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Introduccion

Los archivos constituyen un testimonio primordial de la memoria colectiva,
como resultado de la plasmacion a lo largo del tiempo de los actos juridicos
y econ6émicos de los hombres y las instituciones. Los archivos presentan asi
una vertiente histérica y cultural a la que hay que afladir la administrativa y
juridica. Los documentos que llegan a tener un valor histérico han sido utili-
zados antes como prueba o evidencia de las actuaciones administrativas por

parte de una persona u organizacion.

Esta duplicidad de funciones hace que la archivistica sea una ciencia interdis-
ciplinaria que comparte puntos en comun con otras ciencias de la informacién
y la documentacion: la museologia, la biblioteconomia y la documentacion.
No obstante, la gestién de los archivos también presenta unos rasgos distin-
tivos. En este sentido, la archivistica parte de unos principios metodolégicos
que tienen en cuenta que los fondos documentales de los archivos son con-
juntos organicos y que los documentos recurren un ciclo vital.

Como portadores de la informacién que evidencia las actividades de los orga-
nismos puablicos y las empresas privadas, los documentos de archivo sirven pa-
ra apoyar la toma de decisiones, garantizar la rendicion de cuentas y demostrar
el cumplimiento de los requisitos legales y normativos. En este sentido, dispo-
nen de unos valores propios que cambian a lo largo del tiempo, dando lugar
al ciclo de vida de los documentos. Por otro lado, con la implantacién de la
gestion documental en entornos digitales, los documentos electronicos deben
ser gestionados adecuadamente, se debe garantizar su fiabilidad y, si procede,
su conservacion a largo plazo. En el marco de la Administracion electronica
esto comporta, por ejemplo, establecer las sucesivas fases de tramitacién de

los expedientes electrénicos como un ciclo continuo.
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Objetivos

Después de trabajar este modulo, los estudiantes alcanzais los objetivos si-
guientes:

1. Entender la importancia de la gestion integral de los archivos, como un
planteamiento que supera la division entre archivos administrativos e his-
toricos y aplica criterios metodolégicos en la gestion y conservacion de
los documentos.

2. Conocer los principios tedricos en los que se basa la archivistica como

disciplina cientifica.

3. Entender la vinculacion y las diferencias entre la archivistica, la bibliote-
conomia y la museologia, como disciplinas que integran el ambito de las

ciencias de la informacién y la documentacion.

4. Reconocer los valores que van adquiriendo los documentos de archivo a
lo largo de las sucesivas etapas de su ciclo de vida y como estas se reflejan

en las fases del archivo.

5. Comprender las particularidades de la gestién de los documentos en en-
tornos digitales, especialmente en el marco de la Administracién electro-

nica.
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1. La archivistica

El término archivo tiene fundamentalmente tres acepciones:

1) Organismo o institucién donde se hacen especificamente funciones de or-
ganizacion, tutela, gestion, descripcidon, conservacion y difusiéon de documen-
tos y fondo documentales.

2) Fondo o conjunto de fondos documentales.

3) Deposito donde se instala el fondo o los fondos de una persona fisica o Lectura complementaria

juridica.

Definiciones extraidas de la

Norma de Descripcion Archi-

Un archivo es al mismo tiempo el conjunto de documentos acumulados por ;fgg;“ de Catalufia (NODAC)

una persona fisica o juridica, pablica o privada, como resultado de su activi-

dad; la institucion u organizacién que custodia y preserva esta documentacion
y la hace accesible al publico; y el espacio fisico (edificio, local) donde se con-

serva adecuadamente dicha documentacion.

La archivistica, segan el Dictionary of Archival Terminology elaborado
por el Consejo Internacional de Archivos (International Council on Ar-
chives, ICA), se define como “el estudio tedrico y practico de los princi-
pios, procedimientos y problemas concernientes a las funciones de los
archivos”.

De esta definicién, tal como propone Rodriguez Lopez (2000), se puede con-
cluir que la archivistica tiene dos campos de actuacién, uno tedrico y otro
practico.

“a) La teoria archivistica que engloba su historia, objeto y &mbito de actuacién, ademés
de la metodologia para la consecucion de los fines perseguidos.

b) La préctica archivistica compuesta por las técnicas y procedimientos empleados para
la conservacion activa de los documentos y para la difusién de la informacién. La praxis
es el aspecto mas desarrollado y el mds necesario por ser el que se enfrenta a problemas
reales y proporciona respuestas concretas.”

M. de la C. Rodriguez Lépez (2000).

1.1. La archivistica, una ciencia interdisciplinaria

La consideracion de la archivistica como ciencia empirica orientada a la orga-
nizaciéon de los archivos ha pasado, segin Rodriguez Lopez (2000), por tres
etapas distintas:
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1) Ciencia auxiliar de la historia, planteamiento que surgi6 en el siglo XIX en
paralelo al desarrollo de las ciencias historicas y la creacion de las primeras
escuelas de archiveros.

2) Ciencia auxiliar de la administracién, cuando se inician los grandes cambios
socioecondmicos al principio del siglo xxi, sobre todo, con la aparicién del
“records management”.

3) Como parte integrante de las ciencias de la informacién y la documentacién
en la actualidad.

La sintesis de estos aspectos de una manera interdisciplinaria ha permitido
construir con el tiempo una ciencia con entidad propia que aprovecha las
aportaciones de diversas disciplinas cientificas. La archivistica, como ciencia,
tiene un componente fuertemente técnico ya que su objetivo fundamental es
mejorar o perfeccionar los procesos de gestion y organizacion de los archivos,
utilizando criterios de eficacia y éxitos practicos. En este sentido, la archivistica
posee una metodologia normalizada que aplica practicas y criterios concretos

a fondos y archivos de naturaleza muy variada.

Con la aparicién y posterior difusion de la escritura en las primeras sociedades
organizadas surgi6 la necesidad de conservar los documentos y reunirlos en
determinados lugares, con una finalidad eminentemente practica: utilizarlos
para el gobierno y la gestion de los asuntos que le afectaban. Dichos docu-
mentos conservados en templos y edificios ptblicos constituyeron los prime-
ros archivos.

Con el paso del tiempo, las practicas de ordenacién de los documentos fue-
ron reglamentadas por parte de los estados con el fin de garantizar una buena
conservacion, organizacion y funcionamiento de los archivos. Més reciente-
mente, en la Edad Moderna, surgieron tratadistas que, desde una perspectiva
filosofica y juridica, afrontaron la formulacién de los principios que tendrian
que regir las actuaciones en el campo de los archivos. La archivistica empieza

entonces a devenir una disciplina cientifica.

Se puede decir, como sefiala Rodriguez Lopez, que hay un periodo “prearchi-

Lectura complementaria

vistico,” caracterizado por la existencia de procedimientos practicos poco sis-

. . . . . M. del Carmen Rodriguez
tematizados, que evolucionaron en respuesta a las necesidades administrati- Lépez (2000). “La delimita-

vas. Cuando los archiveros reflexionaron sobre su quehacer, estableciendo téc- cion de la archivistica como
. . . e . . . ciencia”. Cuadernos de Docu-
nicas y reduciendo sus ideas a principios, se dio un paso adelante hacia la mentacion Multimedia, n. 10,

constitucién de la archivistica como ciencia. Pp. 379-388.

Los conjuntos organicos de documentos, que constituyen los archivos, y, por
lo tanto, son el objeto de la archivistica, no responden a una tnica funcién.

Estas funciones han variado a lo largo de la historia, teniendo en cuenta el


http://www.ucm.es/info/multidoc/multidoc/revista/num10/paginas/pdfs/Mcrlopez.pdf
http://www.ucm.es/info/multidoc/multidoc/revista/num10/paginas/pdfs/Mcrlopez.pdf
http://www.ucm.es/info/multidoc/multidoc/revista/num10/paginas/pdfs/Mcrlopez.pdf
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contenido de los documentos y la concepcién con la cual se crean, el papel
que juegan en una sociedad o periodo histdrico determinado y los soportes en
los que se registra la informacion.

A grandes rasgos, se pueden definir distintas concepciones de los archivos a lo
largo del tiempo (Rodriguez Lépez, 2000):

1) Desde la antigliedad hasta el siglo xviil, en los archivos predomina una
visién patrimonial y administrativa. Los aspectos mas caracteristicos serian el
valor juridico de los documentos, la clasificacion organica de los mismos y la

inaccesibilidad.

2) Con el Siglo de las Luces se empieza a manifestar el concepto historico que
introduce variaciones como la organizacién por materias y la accesibilidad.
Esta vision historicista se ve reforzada en el siglo xIX con el surgimiento de

los nacionalismos.

3) A finales del siglo X1X y durante el siglo XX se gesta el concepto del archivo
DISERTACION

SODRE

que integra las dos concepciones anteriores: administrativa e histérica. Los
cambios maés relevantes serian la formulacion del principio de procedencia ARCBITOS
. ¥

y la teoria de las edades del documento, ademés del derecho de acceso a los ox 2 coommacor,

il frara totos las guo b tiznors o mangyan

documentos publicos.
CON UN APENDICE,

noticin original y curiosa de I estimacion que tuvo el
maravedi y otras monedas que corrieron en Castilla:

Esta evolucion permite ver que la archivistica ha desarrollado un caricter mar- rox
G). g‘cwuu,bo de @omtacé 5@0&(0,
8. L., & [

Revisor 2 i

cadamente interdisciplinario y que su corpus tedrico integra tanto una ver-

tiente historica y cultural como una vertiente administrativa y juridica. Final-

mente, la implantacion de las nuevas tecnologias de la informacién y la co- ~ — —

municacion hace que hoy en dia la archivistica deba hacer frente a cuestiones Maowo: 183,
Suprontes do B Loy omesita,

@

como la proliferacién de contenidos, la variedad de los soportes y formatos

electronicos o el acceso electrénico de los ciudadanos a los servicios ptblicos. Afinales del siglo xix se gesta el concepto de
archivo con las concepciones administrativa e
histérica actuales.

En este sentido, las técnicas archivisticas adquieren un papel relevante en la
sociedad del conocimiento, ya que aportan pautas sistematicas para mantener
evidencias de los procesos y los contextos organizativos y personales que dan
lugar a los documentos.

1.2. Bases tedricas de la archivistica

En el siglo XIX se establece un enunciado tedrico fundamental de la archivis-
tica: el principio de procedencia, que marca un antes y un después en la con-
ceptualizacion de esta disciplina. El origen de un archivo, las normas y leyes
por las que se ha gobernado y organizado, los fondos de los que se ha ido ali-
mentando y, en fin, todos los acontecimientos que ha tenido que soportar a
lo largo de su vida constituyen una unidad indisoluble que permite llegar a su

plena comprensién y a una visién del conjunto como totalidad orgéanica.
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La teoria y la préctica archivisticas parten de una serie de principios esencia-
les que constituyen el modelo para organizar, conservar y utilizar los fondos
documentales. Segan Gilliland-Swetland, el paradigma archivistico se funda-
menta en cinco principios: la inviolabilidad de la evidencia; el respeto al fon-
do, la procedencia y el orden original; el ciclo de vida de los documentos; la
naturaleza orgéanica de los documentos; y la jerarquia en los documentos y
sus descripciones.

1) La inviolabilidad de la evidencia

La evidencia, en sentido archivistico, puede definirse como la capacidad
de los documentos para proporcionar una idea clara sobre los procesos,
actividades y hechos que llevaron a su creacion a efectos administrati-
vos, legales o histoéricos.

Recientemente se ha vuelto a enfatizar la importancia de identificar y mante-
ner el valor probatorio de los documentos, en parte por los retos planteados
por los documentos electrénicos. La integridad del valor probatorio de los do-
cumentos se asegura mediante la demostracién de una cadena de custodia sin
rupturas, documentando de manera precisa la agregacion de los documentos
a medida que se reciben o producen y se integran con el resto de documentos
de la misma procedencia, y dejando rastro de todas las actividades de gestion y
mantenimiento asociadas con los documentos. Por lo tanto, resulta primordial
garantizar la preservacion de estas evidencias, y ello implica una comprensién
cuidadosa de los diversos valores de los documentos a lo largo del tiempo.
Los documentos archivisticos poseen, por una parte, unos valores primarios
relacionados con los propositos legales, econémicos y administrativos de los
creadores de los documentos, que tienen que poder demostrar el cumplimien-
to de los requisitos legales o normativos; por otra parte, poseen también unos
valores secundarios como evidencias histdricas y culturales sobre la organiza-
cion y el funcionamiento de la entidad que los produjo.

2) El respeto al fondo, la procedencia y el orden original

Este conjunto de conceptos representa el meollo de la teoria y la practica ar-
chivisticas. El principio de respeto al fondo se codificé por primera vez en 1841
con las regulaciones promulgadas por el ministro del Interior de Francia.

El principio de respeto al fondo establece que los documentos se tie-
nen que agrupar de acuerdo con la naturaleza de la instituciéon que los
genera.

Lectura complementaria

Anne J. Gilliland-Swetland
(2000). Enduring paradigm,
new opportunities: the value of
the archival perspective in the
digital environment. Washing-
ton: Council on Library and
Information Resources.



http://www.clir.org/pubs/reports/pub89/pub89.pdf
http://www.clir.org/pubs/reports/pub89/pub89.pdf
http://www.clir.org/pubs/reports/pub89/pub89.pdf
http://www.clir.org/pubs/reports/pub89/pub89.pdf
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En 1881, los Archivos Estatales de Prusia establecieron regulaciones mas preci-
sas sobre la ordenacion, las cuales definieron como principio de procedencia.

El principio de procedencia tiene dos componentes: a) los documen-
tos de la misma procedencia no tendrian que mezclarse con los de una
procedencia diferente, y b) el archivero tendria que mantener el orden
original en el que los documentos se crearon y conservaron.

El principio de respeto al fondo facilita el acceso a los documentos creados y
recibidos por la misma persona o entidad, ya que los retne y describe como
un todo intelectual, con independencia de su forma, soporte o volumen. El
principio de procedencia supone una mejora en esta aproximaciéon, ya que
pretende garantizar que los documentos se mantengan, en la medida de lo
posible, tal como fueron creados originariamente. Asi, se conserva su objetivi-
dad, proporcionando una idea clara sobre las actividades de su creador, tal co-
mo se plasman en la ordenacién original de los documentos. Como conjunto,
la nocién de fondo de archivo y el principio de procedencia permiten asegurar
que se mantiene la integridad de las agrupaciones de documentos y que los
documentos individuales siempre estan contextualizados. De esta manera, la
aproximacion archivistica se enfoca sobre el contexto y el desarrollo organico
del fondo, dando respuesta a cuestiones sobre el “como,” el “por qué” y el
“para qué”.

3) El ciclo de vida de los documentos

La National Archives and Records Administration (NARA) de Estados Unidos
desarroll6 el concepto de ciclo de vida de los documentos estableciendo un mo-
delo segun el cual las funciones, los usos y la responsabilidad sobre los docu-

mentos varia segin la edad de los documentos.

En la primera fase de este modelo (edad administrativa), los usuarios
crean y utilizan los documentos de forma habitual; en la segunda fase
(edad intermedia), los documentos se utilizan poco pero hay que ase-
gurar su integridad durante un cierto tiempo. Finalmente, en la tercera
fase (edad histérica) los documentos se integran definitivamente en el
fondo histdrico junto con otros documentos de la misma procedencia.

4) La naturaleza organica de los documentos

Tal como se ha apuntado antes, los documentos de archivo tienen un valor que
se deriva de la manera en que se produjeron, teniendo en cuenta que fueron
creados como resultado de la actividad con la que se relacionan y de la que
son evidencia. Estos documentos son generados por las actividades propias de

una organizacién o persona y, por lo tanto, se da una clara interdependencia
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entre ellos y su productor. Existe también una compleja red de relaciones entre
los documentos y el contexto organizativo, legal e historico que dio lugar a

su creacion.

Asi, la practica archivistica pretende documentar esta red de relaciones
entre los documentos y sus productores, ya que el valor de un docu-
mento individual se deriva en gran parte de la secuencia de documen-
tos dentro del cual se localiza. En este sentido, es dificil comprender un
documento individual sin conocer el proceso que lo ha originado, sus
requisitos legales y normativos, y el entorno histérico, social y cultural
en el que se gesto.

5) La jerarquia en los documentos y sus descripciones

La préctica archivistica ha desarrollado estructuras de tipo jerarquico para des-
cribir el contexto y el contenido de los documentos.

Los documentos presentan una jerarquia innata impuesta por las prac-
ticas de creacion del expediente y por su posiciéon dentro de los niveles
organizativos o la estructura de procesos de la entidad productora.

Asi, un fondo puede contener subfondos; una clase de documentos, diversas
subclases relacionadas cada una de ellas con una actividad diferente; un ex-
pediente, diferentes documentos individuales. La descripcion archivistica ha
reflejado tradicionalmente estas jerarquias, elaborando descripciones mas es-
pecificas para los niveles subordinados de la jerarquia. Esta aproximacion pre-
senta, entre otras ventajas, la de poder describir todos los documentos de la
misma procedencia, establecer su ordenacion y hacer transferencias conjun-
tas, ademas de proporcionar una manera légica de almacenar y recuperar do-

cumentos.

1.3. Archivos, bibliotecas y museos: diferencias y similitudes

Para entender las diferencias y similitudes entre los diversos centros de infor-
macién —archivos, bibliotecas y museos- se han de tener en cuenta las caracte-
risticas especificas de los materiales que gestionan y el papel que juegan den-
tro de la sociedad.
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Hoy dia los archivos, las bibliotecas y los museos comparten el com-
promiso de organizar y facilitar el acceso a los recursos de informacion,
prestando servicios de calidad a sus usuarios. Sin embargo, consideran-
do su objeto de atencion, reflejan diversas maneras de seleccionar, tra-

tar y difundir la informacion.

Aunque comparten unos principios que se basan en la organizacién de la in-

formacién y la documentacién y en la provision de servicios a sus usuarios, las

técnicas y herramientas utilizadas en los archivos, las bibliotecas y los museos

son distintas a causa, principalmente, de su objeto de atencién:

Tipo de centro

Objeto

Conjunto

Archivo Documento de archivo Fondo documental
Biblioteca Material bibliografico Coleccién bibliografica
Museo Objeto de carécter cultural o cientifico Colecciéon museogréfica

Por otra parte, desde la perspectiva de su papel en la sociedad los diferentes

centros de informacién presentan varios rasgos distintivos, tal como se refleja

en el cuadro siguiente:

Funciones sociales de los centros de informacion

Archivos

Bibliotecas

Museos

Identificar, evaluar y conservar docu-
mentos que tienen valor a largo plazo y
son evidencia de las actividades para po-
nerlos a disposicién de la organizacién o
del publico al que sirve el archivo.
Asegurar la rendicién de cuentas de la
administracién, conservando los docu-
mentos publicos y poniéndolos a dispo-
sicién de la ciudadania de acuerdo con
lo que es adecuado legal y éticamente.
Asegurar la rendicién de cuentas de las
organizaciones privadas a sus partes in-
teresadas.

Preservar documentos Gnicos o colec-
cionables.

Servir de instituciones de la memoria
con propésitos culturales.

Dar soporte al personal docente e inves-
tigador, y al personal de administracién.

Identificar, adquirir, preservar y propor-
cionar acceso a los conocimientos publi-
cados.

Promover la equidad en el acceso a la
informacion.

Promover la libertad intelectual.

Dar apoyo a la educacién, el aprendizaje
continuo y la investigacion.

Dar apoyo al desarrollo de la alfabetiza-
cién informacional de la sociedad.
Servir como punto de referencia y pro-
mover los intereses de la comunidad.

Identificar, adquirir, conservar y exhibir
objetos Unicos, coleccionables o represen-
tativos.

Promover la identidad cultural o comuni-
taria y su comprension.

Proporcionar experiencias con las que los
visitantes puedan hacer conexiones entre
el contenido y las ideas.

Servir de instituciones de la memoria con
propésitos culturales.

Dar apoyo al aprendizaje formal y no for-
mal, y a la investigacién.

Servir como punto de referencia y promo-
ver los intereses de la comunidad.

Fuente: Elaboracion propia a partir de Gilliland-Swetland (2000)

Partes interesadas

Se consideran partes interesadas o grupos de interés aquellas personas, grupos u orga-
nizaciones que pueden afectar a las actividades de la organizacién o verse afectadas por
ellas. Asi, las diversas partes interesadas de una empresa pueden ser los clientes, los so-
cios, los proveedores, los empleados, los accionistas, los propietarios, la Administracién

o las entidades reguladoras.
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De esta manera, dado que los archivos, las bibliotecas y los museos cumplen
diferentes papeles sociales, gestionan sus fondos o colecciones desde perspec-
tivas propias utilizando principios y practicas que han dado lugar a las disci-
plinas relacionadas con el estudio de los documentos y que, en conjunto, in-
tegran las ciencias de la informacioén y la documentacion: archivistica, biblio-
teconomia, bibliografia, documentacién y museologia.

Se ha de destacar que los documentos de archivo se diferencian de los mate-
riales bibliogréficos (libros, revistas...) y de los objetos culturales y cientificos
(obras de arte, piezas arqueoldgicas o etnograficas...) en que nacen con la fina-
lidad de documentar actos (administrativos, juridicos, econémicos, mercanti-
les, etc.) y, por lo tanto, se constituyen en evidencia o prueba de estos actos. A
partir de esta consideracion, se pueden establecer las siguientes caracteristicas
especificas del documento de archivo:

1) Es tnico y tiene un caracter original, en tanto que es resultado de una ac-
tividad o gestion.

2) Aunque contiene una informacién tnica y original, se produce habitual-
mente de forma seriada como consecuencia de un proceso o procedimiento

determinado que se lleva a cabo de forma continua a lo largo del tiempo.

3) Un documento de archivo aislado de su contexto contiene informacién
incompleta, puesto que no se puede poner en relacién con la actividad o el
proceso del cual es resultado.

Estas caracteristicas de los documentos de archivo hacen que la nocién de
fondo y el principio de procedencia adquieran una gran importancia, tal como
se ha sefialado antes.

En un archivo la reunién de los documentos deriva de las actividades
propias de una organizacion o una persona, de forma que el fondo re-
fleja su evolucion a lo largo del tiempo. En cambio, la adquisicién de
los materiales bibliogréaficos en una biblioteca, o de los objetos cultura-
les o cientificos en un museo, es resultado de unas demandas sociales y
responde a unos criterios de seleccion subjetivos, independientemente
de su procedencia.

La archivistica en los centros de informacién

No se ha de olvidar que los centros de informacién son organizaciones por si mismas
o forman parte de una organizacién como unidades de gestion. Por lo tanto, inevitable-
mente producen documentos que evidencian sus actividades diarias y tienen un valor
administrativo o legal. Estos documentos se tendrian que gestionar de acuerdo con los
principios de la archivistica y aplicando las técnicas propias de la gestion documental.

Asi, una biblioteca, por ejemplo, ademas de gestionar los libros y otros materiales biblio-
gréficos que forman parte de su coleccién, tendré que gestionar los documentos que son

Los archivos, las bibliotecas y los museos
gestionan sus fondos desde perspectivas
propias.
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resultado de sus procesos de gestion internos, su organizacion del trabajo y su actividad
administrativa (contratos, informes, actos de reuniones, etc.).



CC-BY-NC-ND * PID_00256803 16 Fundamentos de la archivistica y la gestién documental

2. El concepto de documento de archivo

Cuando hablamos de documento de archivo nos referimos a la “informacién
creada, recibida y conservada como evidencia y como activo por una orga-
nizacién o individuo, en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus
obligaciones legales” (UNE-ISO 30300:2011). Esta informacion puede estar en

cualquier medio, forma o formato.
Esta definicion implica que los documentos de archivo:

a) son el resultado de las actividades de una persona u organizacion, es decir,
los producen personas fisicas y juridicas en el ejercicio de sus tareas o funcio-
nes, a menudo para tomar decisiones, rendir cuentas o cumplir con los requi-

sitos legales, normativos o de negocio;

b) son el testimonio material de un hecho, un acto o una operacién, de forma

que se pueden utilizar como prueba o como fuente de informacion.
2.1. Caracteristicas de los documentos de archivo

Los documentos de archivo, pues, se conservan durante el tiempo que sea
necesario para responder a las necesidades de la persona o la organizacion que
los ha producido y también de la sociedad. Esto supone que estos documentos
deben tener unas caracteristicas determinadas.

Segtn la norma ISO 30300, un documento debe ser:

1) Fiable. Un documento fiable es aquel cuyo contenido se puede considerar
una representacion precisa de los hechos o actividades de los cuales da fe, y al
cual se puede recorrer en actividades posteriores. En un contexto institucional
o empresarial, los documentos se deberian crear en el momento en que se lle-
va a cabo la transaccién o se produce el hecho con el que estan relacionados,
o poco después. Ademas, deberian ser elaborados por las personas que tienen
conocimiento directo de los hechos o grabados por los sistemas de informa-

cion que se utilizan de manera habitual para realizar las transacciones.

2) Auténtico. Un documento auténtico es un documento cuya identidad se
puede acreditar, que proviene de manera indudable de la persona que consta
como autora o emisora, y que se ha creado o enviado en el momento en que

se afirma que se ha creado o enviado.
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3) Integro. La integridad de un documento hace referencia a su caracter com-
pleto e inalterado. Esto implica que cualquier alteracion (anotacién, adicién o
supresion) que se haga en un documento después de su creacion deberia estar
autorizada, indicandola de manera explicita y garantizando su trazabilidad.

4) Usable. Un documento usable es aquel que se puede localizar, recuperar,
presentar e interpretar. Para que un documento de archivo sea usable debe
poderse vincular a la operacion o la tarea de la cual procede, de forma que se
pueda situar en el contexto de las actividades de la organizacion.

2.2. Elciclo de vida y los valores de los documentos

Los documentos de archivo pasan por distintas fases a lo largo de su ciclo de
vida, desde el momento en que se producen hasta que, finalmente, o bien
son eliminados por falta de valor administrativo, legal o historico, o bien se

transfieren a un archivo definitivo para su conservacién permanente.

Para gestionar el ciclo de vida de los documentos hay que definir las sucesivas Ved también

fases del archivo y desarrollar procesos archivisticos determinados que, con-

. . . Lo Ved los procesos archivisticos
juntamente, permiten llevar a cabo el tratamiento técnico de los documentos. en el médulo “Técnicas de tra-

tamiento documental”.

En el ciclo de vida de los documentos se pueden distinguir tres fases o edades
de los documentos, que se establecen a partir de los distintos valores (admi-
nistrativo y juridico, histérico y cultural) que estos tienen a lo largo de su vida,
de forma que cada fase del archivo tiene que responder a la utilidad especifica
de la documentacién en un momento particular.

De este modo, hay que diferenciar tres edades de los documentos:

1) Primera edad. Corresponde al momento de la elaboracién o recepcion de
un documento y de su tramitacién. Su uso es frecuente, puesto que las per-
sonas vinculadas con el tramite o asunto administrativo que origina el docu-
mento necesitan consultarlo de una manera continuada. Por esta razon, la do-
cumentacion se encuentra cerca de las personas que la producen y la utilizan.
La fase activa de los documentos se corresponde con el archivo de oficina (o
de gestion): en esta etapa la funcién del archivo consiste sobre todo en orga-
nizar la documentacioén que la unidad de gestién necesita para llevar a cabo
sus actividades.

2) Segunda edad. Un documento se usa cada vez menos a medida que dis-
minuye su utilidad administrativa. Cuando el asunto que lo origin6 ha fina-
lizado, el uso que se hace del documento es mas esporadico. Sin embargo, la
documentacioén todavia puede ser objeto de consulta o debe mantenerse pa-
ra cumplir los requisitos legales o normativos. La fase semiactiva de la docu-

mentacion se corresponde con el archivo central y con el archivo intermedio.



CC-BY-NC-ND * PID_00256803 18 Fundamentos de la archivistica y la gestién documental

Durante este periodo de tiempo, los documentos se mantienen fuera de las
unidades de gestion debido a cuestiones de aprovechamiento del espacio y de
rentabilidad econémica.

3) Tercera edad. Algunos documentos, a pesar de haber perdido su utilidad  @gn inglés, business archives.
administrativa o juridica, mantienen un valor histérico o cultural que hace
que se conserven de una manera permanente. La fase inactiva de la documen-
tacion se corresponde con el archivo histérico. El uso que se da a los docu-
mentos en esta etapa obedece a razones marcadamente culturales o de investi-

gacion historica y, por lo tanto, los documentos se custodian en instituciones

archivisticas o en archivos de empresa’.

Primera edad

Segunda edad

Tercera edad

Ciclo de vida de los
documentos

Fase activa

Fase semiactiva

Fase inactiva

Etapas del archivo

Archivo de oficina

Archivo central
Archivo intermedio

Archivo histérico

Ubicacion

Unidades de gestién

Depédsito central
Depésito intermedio

Institucion archivistica
Archivo de empresa

Los archivos intermedios surgen con la necesidad de gestionar grandes vola-
menes documentales durante un tiempo prolongado. Funcionan como un de-
posito de transicion entre el archivo central y el archivo histérico. De este
modo, los archivos centrales coordinan y controlan las transferencias docu-
mentales desde los diferentes archivos de gestion. Cuando la consulta de la
documentacion por parte de las unidades de gestion que la han producido es
muy esporadica, se transfieren al archivo intermedio. En el caso de las admi-
nistraciones publicas, a menudo los documentos permanecen en el depdsito
intermedio un minimo de veinte afios, antes de decidirse la conservacion per-
manente y pasar al archivo historico.

Archivo General de la Administracion (Espaiia)

Un ejemplo de archivo intermedio es el Archivo General de la Administraciéon (AGA).
Sus fondos se refieren fundamentalmente al siglo xx, y de manera especial a la segunda
mitad, y constituyen uno de los archivos mas grandes del mundo en cuanto a volumen
-solo lo superan los Archivos Federales de Washington (EE.UU.) y la Cité des Archives de
Fontainebleau (Francia). E1 AGA recibe periédicamente los documentos de los diferentes
organismos de la Administracién General del Estado (Poder Judicial, ministerios, orga-
nismos auténomos, sociedades estatales, etc.) que ya no son necesarios para la gestion
diaria de las oficinas.

El archivo tiene como finalidad esencial la recogida mediante transferencias regulares de
la documentacién producida por la Administracion General del Estado que, después de
permanecer en sus respectivos archivos centrales, haya perdido suficiente utilidad admi-
nistrativa y tenga un indice de frecuencia de consulta bajo que aconseja la transferencia
a un archivo intermedio. Por otro lado, el AGA tiene la misién de determinar qué fondos
deben ser transferidos al Archivo Hist6rico Nacional y cuales se pueden proponer para
su eliminacién a la Comisién Superior Calificadora de Documentos Administrativos.
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En la practica no siempre hay una delimitacién clara entre los diferentes tipos
de archivo. En general, solo las organizaciones de gran volumen y complejidad
(administraciones publicas, grandes empresas) disponen de archivos interme-
dios propios. Es por eso que, en algunas organizaciones, el archivo general ac-
tia como archivo central —puesto que trata la documentacién semiactiva que
todavia apoya la actividad administrativa- y como archivo histérico —puesto
que conserva permanentemente la documentacién inactiva que debe poder
ser consultada con finalidades de estudio y de investigaciéon. Como alternativa
al archivo intermedio, algunas empresas contratan los servicios de empresas
especializadas en la custodia de documentos para almacenar y gestionar la do-

cumentacién que se encuentra en la fase semiactiva.

Figura 1. Ciclo de vida de los documentos

<+—— Administracion —— » |« Historia~—»

Archivo
histoérico

Archivo Archivo | Archivo
de gestion central intermedio

Archivo
central

Archivo

de gestion + intermedio + histoérico

P

Fuente: V. Cortés Alonso, “El ciclo vital de los documentos y el sistema archivistico” (Irargi, nm. 1, 1988), citado en E. Nifiez
Fernandez, Organizacion y gestion de archivos (1999).

Hemos visto como el ciclo de vida de los documentos se basa en lo que se de-
nominan valores de los documentos. Es habitual diferenciar entre los valores
primarios y los valores secundarios de los documentos de archivo (Comisién

Nacional de Acceso, Evaluacién y Seleccién Documental, 2013):

a) Valores primarios. Son los que reflejan los motivos por los cuales se han
creado los documentos, y se mantienen mientras los documentos sirvan a la
organizaciéon que los ha creado o recibido. Este valor existe durante el trami-
te administrativo y de vigencia de los documentos. Se pueden establecer tres
tipos de valores primarios:

* Valor administrativo. Un documento tiene valor administrativo mientras
sirve en el area o la unidad que lo ha creado, por razones de procedimien-
to, de auditoria o control de operaciones, de posibles recursos o reclama-
ciones, etc. El periodo durante el cual un documento tiene valor adminis-
trativo depende del tipo de documento y de su tramitacion.

e Valor legal. Tienen valor legal los documentos que contienen pruebas le-
gales que hacen referencia a derechos u obligaciones. Es el caso, por ejem-
plo, de aquellos documentos que implican acuerdos legales, sustentan de-
rechos reales o certifican un hecho o una accién. En cada caso la duracién
del valor legal podra variar segin el asunto concreto del que se trata y la

normativa que sea de aplicacion. En este caso, se deberan tener en cuenta
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los plazos de prescripciéon para el ejercicio de acciones legales o los plazos
de exigencia de responsabilidades.

e Valor fiscal. Este tipo de valor existe en aquellos documentos que tienen la
funcién de justificar los ingresos, los pagos o el control del dinero: pueden
ser documentos presupuestarios, que muestran el gasto que se ha previsto,
y también documentos contables, que reflejan la ejecucién del presupues-
to. Normalmente, cuando un documento deja de tener valor administra-

tivo todavia conserva su valor fiscal durante un tiempo.

b) Valores secundarios. Con el paso del tiempo, los documentos dejan de te-
ner valor primario y dejan de ser necesarios para la organizacién que los ha
producido. En este momento algunos documentos adquieren un valor secun-
dario. Basicamente son documentos que sirven para la investigacion: se con-
servaran en un archivo histérico para que los ciudadanos puedan consultar-
los libremente y formaran parte del patrimonio documental. Es por eso que
el valor secundario también se denomina valor informativo e historico. Este
valor tiene relacién con las personas, las cosas, los lugares y los fenémenos
que tratan los documentos. Algunos de los criterios que los documentos de
archivo deben cumplir para poseer valor informativo e histérico son su singu-
laridad, su importancia para la investigacion histérica y social, o su caracter
testimonial (cuando documentan los origenes, la evolucidn, la estructura y las

politicas de una organizacion).

En la Administracion puablica, quien determina el valor de los documentos —
y, por lo tanto, establece cudles deben conservarse permanentemente y cuales
deben eliminarse- son las comisiones de valoracién de documentos de archi-
vo, también llamadas comisiones calificadoras de documentos administrati-

VOS.

2.3. Los documentos de archivo en un entorno electronico

La necesidad de mantener grandes volimenes de documentos y de gestionar
la informacién con eficacia y eficiencia ha hecho que el uso de documentos
electronicos sea hoy en dia una realidad incontestable que hay que abordar
sistematicamente. La gestion de documentos de archivo que se producen y se
conservan en un entorno electronico plantea una problemaética especifica que
requiere nuevos procesos y acciones que garanticen su utilizacion a lo largo

del tiempo.

En cuanto a las herramientas informaticas que permiten gestionar los docu-
mentos electrénicos, los escenarios mas comunes son (Departamento de Cul-
tura de la Generalitat de Catalunya, 2014):

e El uso de los directorios de red para la gestiéon de los documentos elec-
tronicos. Si bien no es la situacién ideal para almacenar los documentos

por las limitaciones que presenta, se debe enfocar la creacion y el mante-
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nimiento de los documentos de forma que la unidad de red se convierta
en un repositorio controlado.

¢ El uso de herramientas ECM (enterprise content management) y de sus re-
positorios de documentos electrénicos, que se pueden adaptar a diferen-
tes circunstancias y proyectos. Este tipo de herramientas posibilitan una
personalizacién que nos permite aplicar las directrices de gestion de do-
cumentos electronicos (creacién, captura, indexacién, control del acceso,
etc.).

e FEl uso de moédulos RM. Cuando una herramienta ECM se complementa
con los denominados médulos o funcionalidades RM (records management)
se facilita el mantenimiento del cuadro de clasificacion y la aplicacion de

las politicas de retencion y conservacion.

e Lautilizacién de repositorios de preservacion digital para el archivo de-
finitivo de documentos electronicos, que estan orientados a proporcionar
soluciones a los problemas de almacenamiento y conservacion a largo pla-
zo de los documentos electrénicos para poder garantizar su integridad, se-

guridad, recuperacién y visualizacién.

Independientemente de las herramientas informaticas empleadas para conser-

var los documentos electronicos, estos pasan por una serie de etapas:

1) Captura. Posterior a la creacién o produccién del documento, la captura
supone su incorporacién al sistema de gestion de documentos de la organi-
zacion, que suele hacerse por primera vez en un directorio de red o una he-
rramienta ECM. Con la captura se pretende mantener documentos fiables y
completos que documenten adecuadamente las decisiones y operaciones de
la organizacion.

2) Mantenimiento y uso. Una vez finalizada su tramitacién, los documentos
todavia mantienen validez administrativa, legal o fiscal, y deben ser accesi-
bles. El objetivo de esta etapa es preservar la integridad de los documentos y
mantener su disponibilidad para las personas o partes interesadas que pueden

necesitar o requerir la informacion.

3) Disposiciéon. Los documentos electrénicos con valor temporal que han
cumplido el propésito para el que fueron creados se eliminan, mientras que
los que tienen valor a largo plazo se conservan permanentemente debido a su
utilidad histérica o de investigacion y social. Los documentos de archivo con

valor permanente se suelen transferir a un repositorio de preservacion digital.
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Figura 2. Etapas del ciclo de vida de un documento electrénico

Captura

Mantenimiento y uso

v

Disposicion

Fuente: elaboracion propia

Estas etapas de los documentos electrénicos se desarrollan como un ciclo con-

tinuo. De este modo, un documento electrénico puede ser creado siguiendo

un circuito de elaboracién, revisidon y aprobacion con una herramienta ECM,

mas adelante puede ser archivado en el médulo RM vy, finalmente, transferido

a un repositorio de preservacion digital.
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