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Algunas consideraciones relacionados con el Archivo

g% Qoy en dia todavia persisten imagenes distorsionadas de los

? =2 S . . .
_G_iﬁ,_‘& archivos y de sus profesionales.

La escasa presencia del
archivero o profesional en archivos, en todos los sectores muestran
la necesidad de emprender politicas que permitan la comunicacion y
difusion de los archivos y su funcién como generadores de informacion
e investigacion. El Ministerio de Educacion de la Ciudad de Buenos
Aires, através del Programa Huellas de la Escuela. Legado de la historia
educativa de la ciudad de Buenos ha iniciado una politica publica que
promueve la recuperacion, organizacion, puesta en valor y difusion del

Patrimonio Educativo que se encuentra en las escuelas.

Uno de los ejes en los que trabaja el Programa es la identificacion
del patrimonio documental de las escuelas. Mediante la organizacioén
del archivo escolar, el Programa no solo pretende poner en valor los
documentos de archivo, sino también que la comunidad educativa
reconozca lo que significa el archivo y el valor que tiene para la
recuperacion de lamemoria historica educativa. La comunidad educativa
a través de capacitaciones, reuniones, publicaciones y exposiciones
modificara el concepto negativo que tiene sobre un archivo. De este
modo se conseguira un acercamiento a los archivos, que se traducira
en investigaciones y aprovechamiento pedagogico de la comunidad

educativa y también de la sociedad.

1 Archivo, funcién y exigencias, Cortes Alonso, Vicenta
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Dice Antonio Fuster Ruiz “A lo largo de mas de 25 afios de profesion de
archivero, muchas veces han preguntado a mi familia sobre mi actividad.
Ante la respuesta de archivero casi siempre devenia otra nueva pregunta,
de profunda extraneza: “-Archi...;qué?”. Creo que es bien significativa la
anécdota para demostrar la ignorancia social ante una profesion tan antigua
como los documentos, tan noble y, sobre todo, tan necesaria. El hombre
de la calle no es el Unico que ignora los conceptos y pregunta extrafiado
Archi...;qué?. El problema existe con muchas otras personas que si deberian
conocerlos: politicos, profesionales, intelectuales e incluso profesores, que se
empefian en negar las diferencias especificas de la Archivistica con respecto

a las demas disciplinas de la Documentacion”.?

A través de estas paginas se analizaran los conceptos fundamentales que
tienen que ver con el archivo, empezando por el elemento mas simple, el
documento de archivo hasta llegar al proceso archivistico. La intencién de
este documento es alejar, en lo posible, la imagen del archivo como depdsito
o almacén de papeles, para reemplazarlo por la imagen de un lugar organizado
y ordenado para que sea un espacio Util al que se pueda acudir en busca de

informacion y que se constituya en memoria e identidad de la institucion.

Habra que ir mas alld de la concepcion de los archivos como simples
depositarios del patrimonio documental y otorgarles un papel central en las
escuelas para contribuir con la investigacion en educacion y a recuperar la
memoria educativa. En este sentido el Programa Huellas de la escuela disefia
propuestas innovadoras para incentivar la investigacion y la formacion

continua como elemento fundamental de la mejora profesional educativa.

En casi todas las instituciones y organizaciones publicas y privadas, se observa

un tratamiento inadecuado de los documentos, las escuelas no estan ajenas

2 Francisco Fuster Ruiz, Archivistica, archivo, documento de archi-
vo... necesidad de clarificar los conceptos. ANALES DE DOCUMENTACION, 2, 1999
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a esto, por ello nos encontramos con desorden y desorganizacion producido
por una acumulacion indiscriminada de documentos. En general suele ocurrir

lo siguiente:

a) se guardan todos los documentos, lo que implica espacio con
acumulacioén indiscriminada de documentos, que muchas veces tienen
escaso valor.

b) se los ignora, destruye o tira sin prever que se puedan necesitar en el

futuro, sin tener en cuenta que son fuentes de informacion y testimonio de

la funciones de una institucion.

Estas situaciones se producen porque en toda institucion una de las funciones
es “archivar”. Archivar no es una mera tarea mecanica que consiste en perforar
y guardar documentos en una carpeta, es algo mas que eso: se trata de aplicar
un sistema que permita guardar organizada y eficazmente documentos para
encontrarlos de inmediato, su guarda no solo debe obedecer a cumplir con los
requisitos administrativos sino que se tiene que planificar su conservacion a

largo plazo para servir a la investigacion y la historia.






¢ Por qué debemos dar importancia a los archivos escolares?3

g &F4 os archivos escolares son importantes por el constante interés cientifico
&

<o

=3 y social que hoy en dia tienen los temas relacionados con la educacion
y la formacion académica. De alli el interés de los investigadores en recurrir
a los archivos de las escuelas en busca de informacion valiosa para sus in-
vestigaciones.* A través de los documentos de escuela se recupera y conoce la

historia y la memoria de la institucién que los cred.

En los archivos escolares se conservan los documentos que son fuente de
informacion y testimonio de las actividades y funciones de una institucion
educativa. Por esta razon se deben organizar y conservar en un lugar comun:

el archivo.

Si pretendemos cambiar la imagen del archivo y pasar de concebirlo como un
lugar lleno de papeles revueltos y de objetos inttiles, a pensar en el archivo
como un espacio de memoria, serd necesario iniciar la organizacion de los

documentos y ponerlos en valor.

Todas las instituciones educativas tienen documentos que son necesarios para
el funcionamiento de la misma, pero las escuelas no cuentan con archivos
escolares organizados. Uno de los objetivos que se propone el Programa

Huellas de la Escuela es concientizar a la comunidad educativa sobre el

3 Inventario del Archivo Historico de la E.U. de la formacion del Profesorado “Maria Diaz
Jiménez” Actual Facultad de Educacion de la Universidad Complutense de Madrid, Morata Sebastian
Rosario.

4 ibidem
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valor que poseen los documentos para la memoria e historia educativa y
la importancia que tiene contar con un archivo. Hay que tomar conciencia
que si no reunimos, organizamos, conservamos y difundimos el patrimonio
documental de las escuelas, se perdera la informacion e historia contenida en

los documentos que se encuentran en las instituciones escolares.

Los investigadores en historia de la educacion se enfrentan con la siguiente
situacion: el patrimonio documental que se encuentra en las escuelas no esta
accesible porque los fondos documentales no estan organizados y porque las
instituciones los han dejado al descuido durante muchos afios. Esta es una
de las razones por las que se encuentra en peligro el patrimonio documental

educativo y la memoria de escuelas.

El patrimonio documental de una escuela estd formado por todos los
documentos producidos y recibidos en cumplimiento de su mision y sus
funciones. Habra que implementar medidas para salvaguardar los valiosos
testimonios reflejados en los documentos escolares, de lo contrario se corre

el riesgo de perderlos y de perder parte de la historia de la educacion.

El siguiente cuadro muestra la diferencia que existe entre un simple depdsito

de papeles y un archivo organizado:

10
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Documentos importantes que hay
que conservar clasificados y orde-
nados.

Papeles apilados, diarios, boletines,
fotocopias...

Inventario de los documentos con
Pocas personas saben lo que hay. la descripcion correspondiente,
para que sea conocidos por todos.

Los documentos llegan al deposito

como pueden, sin planificacién
. Es dificil encontrar y consultar un || Consulta y préstamo de los docu-

documento. mentos de forma agil.

Se realizan traslados organizados

Acceso para el personal autori-
Todo el mundo puede acceder. zado, se establecen normas de
acceso

Manual de gestion de documentos
y archivos y cuadro de clasifica-
cion.

No hay normas de archivo ni de
clasificacion.

Para que los archivos de escuelas dejen de ser un simple depdsito donde se
acumulan papeles, ...

Trabajemos en las escuelas para la organizacion del archivo y para que se
convierta en un archivo de documentos.

“El conocimiento de un archivo correctamente instalado y con un
adecuado funcionamiento permite desterrar de la mentalidad colec-
tiva ciertos topicos, a la vez que esa union Archivo-Educacion ayuda
alaformaciondeestudiantes detodos los niveles educativos para que
puedan conocery respetar un tipo de patrimonio, el documental, fre-
cuentemente olvidado e incorrectamente valorado por la sociedad.
La imagen de un archivo como un almacén de papeles viejos -topi-
co habitualmente empleado- seguira existiendo si no educamos al

“gran publico” en el que incluimos a los escolares y estudiantes.

11
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Es por ello necesario explicar que es un archivo, para qué sirve

vy qué puede proporcionar un fondo documental a la sociedad.”

Las acciones del Programa Huellas de la Escuela. Legado de la Historia
Educativa de la Ciudad de Buenos Aires, permitird revelar el contenido
de sus fondos documentales, a través de su organizacion, conservacion y
difusion, para que se les reconozca el valor e interés como fuentes primarias

de informacion.

12



JQué es la Informacion?

g;%l ctualmente, es posible encontrar varias definiciones para el término
%ﬁ informacion, cada una de ellas dependera del contexto de la disciplina
en que se produzca para adoptar alguna de ellas. La estrecha relacion que une a
documentos e informacion suele llevar a confundir los unos con la otra, ya que

los documentos son, en lineas generales, soportes que contienen informacion.

Se puede entender el concepto de informacion como:
Conocimiento que los hombres perciben a través de alguno de sus sentidos.
Elemento intangible hasta que estd representada en una manera formal como

datos procesados. Conjunto de datos o noticias referidas a un asunto o tema.

Cuando la informacion esta representada como datos en un documento puede
ser guardada, comunicada y usada. Los datos aislados o inorgédnicamente
amontonados no serdn Utiles como informacién. La informacidn contenida en

los documentos, con relacion a los datos, puede ser:

e Intensiva. Cuando muestra muchos datos sobre un asunto determinado,
0, sobre una o varias personas. Ej.: Legajos de alumnos y docentes, expe-
dientes, curricula.

e Extensiva. Cuando aparecen pocos datos sobre gran cantidad de cosas o per-
sonas. Ej.: Planillas de sueldos, padrones estudiantiles, actas de exdmenes.

e Diversificada. Cuando contiene datos variados sobre temas diversos. Ej.

Correspondencia, informes anuales de rectores.

13
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Los datos formalizan la informacion, representan a la informacion, sirve para

transmitir comunicacion.

El hecho de entender lo que son los datos nos sirve para ir identificando la
forma en que van apareciendo en los documentos, asi por ejemplo un boletin
de calificaciones tiene los siguientes datos: nombre del estudiante, afo,
nombre del maestro, calificaciones. Por otro lado estos datos estan brindando
una informacion importante: las calificaciones. Ademas segun la forma en
que se dispongan los datos, informaréan por ejemplo a que periodo educativo

pertenecen cuando no estuviera la fecha.

14



Concepto de Archivo

Y, 4 uando se usa la palabra archivo, ésta involucra tanto al edificio como

&S
o\
8
_@A“\ 2 a los documentos que en ellos se conservan. Su concepto se refiere a:

- Instituciéon cultural donde se reunen, ordenan, conservan y difunden
los conjuntos orgdnicos de documentos para la gestion administrativa, la
informacion, la investigacion y la cultura, es el caso por ejemplo del Archivo

General de la Nacion, donde se guarda la memoria de nuestro pais

- Contenido documental de un Archivo, esto es el conjunto organico de
documentos producidos y/o recibidos en el ejercicio de sus funciones por las
personas fisicas o juridicas, ya sean publicas y privadas. Para los archivos
escolares son los documentos generados por la escuela para cumplir sus fines

y funciones.

Definiciéon de Archivo: “es uno o mds conjuntos de documentos sea
cual sea su fecha, forma y soporte material acumulados en un proceso
natural por una persona o institucion publica o privada en el transcurso
de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacion para las personas o instituciones que lo

’

producen, para los ciudadanos o para servir de fuente a la historia.’

Sintetizamos la definicion de archivo como:
- un conjunto organico de documentos
- que dan testimonio de la organizacion

- y del funcionamiento de una institucion

15
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Archivo: “Deriva de la palabra archeion que significa sede o palacio del

magistrado, donde reside el archon, o sea la persona que manda. Tanto uno

como otro necesitaban que guarden los documentos y libros relacionados con
sus actividades y funciones...
.... La funcion especifica del archivo esta orientada a satisfacer las necesida-

des de la comunidad.””

En resumen

) . De un conjunto organico de docu-
(De qué componen los archivos?
mentos

Personas:
(Quién los produce? Fisicas o juridicas

Publicas o privadas

Por un proceso natural: materializa-

(Como se forman? cion de funciones y actividades que

le son propias.?

Veamos ahora que pasa en la escuela... Pues nos encontramos que toda es-
cuela genera o produce documentos por ejemplo: el boletin de calificaciones,
el informe de un docente o del director, el registro de calificaciones, el regis-
tro de asistencia, etc. Pero la escuela también recibe documentos como las

notificaciones del ministerio, la correspondencia, los certificados de salud.

Todos estos documentos producidos por la escuela en cumplimiento de sus
funciones conforman ese conjunto organico de documentos, organicos porque
los producen las diferentes secciones de la escuela: la rectoria, la secretaria,

preceptoria, etc.

5 Aurelio Tanodi, MANUAL DE LA ARCHIVOLOGIA HISPANOAMERICANA

16



Coleccion

-——a

) 1 archivo escolar se formara por los documentos producidos por la

=

© =4 escuela en cumplimiento de sus funciones, y por otros documentos

o/

que la escuela puede recibir como donaciones, los que formaran colecciones.

Es importante distinguir la diferencia que hay entre un fondo documental
y una coleccion, puesto que si bien los dos estan compuestos por
documentos su organizacion es diferente. La siguiente definicion ayudard
a entender que es una coleccion: “el conjunto de documentos reunidos
segun criterios subjetivos (un tema determinado) y que por lo tanto, no

conserva una estructura organica ni responde al principio de procedencia.”

Se trata de un grupo artificial de documentos que pueden tener una procedencia
diferente al de la institucion donde se encuentra, en general la forma un
coleccionista o un archivero por razones de conservacion, informacion y

difusion.
La organizacion de las colecciones se puede hacer por tema, lugar, fecha,

soporte, a diferencia de los documentos de archivo cuya organizacién se

realiza teniendo en cuenta las secciones de donde proceden los documentos.

17
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Concepto de Acceso

@ simportante entender el concepto de derechode accesoalainformacion,

3
_%__E porque de esta manera podemos hacer reclamos sobre la informacion
que necesitamos. Mediante este derecho toda persona tiene la posibilidad de
acceder a la informacion generada por el Estado. Por esta razon el Estado debe
implementar un sistema mediante el cual los ciudadanos puedan acceder
a dicha informacion. Es una manera de promover: la transparencia en la
gestion y administracion de gobierno; reduce las posibilidades de modificar

datos y de manipular la informacién publica.

Este derecho les permite a todos los ciudadanos buscar, solicitar y recibir
informacion que se encuentra en manos de los diferentes drganos y entidades
que componen el Estado o de las entidades privadas que han generado a
través del ejercicio de una funcidon publica delegada o autorizada por el

Estado. Este derecho se encuentra dictaminado por el Decreto N° 1172/03,

El acceso a la informacion publica es el derecho que tienen los ciudadanos
a acceder a los registros y a los documentos, que se encuentren en los
archivos administrativos publicos, podrd ser ejercido siempre que en dichos
documentos los interesados formen parte del procedimiento administrativo

del cual surgen los documentos.
JPor qué es importante conocer el tema del acceso?

Porque en las escuelas, al ser instituciones publica, tienen documentos que

son de libre acceso como por ejemplo los horarios y diarios escolares. Sin

19
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embargo hay, otros documentos, como ser las calificaciones de alumnos, que
tendran un acceso limitado y restringido. Las limitaciones al acceso de los
documentos escolares, se estableceran en el reglamento de archivo y conforme
a la vigencia y la edad que tengan los documentos, atendiendo también lo

que dice la legislacion sobre este tema.

20



Concepto de Documento

@n términos generales, se reconoce al documento como un objeto

A material elaborado o fabricado por el hombre que sirve como soporte

para recibir y conservar un texto que en general registra algo.

Para el soporte se usan varios materiales, el mas conocido es el papel, pero
también se han usado como otros materiales como el pergamino, vitela,

piedra, madera, microfilme, fotografia, video, cds.

Es importante conocer e identificar los diferentes conceptos de documento
para llegar a definir y comprender lo que es un documento de archivo. El
concepto de documento varia de acuerdo a los diferentes puntos de vista
que tienen los profesionales de las distintas ciencias de la informacion como
son los diplomatistas, juristas, archiveros, bibliotecarios, documentalistas,

musedlogos o el publico en general.

A modo de sintesis de los diferentes conceptos de documento, se puede citar

lo siguiente como concepto de documento:

“El testimonio de la actividad del hombre fijado en un soporte perdurable

que contiene informacion”.

“Testimonio escrito de épocas pasadas que sirve para reconstruir

su historia” y el “escrito que sirve para justificar o acreditar algo”

21
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“Diploma, carta, relacion u otro escrito que ilustra acerca de alglin
hecho, principalmente de lo histérico, o escrito en que constan datos

fidedignos o susceptibles de ser empleados como tales para probar algo.”

Como concepto general se puede decir que documento es un objeto fisico
donde se registra la actividad humana, que puede servir como fuente de
conocimiento e informacioén y/o como prueba de algo. Este es un concepto
muy amplio que nos permite reconocer documentos en una biblioteca, en
un museo, en un archivo o en un centro de documentacion, puesto que en
todos estos ambitos encontraremos documentos. A modo de ejemplo estan
los documentos que se “consideran fuentes narrativas, artisticas, informativas
y cientificas, producto de la imaginacion, la creacién y la investigacion:

13

el material clasico de bibliotecas, museos y centros de documentacion

El siguiente cuadro sintetiza el concepto de documento.

e La informacién contenida en un soporte legible por el hombre o por una
maquina.

e Un conjunto constituido por un soporte y por la informacién que encierra,
disponible para ser consultado o utilizado como prueba.

e Un objeto corporal producto de la actividad humana, que sirve de fuente

de conocimiento y que demuestra o prueba algo.

¢En las escuelas hay documentos?

Por supuesto que si, en las escuelas encontraremos diferentes documentos en
distintos soportes como fotografia, video, audio pero sobre todo encontraremos
documentos en papel. También habra otro tipo de documentos como libros,
revistas, publicaciones, y objetos que tienen que ver con el patrimonio

educativo de las instituciones educativas.

22



Documento de Archivo

S ‘;:g demas de los documentos que son el resultado de la creacion del hombre
%jﬁj (libros, publicaciones, objetos, folletos) hay otros documentos que
nacen como consecuencia de un trdmite administrativo, juridico, econdmico
o fiscal, producto de las actividades que relacionan personas e instituciones.
Se trata de documentos de archivo, y son estos documentos los que hay que
rescatar y poner en valor, a través del Programa Huellas de la Escuela.

Legado de la Historia Educativa de la Ciudad de Buenos Airs. .

Todas las instituciones educativas tienen este tipo de documento ya que son
el resultado y testimonio de las funciones y actividades para las que fueron
creadas las escuelas. Es en los documentos donde queda registrado todo lo

que una institucion hace para llevar a cabo su misidon y sus objetivos.

Dado que estos documentos de una escuela tienen informacioén valiosa que
refleja las diferentes funciones administrativas, legales, econémicas y fiscales,
es importante organizarlos para luego darlos a conocer a través de la difusion,
una vez que hayan cumplido con el tramite o asunto para el cual fueron
creados, estos documentos cumplen en principio una funcién administrativa y
por tanto tienen un valor administrativo, con el paso del tiempo adquieren otro
tipo de valor y se convierten en documentos esenciales para la investigacion

y la historia.
Aquellos documentos que se generan en la escuela son el resultado de la

actividad propia de una institucion educativa, éstos se producen en forma

contintia a través del tiempo y van formando series documentales.

23
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Para ir comprendiendo un poco mas el significado de un documento de

archivo, a continuacion se transcriben algunas definiciones del concepto:

“Es el conjunto organico de documentos producidos y/orecibidos en el gjercicio

de sus funciones por las personas fisicas o juridicas, publicas y privadas.”

“...cifiéndonos alos documentos archivisticos que incluyen tanto los juridicos
como los administrativos, conviene insistir en su detencion respecto de las otras
acepciones documentales genéricos basdndola en su génesis que es lo que lo
va diferenciar en cuanto que se estimen como tales los producidos o recibidos
por una persona o institucion durante el curso de su gestion o actividad para

el cumplimiento de sus fines y conservados como prueba e informacion.”

“documento de archivo es informacion contenida en cualquier soporte y tipo
documental producida, recibida y conservada por cualquier organizacion o

persona en ejercicio de sus competencias y en el desarrollo de su actividad.”

Resumiendo el concepto de documento de archivo:

Es el resultado de una actividad administrativa de una institucion que se
plasma en un soporte para llevar a cabo sus objetivos y fines para cumplir su

mision.

Son los documentos que se crean y producen en la misma institucion o que se
reciben con relacion a las funciones o actividades de ella.

Documentos que sirven como testimonio para garantizar los derechos
y obligaciones de la institucién, que ofrecen informacion facilitando y

agilizando los tramites de la gestion.

24
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cLos documentos de las escuelas son documentos de archivo?

En su mayoria si, pues en general son los producidos o recibidos por los

miembros de las escuelas en cumplimiento de sus funciones por ejemplo:

El director realiza informe sobre la actividad de la escuela o del docente o
sobre alumnos.

El docente confecciona las planificaciones, los examenes, las tareas diarias....
El bedel completa las planillas de asistencias, de calificaciones...

El secretario realiza cartas, confecciona certificados, gestiona expedientes...

Estos documentos son productos de las distintas actividades y funciones de la
escuela, son originales, reunen diferentes caracteres internos y externos que

los identifican como tales.

La escuela genera y recibe documentos en ejercicio de sus funciones, como ser:

e (artas y notas recibidas de otras instituciones, de docentes, de auto-
ridades externas.
e Informes de otras instituciones.

e C(Certificados de salud de docente y alumnos.

25






Concepto de Fondo Documental

~/ . .
&% Mc llama fondo documental al conjunto de series documentales
_@@ producidas, recibidas y acumuladas en el ejercicio de las competencias
y funciones por una instituciéon o persona, cuya organizacion refleja la

estructura o las funciones de su entidad productora.

Si el fondo documental de una escuela se encuentra organizado, los
investigadores, estudiosos e historiadores podran realizar sus trabajos de
investigacion sobre la educacion, al encontrarse disponibles y accesibles los
documentos que hay en los fondos documentales de las escuelas, es alli donde
encontraran los documentos que la escuela ha generado en cumplimiento de

la misioén, funcionesy actividades escolares.

Todas las escuelas poseen su propio fondo documental, constituido por
los documentos generados y recibidos en cumplimiento de sus funciones.

También se formara con colecciones.

Elementos que se requieren para reconocer un fondo:

e Identidad juridica y legal: seria la resolucion por la cual se crea la escuela.

e Atribucion de competencias y funciones reglamentarias: son las disposi-
ciones que regulan las funciones del director, secretario, docente y resto del
personal.

e Precision jerarquica: es el organigrama de la escuela que va desde el direc-
tor al portero.

e Autonomia de decision: es el poder otorgado por la legislacion a las autori-
dades de la escuela.
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e Un solo productor: es decir los documentos de ese fondo solo pertenecen
a esa escuela, si por alguna razon la escuela, recibiera donaciones de do-
cumentos pertenecientes a otra escuela, entonces en el archivo habria dos

fondos, el propio y el que vino de la donacion.
Serie documental es:

Es muy importante comprender que es una serie documental, porque esta sera

la manera en que se va organizar el fondo documental de la escuela.

Una serie documental es una sucesion ordenada de unidades documentales,
que testimonian una misma funcion o actividad regulada por normas o por

un procedimiento administrativo.

Siguiendo a Jos¢ Ramén Cruz Mundet: es el “Conjunto de unidades
archivisticas (expedientes, libros) agrupados por ser el resultado
de una misma actividad, y que han sido producidas y agrupadas de

manera continua (seriada) en el proceso de tramitacion administrativa”

Otro concepto de serie: “son el testimonio documental y continuado de
actividades repetitivas desarrolladas por un o6rgano o en virtud de una
funcion, se agrupan en torno a ellos. Son el resultado, la prueba de una
accion de intervencion econdmica desplegada en actividades y constituyen

todos juntos la seccion documental que corresponde a dicho o6rgano”.

Reconocer e identificar las series de la institucion ayudard a realizar con
precision la clasificacion de los documentos, para ello habra que conocer la
historia de la institucion, sus funciones y actividades, su estructura organica y
la normativa vigente. Es importante tener una buena clasificacion facilitar la

ordenacion y ayudara a realizar una buena descripcion del fondo.
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Nacen en los archivos administrativos y su organizacién no consiste mas que
en respetar su formacion.

Son repetitivas en el tiempo ya que reproducen las actividades realiza-
das por un 6rgano que responde a una funcidon determinada.
En general son resultado de una misma norma administrativa o de pro-

cedimiento.

Segun las caracteristicas propias de cada escuela, habra diferentes series do-

cumentales. Entre ellas se puede citar:

Informes de docentes.

Solicitudes de examen, de becas, de vacantes, de ingreso
Registro de asistencia de profesores, de inasistencia de alumnos,
de conducta, de calificaciones

Correspondencia

Planificaciones docentes

Programas

Exéamenes de ingreso, examenes complementarios

Certificados de aprobacion de grado, de buena salud, de conducta,
Becas concedidas, solicitadas, nomina de becas

Planillas de sueldo,

Actas de examenes,

Recibos de cobros de haberes

Rendicién de cuentas.

Reglamentos y decretos reglamentarios,

Resoluciones del Consejo Federal

Designacion de reemplazantes, de docentes, de personal

Discursos de alumnos y de docentes.
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Proceso Archivistico

g M4 1 proceso archivistico es un método o metodologia que consiste en

oyi

2205 i ) . o
© ™= una serie de tareas propias que una vez realizadas contribuirdn al

funcionamiento de un archivo.

El objetivo del proceso archivistico es recoger, organizar, describir, conservar,
y servir los documentos de archivo La necesidad de organizar un archivo
reside en que se debe establecer una estructura logica al fondo documental,
para que refleje la naturaleza de la institucion lo que permitira la ubicacion de
los documentos de modo que los usuarios puedan acceder a la informacion

contenida en los mismos.

La organizacion, consiste en reconstruir el proceso por el cual los documentos
han sido creados. Se trata de técnicas y procedimientos archivisticos que se
usan para darle un orden l6gico a un fondo, basado en la estructura organica de
la institucion.. La organizacion involucra dos facetas: una intelectual, que es
la clasificacion y otra mecanica que es la ordenacion. Ambas operaciones son
diferentes y sumamente importantes para la conservacion y servicio del fondo
del archivo. Es importante la organizacion, ya que un archivo desorganizado

no podra difundir sus fondos.

La organizacion se realiza mediante las siguientes etapas: Identificacion,

Clasificacion, Ordenacion, Evaluacion, Seleccion, Descripcion, Conservacion.

El primer paso en la organizacion de un fondo documental es la identificacion

de los documentos, es decir el reconocimiento de cuales son los documentos

31



Marcela Pelanda y Olga Zurita

que produce o ha producido la institucion, para hacerlo serd necesario conocer

su historia, sus funciones y actividades.

La Clasificacion es un proceso que se realiza para sistematizar el fondo
documental en categorias o clases que reflejan la estructura organica y/o

funcional de una institucion, para ello se creard un cuadro de clasificacion.

Clasificar significa separar o dividir un conjunto de elementos estableciendo
clases, categorias o grupos, mediante la identificacion y agrupacion de los
documentos conforme a las funciones generales y las actividades concretas

de una institucion.

La clasificacion de los documentos formando grupos, secciones, series,
etc. no podran ser contrarios al organigrama funcional u organico, y no se
debera clasificar los documentos por materia, por soporte, por formato, por

importancia, o por su rareza o por afio.

Cuadro de Clasificacion:

El instrumento que surge a partir de la clasificacion es el cuadro de

clasificacion, que se hard de tal modo que permita modificaciones.

El Cuadro de clasificacion documental responde a una triple necesidad:

1. Proporcionar una estructura logica que represente los documentos
producidos o recibidos en el ejercicio de las atribuciones o funciones de una
institucion.

2. Facilitar su localizacion; es decir, facilitar el acceso a la informacion
contenida en el fondo documental.

3. Facilitar la localizacién fisica de cada documento o expediente para su

control, manejo y servicio.
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La estructura del Cuadro de clasificacion archivistica representard a las
agrupaciones documentales que surgen en cumplimiento de las diferentes

funciones de una institucion.

La Ordenacion es la tarea de unir los elementos de un grupo o clase
relaciondndolo unos con otros segun un orden establecido de antemano. Es
la tarea que consiste en colocar los documentos dentro de sus series y de
su fondo de acuerdo a un orden convenido, se utilizan diversas formas de

ordenacion conforme a las necesidades de cada serie.

Debemos tener en cuenta:

Se organiza un archivo, se clasifica un fondo y se ordena una serie.
Cada serie puede tener un tipo de ordenacion distinta.
Que la organizacion de las series se realiza seguin una jerarquia administrativa

(clasificacion)

Los tipos de ordenacion pueden ser:

Cronolodgico: el elemento que se usa para la ordenacion (es la fecha: dia, mes
y afio). También se puede combinar, por ejemplo la correspondencia que se
ordena de forma cronologica — alfabética (por fecha y luego por nombre de la

persona o ciudad)

Alfabético: su elemento de ordenacion son las letras del alfabeto, puede ser

a su vez:

e Onomastico: cuando toman por referencia los apellidos y los nombres de
las personas.

e Toponimico o geografico: cuando toman de referencia los nombres de
lugares o calles.

e Por materias: cuando toman como referencia los asuntos.

Numérico: se utilizan los nimeros correlativos para la ordenacion.
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Valoracion:

La realidad nos demuestra que no es posible guardar o conservar todos los
documentos que se producen en una institucion. Los documentos nacen con un
propdsito o fin, una vez que esto se cumplid, estamos frente a esta disyuntiva;
(Qué hacemos con el documento? Tenemos dos caminos la conservacion
definitiva o la eliminacion. Claro no se trata de eliminar o guardar arbitraria-

mente, para hacerlo tendremos que recurrir a la técnica de la valoracion.

La valoracién es una operacion que permite analizar el valor que tienen
los documentos, es una tarea de gran importancia, con esto se intenta que
los documentos seleccionados para la conservacion definitiva, constituyan
el mejor testimonio de las actividades de la institucion, y por ende de la
sociedad. A través del andlisis exhaustivo de los documentos (valoracion) se
determinara cuales documentos tienen valores informativos o evidenciales

que justifiquen esa guarda permanente para la investigacion y la historia.

El proceso de valoracion no la realiza una persona sino un conjunto de
profesionales que se reunen en una(comision evaluadora de documentos,
la que emitird diferentes juicios de valor para justificar la eliminacion o

conservacion permanente de los documentos.
Valores de los Documentos

Para llevar a cabo el proceso de valoracion serd necesario reconocer los

valores de los documentos, estos son:
Valores primarios Son los que tienen los documentos a partir de su creacion,

produccion o recepcion. Los documentos tienen valor primario cuando estan

en plena vigencia, es decir en su etapa de gestion. Se dividen en:

34



;Una historia por escribir! Los archivos historicos de escuelas y su organizacion

o Jalor administrativo: es el valor que tienen los documentos cuan-
do estan en vigencia administrativa, es decir cuando el documen-
fo esta en tramite.

e Jalor Fiscal o contable: son los que evidencian las entradas, sali-
das y control de dinero de una institucion.

o Jalor informativo: la de informar sobre las actividades y funcio-
nes de una institucion.

o Jalor testimonial: es el que tienen porque testimonia siempre algo,

en general dan fe.

Los valores secundarios. Son los que adquieren los documentos una vez que
pierden el valor primario administrativo, fiscal o testimonial y adquieren un
valor informativo o evidencial, porque se decide que tienen valor histdrico y
social, porque la informacion que contienen es relevante para la sociedad por
ser testimonio del origen, desarrollo y evolucion de una institucion y sirve
como fuente para futuras investigaciones, para la historia o para la ciencia.
Los documentos se conservaran porque tienen estos valores que perduraran,

aun después que haya cesado su valor primario.
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Descripcion archivistica

gg\ n Archivo es el lugar donde se conservan en forma organizada
N/ : T .
_%A,,j documentos producidos por una institucion con el fin de garantizar

derechos y obligaciones de la institucion o bien brindar servicio a la
investigacion y a la historia, entonces no solo serd importante que el archivo
este organizado sino también que sea accesible a sus potenciales usuarios.

Esto se logra a través de la descripcion archivistica.

Describir implica realizar un breve resumen que brinde datos concretos para
ubicar un documento cuando lo necesitemos. La descripcion es un conjunto
de procedimientos que a partir de elementos formales y de contenido, permite
la identificacion de los documentos y facilita la busqueda y ubicacion de los
mismos, cuando se realizan instrumentos de descripcion. Estos instrumentos

se elaboran en forma de guias, catalogos, indices.

La descripcion se realiza en varios niveles (conocidos como niveles de
descripcion), que coinciden con las agrupaciones documentales: Fondo,
seccion, serie, unidad documental. Mediante la norma ISAD G para

descripcion archivistica se intenta normalizar la descripcion en los archivos.

Dependiendo de la agrupacién documental que se describa, existen diversos

instrumentos de descripcion para la consulta que podemos elaborar:

e Cuando su objeto son los fondos, se confecciona una guia.
e Cuando su objeto de estudio son las series, se hace un inventario.
e Cuando su objeto son las unidades documentales, se realiza un ca-

talogo
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Normas de Descripcion:

Son varias las normas internacionales que se estan usando para la descripcion
archivistica, entre las que se encuentran la ISAAR CPF (para el control de
autoridades) RAD (rules for archival description), MAD2 (manual of archival
description) y Appm?2 (archives personal papers and manuscripts) y la ISAD
G que en este momento es la que se esta aplicando internacionalmente con la
adaptacion a cada region o pais. La importancia del uso o aplicacion de una
norma de descripcion estandarizada permite el intercambio de informacion

entre los diferentes archivos a nivel global.

Normas - ISAD - G

La finalidad de la descripcion archivistica es identificar y explicar el contexto
y el contenido de los documentos de archivo con el fin de hacerlos accesibles.
Esto se consigue con la elaboracién de unas representaciones precisas y

adecuadas que se organizan de acuerdo con unos modelos predeterminados.

Esta norma contiene reglas generales para la descripcion archivistica que
pueden aplicarse con independencia del tipo documental o del soporte fisico

de los documentos de archivo.

El conjunto de estas reglas generales para la descripcion archivistica forma

parte de un proceso dirigido a:

e (arantizar la elaboracion de descripciones coherentes, pertinentes y explicitas.

e Facilitar la recuperacion y el intercambio de informacion sobre los docu-
mentos de archivo.

e Compartir los datos de autoridad
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e Hacer posible la integracion de las descripciones procedentes de distintos
lugares en un sistema unificado de informacion.

Hay niveles de descripcion con diferentes grados de detalle, adecuados a cada
nivel de organizacion. Por ejemplo, un fondo puede ser descrito como un
todo en una tUnica descripcion o representado como un todo y sus partes en
varios niveles de descripcion. El fondo constituye el nivel mas amplio de
descripcion y le siguen otros niveles, por eso existen descripciones a nivel de
fondo, de serie, de expediente y de documento. Pueden aparecer niveles inter-
medios como subfondos o subseries. Cada uno de estos niveles puede a su vez
subdividirse dependiendo de la complejidad de la estructura administrativa y

de las funciones de la organizacion.

Las reglas se estructuran en 7 areas de informacion descriptiva:

1.- Area de Identificacion: contiene la informacion esencial para identificar la

unidad de descripcion.

2.- Area de contexto: contiene la informacion relativa al origen y custodia de

la unidad de descripcion.

3.- Area de contenido y estructura: contiene la informacion relativa al objeto

y organizacion de la unidad de descripcion.

4.- Area de acceso y utilizacion: contiene la informacion relativa a la

accesibilidad de la unidad de descripcion.
5.- Area de documentacién asociada: contiene la informacion relativa a

aquellos documentos que tienen una relacion significativa con la unidad de

descripcion.
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6.- Area de notas: contiene informacién especial y aquella otra que no ha

podido incluirse en ninguna de las demas areas.

7.- Area de control de la descripcion: contiene la informacion relativa al

cémo, cuando y quién ha elaborado la descripcion archivistica.

Seleccion Documental

“la operacion que permite determinar, una vez realizada la identificacion
v valoracion, los documentos que han de ser eliminados o conservados
de acuerdo con los plazos establecidos en las tablas de valoracion

con el fin de configurar el Patrimonio Documental Andaluz”

Seleccion: es la operacion intelectual y material que permite elegir que series
han de ser eliminadas o conservadas en virtud de los plazos establecidos en
el proceso de valoracion. Es un procedimiento por el que se decide si los

documentos se van conservar en forma permanente o se van a eliminar.

Para ello se elaboraran listas que se conoce como tablas de plazos de guarda,
donde se estableceran los plazos de conservacion de los documentos, en estas
tablas figurardn todas las series documentales de la institucién y se indicaran
los plazos (tiempo) de guarda que se observaran para que los documentos
permanezcan en la gestion administrativa o se envien al archivo historico para
su guarda permanente. Se registraran las fechas de eliminacion de documentos
cuando correspondiere y el paso al archivo histdrico, una vez que se los haya

evaluado.
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5! 84 n la organizacion de un fondo debemos tener en cuenta los principios
Z o g e . P .
i%s fundamentales de la archivistica: el principio de procedencia, el
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principio de respeto al orden original o de estructura y el ciclo de vida de los

documentos. Se trata de tres principios fundamentales:

- principio de procedencia
- principio de orden original

- ciclo de vida del documento

El principio de procedencia:

El principio de procedencia no hace otra cosa que respetar el origen de los
documentos que se realiza en una determinada institucion de forma natural
en cumplimiento de sus funciones y actividades. Este principio surge como
contraposicion a la ordenacion de los documentos que se hacia por materias

en la época de la Ilustracion.

En términos generales este principio dispone que los documentos de un
fondo deben mantenerse a lo largo de su vida, en el orden otorgado por la
entidad de origen, o sea clasificados de acuerdo a las actividades y funciones
desarrolladas por la entidad o a sus propias estructuras administrativas. Es el
principio fundamental de la archivistica que establece que los documentos
producidos por una institucion u organismo no deben mezclarse con los de

otros.
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El principio de orden original dispone que los documentos deben guardarse
en el orden que originalmente se les dio, esto es la organizacion que han
tenido dentro de la estructura administrativa. El principio de respeto al
orden original se desprende del principio de procedencia, el que tiene que
ver con el orden que los documentos tienen en su origen, en su gestacion,
que debe ser respetado cuando esos documentos son transferidos al archivo.
Este orden natural (original) es necesario para mantener la clasificacion
establecida por la institucion, referida a la organizacion interna de las oficinas
o dependencias productoras. Esto significa que los documentos generados

por una determinada oficina no deben mezclarse con los de otra oficina.

También se debe respetar la norma fundamental que se desprende de los dos
principios anteriores que es “la integridad de los fondos”, los cuales no deben

sufrir eliminaciones o agregaciones arbitrarias.

Por la definicion del principio de procedencia, los documentos en el archivo
deben ser el reflejo de la organizacion y funcionamiento de la institucion
productora, de este principio se desprenden tres elementos que lo conforman:
la instituciéon como productora de documentos, el documento de archivo
como resultado de esa produccion y el Archivo como lugar donde se destinan

los documentos.

Ciclo de Vida de los documentos:

Este principio se lo conoce también como teoria de las tres edades, es la
denominacién que se da a las distintas fases o etapas por las que va pasando
el documento desde su creacion hasta su eliminacion o hasta la seleccion para
su custodia, conservacion o guarda permanente. A cada etapa le corresponde

un tratamiento especializado.
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Segiin Manuel Vésquez es uno de los principios basicos de la archivologia,
tal es asi que no puede procesarse de igual modo una carta o un comprobante
contable cuando esta en uso (mientras estd vigente) que cuando se la atesora

como documento historico.

Tradicionalmente se habla de tres edades, que suelen ser 3 fases:
e Archivo de oficina o administrativo
e Archivo intermedio.

e Archivo historico
El ciclo de vida se establece en funcion de:

e FEl valor de los documentos

e La frecuencia de uso.
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Fases de ciclo de vida de los documentos®

FASE FUNCION | DYRA- LOCALIZACION
CION
Documentos
en tramite.
1 ACTIVA Vl'gc?nma‘ad- 3~a 5 Archn{os de oficina o admi-
ministrativa y | anos nistrativos
consulta fre-
cuente.
Consulta
esporadica.
2. SEMI- Evaluacion De3/5a Archivo Intermedio
ACTIVA para su selec- |25 afos
cion y elimi-
nacion.
. .. | Apartir
sl 3
3. INACTIVA Y afios Archivo Historico
vacion per-
Perma-
manente.
nente
6 Universidad de Alicante: http://www.ua.es/es/servicios/ayr/archi-
vo_general
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Glosario de términos archivisticos

Archivo:

a) Institucion cultural donde se retinen, conservan, ordenan y difunden
los conjuntos organicos de documentos para la gestion administrativa, la
informacion, la investigacion y la cultura.

b) Contenido documental de un Archivo. Puede coincidir con un fondo o
mas y, ademas, con colecciones. Es el conjunto organico de documentos
producidos y/o recibidos en el ejercicio de sus funciones por las personas
fisicas o juridicas, publicas y privadas.

c) Es el local donde se conservan y consulta los conjuntos organicos de
documentos.

Organismo o institucion desde el que se desarrollan especificamente funciones
de organizacion, tutela, gestion, descripcidon, conservacion y difusion de
documentos y fondos documentales, al servicio de su utilizaciéon para la
gestion administrativa, informacion e investigacion. También se entiende por

archivo el fondo o el conjunto de fondos documentales.

Archivo Histérico: Estara formado por el fondo documental y colecciones
de una institucion educativa. Es el conjunto de documentos recibidos
o producidos por una institucion educativa que resulte de su actividad,
organizada en consecuencia de ésta y conservada con vista a una eventual
utilizacion.

Estard formado por uno o mas conjuntos de documentos sea cual sea su
fecha, forma y soporte, acumulados en el proceso natural de una institucion
educativa, en el transcurso de su gestion, conservados respetando el orden
en que fueron generados para servir como testimonio e informacion para la
propia institucion que lo produce, para los ciudadanos o para servir de fuente
a la historia.

47



Marcela Pelanda y Olga Zurita

Acceso: derecho de los ciudadanos a la consulta del Patrimonio Documental,

de acuerdo con la normativa vigente.

Accesibilidad: posibilidad de consulta de los documentos de archivo,
determinada por la normativa vigente, su control archivistico y su estado de

conservacion.

Archivo de Gestion o Administrativo: es el archivo de la oficina que retne
su documentacion en tramite o sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa por las mismas oficina. En virtud de la normativa vigente, con
caracter general y salvo excepciones, no pueden custodiar documentos que

superen los cinco afios de antigiiedad.

Archivo Intermedio: es al que se han de transferir los documentos de los
archivos de gestion, cuando su consulta por los organismos productores es
esporadica, y en el que permanecen hasta su eliminacion o transferencia al
archivo historico. En virtud de la normativa vigente, con caracter general y
saldo excepciones, los archivos intermedios no pueden conservar documentos

que superen los cincuenta afos de antigiiedad.

Caja: contenedor, generalmente en carton que sirve para la conservacion de una

o varias unidades documentales, constituyendo asi una unidad de instalacion.

Categoria documental es la jerarquia de las unidades de descripcion en el
cuadro de clasificacion del fondo. Coincide con los niveles de organizacion
siendo su representacion los niveles de descripcion. Las categorias mas

generales son: fondo, serie y unidad documental.

Ciclo vital de los documentos: etapas por las que sucesivamente atraviesan

los documentos desde que se producen en el archivo de gestion y pasan por
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el archivo intermedio, hasta que se eliminan o se conservan en un archivo
historico.

Secuencia de fases en las que se estructura la vida del documento, desde su
creacion hasta su conservacion definitiva, en consideracion a su importancia
como testimonio historico, o bien hasta su eliminaciéon una vez agotado su

valor administrativo.

Clasificar: es separar o dividir un conjunto de elementos estableciendo clases,

categorias o grupos, en nuestro caso organizar los documentos de archivo.

Clasificacion: operacion intelectual que consiste en el establecimiento de
las categorias y grupos que reflejan la estructura orgénica y/o funcional del
fondo.

Coleccion: es una agrupacion artificial de unidades documentales de igual
o diferente procedencia, formada por un coleccionista o por un archivero
por razones de conservacion, informacion y difusion. La coleccion no tiene
productor, tiene coleccionista. Es el conjunto de documentos reunidos segin
criterios subjetivos (un tema determinado, ) y que por lo tanto, no conserva

una estructura orgénica ni responde al principio de procedencia.

Comision de Valoracion Documental: es el 6rgano especifico que tiene como
competencias el estudio y dictamen sobre los plazos de transferencia, posible
eliminacion, acceso y utilizacion de los documentos y series documentales

previamente valorados.

Conservacion: Conjunto de procedimientos y medidas destinadas a asegurar,
por una parte, la preservacion o prevencion de posibles alteraciones fisicas
en los documentos y por la restauracion de €stos cuando la alteracion se ha

producido.
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Normas de conservacion: decisiones de evaluacion documental que incluyen
los periodos de conservacion en cada fase del ciclo de vida, la accesibilidad y
la disposicion final para cada una de las series generadas por una institucion

en el desarrollo de las funciones que le son propias

Calendario de conservacion: instrumento archivistico que recoge, en el seno
de una institucidn, las normas de conservacion, o decisiones de evaluacion

documental para el conjunto de las series generadas por ésta.

Consulta: examen directo de la documentacién por parte de los usuarios
(investigadores, administracion,) sin que ello implique necesariamente la
autorizacion para que éstos reproduzcan y/o divulguen, total o parcialmente

los datos contenidos en los documentos.

Cuadro de clasificacion: es la representacion formal de la clasificacion. Es
el instrumento de consulta que refleja la organizacion del fondo documental
y aporta los datos esenciales de su estructura (denominacion de secciones y

series, fechas extremas)

Descripcion archivistica: representacion de los documentos de archivo o
de sus agrupaciones mediante los elementos que permitan la identificacion
de aquellos por los usuarios, para facilitar el conocimiento y consulta de los
fondos documentales. La descripcion archivistica es la representacion de la

clasificacion.
Difusion: funcion archivistica cuya finalidad es por una parte promover y
generalizar la utilizacion de los fondos documentales de los archivo y por

otra, hacer participe a la sociedad del papel que desempefian los archivos.

Documento: en términos generales, se entiende documento como un objeto
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material elaborado o fabricado por el hombre que sirve como soporte para
recibir y conservar un texto que registra algo. Para el soporte se utilizan
varios materiales, el méas conocido es el papel, hoy hay otros materiales:

microfilmes, , fotografia, audio, video, electronica, informatica.

Podemos decir que documento es el testimonio de la actividad del hombre
fijado en un soporte perdurable, con lo cual los limites se extienden en cuanto
al soporte, consideraremos entonces documento a toda informacion que esté
adherida a un soporte o que se materialice en un soporte.

En el archivo histérico encontraremos documentos y documentos de archivo.

Documento de archivo: es el testimonio material de un hecho o acto realizado
en el ejercicio de sus funciones por personas fisicas o juridicas, publicas
o privadas de acuerdo con unas caracteristicas de tipos material y formal.
Se considerard documento de archivo al soporte original que contiene un
texto que es el resultado de una actividad administrativa de una institucion,
efectuada en cumplimiento de sus objetivos y finalidades.

Seran documentos de archivo tanto los que produce la institucion como los
que recibe en cumplimiento de sus actividades y funciones.

Los documentos de archivo actian como testimonio ofreciendo pruebas
justificantes para garantizar los derechos de la Administracion y de los
administrados y ofrecen informacion facilitando antecedentes para agilizar la

gestion y son fuente de hechos.

Dossier: conjunto de documentos cuyo nexo de union es solo la informacion

similar, para un uso inmediato.
Eliminacién: destruccion fisica de unidades o series documentales que hayan

perdido su valor administrativo, probatorio o extintivo de derechos y que no

hayan desarrollado ni se prevea que vayan a desarrollar valores histdricos.
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Esta destruccion se debe realizar por cualquier método que garantice la

imposibilidad de reconstruccion de los documentos.

Expediente: Testimonio documental de un procedimiento administrativo. Es

una unidad documental compuesta.

Fondo documental: es la unidad de descripcion mas general y su descripcion
es obligada. Es un conjunto de series documentales producidas, recibidas y
acumuladas en el ejercicio de competencias del productor.

Un fondo es indivisible intelectualmente, sin perjuicio de estar repartido en

Archivos, formando fracciones de fondos.

Identificacion: es la actividad que tiene como objetivo el estudio de la
estructura organica y de las funciones de la institucion, productora de los
documentos y de la determinaciéon de las series documentales, que son
testimonio de las actuaciones de la misma. Es el anélisis de competencias, de
funciones, de actividades de la institucién, que se traduce en la contextuali-

zacion de las series documentales que produce.

Indice: instrumento de descripcion formado por encabezamientos
onomasticos, toponimicos, cronologicos y de conceptos contenidos tanto
en los propios documentos. De acuerdo con el encabezamiento va ordenado

alfabética o numéricamente.

Instrumentos de descripcion: son el resultado de aplicacion de la descripcion
archivistica, segun las unidades de descripcion.

Son: Guia para el fondo, Inventario para la serie, Catalogo para las unidades
documentales. Son también instrumentos de descripcion el cuadro de

clasificacion de un fondo debidamente cumplimentado.
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Inventario: instrumento de consulta que describe las unidades de instalacion

y/o las unidades documentales de una serie o series respetando su estructura.

Nivel de descripcion: es la representacion del nivel de organizacion de
una unidad de descripcion, los mas generales son: fondo, subfondo, serie,

subserie, unidad documental: simple y compuesta.

Ordenacion: operacion archivistica realizada dentro del proceso de
organizacion que consiste en establecer secuencias dentro de las categorias
y grupos de acuerdo con las series. Es la segunda operacion dentro de la
organizacion del archivo, que debe aplicarse a cada serie documental dentro

de un fondo de archivo.

Organizacion: adaptacion material o fisica de un fondo a la estructura que
le corresponde. La organizacion se basa en dos acciones una intelectual que
es la clasificacion y otra mecénica que es la ordenacion. Las dos son muy

importantes para la conservacion y servicio de los fondos del archivo.

Principio de procedencia, principio de respeto a los fondos, principio
de orden original: son tres manifestaciones y denominaciones del mismo
principio: los documentos de archivo siempre estan vinculados al productor

que los origino.

Procedencia: relacion existente entre los documentos y las organizaciones
o personas fisicas que los han producido, acumulado, conservado y utilizado
en el desarrollo de sus competencias. Principio fundamental de la archivistica
que establece que los documentos producidos por una institucion u organismo

no deben mezclarse con los de otros.

Seleccion: operacion intelectual y material de localizacion de las fracciones
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de serie que han de ser eliminadas o conservadas en virtual de los plazos

establecidos en el proceso de valoracion.

Serie documental: sucesion ordenada de unidades documentales, testimonio
de una misma actividad regulada por reglas o por un procedimiento
administrativo.

Esta constituida por unidades documentales simples o unidades documentales

compuestas.

Signatura: referencia univoca aplicada a cada un de las unidades de

instalacion para su identificacion y localizacion en un deposito.

Sistema de gestion documental: marco en el que se definen, implantan y
evaliian los principios metodologicos, las técnicas y los instrumentos que
sirven de fundamento bésico al desarrollo de politicas y normas, destinadas
a regir el tratamiento de los documentos a lo largo de las etapas de su ciclo
de vida, con diferentes regulaciones para su organizacidon, conservacion,

tratamiento y accesibilidad en cada etapa

Soporte: materia sobre la que se registra la informacion, entre otros: metal,
papel, pergamino, papiro, placa de vidrio, tela, pelicula flexible, soporte

optico, soporte magnético.
Subfondo /seccion/ division de fondo: son las divisiones del Fondo o lo
que llamamos secciones documentales. Son agrupaciones naturales que se

corresponden con una o mas divisiones del fondo.

Subserie: es una division de la serie. Conjunto de unidades documentales

dentro de una serie en razoén de modalidades de la actividad que testimonian.
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Tabla de valoracion: instrumento de la fase de valoracion documental que
precisa los documentos que se deben conservar y aquellos otros que se deben
eliminar al final de un periodo determinado especificando el procedimiento
concreto en que ha de realizarse, de acuerdo con el correspondiente manual

de normas.

Transferencia documental: comprende el conjunto de operaciones por
las que los documentos, asi como las responsabilidades derivadas de su
custodia, pasa de una fase de archivo a otra en funcion de las normas y plazos

establecidos.

Unidad descripcion: es todo documento o agrupacion documental que es
susceptible de ser descrito con lanorma ISAD(g). Cada unidad de descripcion
tiene un nivel de descripcion con el que se identifica.

Entre las mas consensuadas: fondo, subfondo, serie, subserie, fraccion de

serie, unidad documental y también coleccion y grupo de fondos.

Unidad documental: documento o documentos que testimonian un acto, una
accion y en general cualquier hecho, constitutivo de una actividad obligada
y necesaria Segun sean uno o mas, serd una unidad documental simple o
compuesta. Caracteristicas: ser la unidad basica de la serie y de la coleccion.
Unidades Documentales compuestas mas comunes, hoy, son: Expedientes,

registros
Unidad de instalacién o de conservacion: son los contenedores fisicos donde
se guardan los documentos de archivo, para su transferencia, instalacion y

uso. Deben contener fracciones de serie.

Valor historico: aquél que tienen los documentos como fuente primaria para

la historia.
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Valor informativo: aquél que sirve de referencia para la elaboracion o
reconstruccion de cualquier actividad de la administracion y que también

puede ser testimonio de la memoria colectiva.

Valor Primario: aquél que va unido a la finalidad inmediata por la cual el
documento se ha producido por la institucion de caracter fiscal, judicial,

juridico, laboral, administrativo, contable.

Valor secundario: aquél que obedece a otras motivaciones que no sol la

propia finalidad del documentos, tales como el valor histérico o informativo.

Valoracion documental: es la actividad que tiene por finalidad analizar
y establecer en los documentos los valores primarios, que responden a las
necesidades administrativas, fiscales o legales propias de la administracion
y de los valores secundarios, derivados de su importancia informativa o

evidencial para la institucion.
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