su valor para la
investigacion retrospectiva.

Reglamentar y apoyar la conservacion de archivos y documentos de valor histérico
producidos en la esfera no estatal.

Poner a disposicidn de los investigadores y consultantes la informacion contenida en los
archivos permanentes y en los documentos histdricos.

10.3 Recursos con que cuenta una politica archivistica.

Son de cuatro categorias:
Los archivos
Los documentos de archivo
La informacion
Los archivistas o administradores de documentos y archivos.

Hemos estudiado los archivos, en cap. 7 y 8; los documentos de archivo como recurso para el desarrollo en
6.4 y como Patrimonio Documental en 6.5 y los archivistas o administrativos de documentos y archivos en
cap. 9 veamos la informaciéon como recurso para la politica archivistica.

La informacidn como recurso para la politica archivistica.
La informacidn es un recurso potentisimo para la politica archivistica. (54)

Hemos visto que el pais tiene un formidable patrimonio cultural juridico y cientifico- técnico. Pero sin
utilizar el recurso de la informacidn apenas rinde utilidad. ¢De qué sirven los tesoros en la cueva de Ali
Baba?..

Lo que interesa es difundir su contenido, que lleguen hasta quienes saben procesarlos y hacerlos rendir al
maximo de su potencialidad.

Recordamos que Patrimonio es un conjunto de bienes que nos vienen del pasado, que nuestra generacién
debe utilizar y enriquecer para legarlo a las generaciones futuras.

Para utilizar en bien de nuestra generacion el Patrimonio Documental es preciso aplicarle el recurso de la
circulacién de la informacién.



Modos practicos de usufructuar la informacion:

1. Crear centros de informacién especializada, cerca de los distintos usuarios. Estos centros se
intercomunican y estan vinculados a un sistema nacional de informacion.
2. Educar a quienes deben ser sus usuarios a utilizarlos.

1. El proceso de centralizacidn de la informacidn se inicia por lo mas facilmente procesable: Los
documentos dispositivos y juridicos, luego los cientifico- técnicos, los testimoniales del Estado y
por ultimo los que presentan mas dificultad: Los de personal laboral (del estado) y los de
administracién de instituciones.

Recursos especificos de la informacidn son las estadisticas y la tabulacion de datos dispersos.

2. cualquiera de los tres poderes del estado, antes de redactar un documento dispositivo debe
diagnosticar la realidad actual, los factores en juego, y aun la trayectoria histérica (reciente) del
tema. Ha de terminarse la frase “se derogan las disposiciones en contrario”, que es una manera
de cubrir la ignorancia.

Los profesionales, los investigadores y los planificadores requieren informacién de los documentos
pertinentes al tema, que se encuentren dispersos en distintos archivos.

La circulacion de la informacién, para ser utilizada como recurso, exige la definicién de algunos puntos:
- Los limites entre la confidencialidad y la apertura a la consulta.
- Elrespeto a los derechos de autor y el apoyo a los investigadores.
- Elfomento del procesamiento estadistico de la informacion.

10.4 La Legislacién archivistica.

Después de todo lo visto, cada cual ha podido ir armando la legislacion que cubra tan amplio espectro. Sin
embargo no estd mal concretar o resaltar algunos puntos.

Hablamos de “legislacion” y no de “ley de archivos” porque es mejor tener una idea global de las medidas a
tomar a distintos niveles: ley, decretos, reglamentos internos, manuales de procedimiento, etc.

Sefialaremos seis rubros alrededor de los cuales se sugieren temas legislables.

10.4.1 Legislacion sobre Sistemas Integrados de Archivos.

Creacion e implementacion de los distintos sistemas integrados de archivos:
Del poder ejecutivo nacional, departamental, municipal.
Del poder legislativo
Del poder judicial

De cada una de las empresas del estado



De cada organismo auténomo, como universidades, policia, fuerzas armadas.

Reglamentacion del funcionamiento de cada sistema integrado de archivos: ubicacion y

funciones de la direccién.
Establecimiento de érganos centrales e intermedios.
Dependencia jerarquica y funcional
Funciones del archivo intermedio.

Normas sobre los edificios de archivos y los locales de archivo:

Exigencia de que en todo plano de edificio estatal a construirse conste la ubicacién

del archivo.

Requisitos que ha de reunir el local que albergaria los documentos: no inundable,
libre de contaminacién, dotado de defensas anti incendios, temperatura y humedad

adecuadas...

10.4.2 Sobre los documentos de archivo

Definicién legal de lo que es documento original en soporte papel y en otros soportes:
fotografias, cintas magnéticas, videos cintas, etc.

Definicién legal de lo que es copia, de su uso y depuracion.

Estandares de calidad de papel y tinta para documentos de valor permanente
Exigencias técnicas para efectuar microfilmaciones de sustitucion.

Valor legal de micro formas

Valor legal de los documentos en soporte magnético y, en general, de los soportes
borrable, como las grabaciones sonoras en cassettes y las video- cintas.

10.4.3 Legislacion sobre administracion de documentos en fase administrativa.

_Normalizacién de procedimientos y simplificacion de tramites.

Confidencialidad de los documentos y apertura a la consulta de los que se necesitan
para dar transparencia a los actos de gobierno.

Reglamentacion de la seleccién documental. Esto supone:
Creacion de comisiones evaluadoras de valor primario o administrativo
Creacién de comisiones evaluadoras de valor secundario o histdrico.

Promulgacion de tablas de seleccion documental.



Normalizaciéon de lugares y fechas para el traslado de documentos

Reglamentacion de la seleccién documental en empresas no estatales

Normas sobre eliminacion de documentos que han sido resumidos en
estadisticas.

Sobre los documentos cientifico- técnicos:
Caracterizaciéon de los documentos cientifico- técnicos.
Reglas sobre su conservacion, administracién y apertura a la consulta

El derecho de autor en los documentos de archivo, sobre todo en los
cientificos- técnicos.

10.4.4 _Legislacion sobre el patrimonio documental y los documentos de valor
permanente.

ley que declare al patrimonio documental de los documentos de archivo como parte del
patrimonio cultural.

Definicién de los documentos que constituyen el patrimonio documental

Declaracién de que los documentos del estado seleccionados por su valor permanente
son imprescriptibles e inalienables.

Promulgacion de un listado minimo de documentos que todas las instituciones y
empresas no estatales han de conservar perennemente por ser parte del patrimonio
documental de la nacién.

Prohibicién de exportar o destruir los documentos incluidos en la lista minima

Métodos de salvaguarda o recuperacion de documentos que forman parte del
patrimonio documental y se hallan fuera del dmbito estatal: entrega de inventario;
apoyo econdmico; eventual deposito en archivos del estado; compra preferencial en
subastas; etc.

idem para documentos que estén fuera del pais: convenios internacional, intercambio
de microfilmes...

Amplia accesibilidad a la consulta de los documentos que forman parte del Patrimonio
documental y son del Estado. Promocidn y estimulo a las instituciones no estatales para
gue abran los suyos a la investigacion.




10.4.5 Legislacidn sobre el uso de la informacidn.

Ampliacion de los centros de informacién parlamentaria, con conexiones a la
informacidn cientifico- técnica.

Ampliaciéon de los centros de informdtica juridica con conexiones para los poderes
ejecutivo y legislativo y para los investigadores

Insercién de la informacidn del sistema integrado de archivos en el sistema nacional de
la informacion.

Apoyo estatal a la creacidn de centros de informacidn por especialidades. Centro de
informacién meteorolégica, geografica, universitaria, de salud, etc.

Reglamentacién de la oficina sin papeles.

10.4.6 Legislacion sobre los administradores de documentos y archivos o archiveros.

Apoyo a los actuales centros de formaciéon de administradores de documentos vy
archivos.

Creacion de nuevos centros a lo largo del pais.

Jerarquizacion de los administradores de los documentos en el escalafon administrativo
Reconocimiento econdmico del titulo

Exigencias del titulo para desempefiarse en archivos. Si el cargo de director es
considerado cargo politico, que haya un puesto técnico reservado a profesionales.
Reglamentacion sobre capacitacidon de quienes se estan desempefiando en trabajos de
archivo.

Reconocimiento de la capacitacidon docente para los administradores de documentos en
gue los distintos profesionales han de saber clasificar y seleccionar documentos propios
o de las instituciones donde trabajan.
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