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Introduccion

La gestion de los archivos y los documentos comprende tanto un conjunto
de principios teéricos, que abordan de una manera sistemaética la problemati-
ca que plantea la organizacién y preservacion de los documentos que eviden-
cian las actividades de una organizacién, como una serie de técnicas y proce-
dimientos operativos, orientados a resolver cuestiones de indole practica de-
rivadas del tratamiento de este tipo de documentos, con independencia de su

soporte o de la tecnologia utilizada.

Alo largo del tiempo, los archivos han ido asumiendo, por una parte, funcio-
nes administrativas y juridicas y, por otra, funciones histéricas y culturales. La
gestion integral de los archivos supone, pues, tener en cuenta estas dos ver-
tientes, y ello se refleja en una visién global de los documentos que contem-
pla su tratamiento desde el momento en que se generan en la Administraciéon
Pablica o en la empresa privada hasta que, si no han sido eliminados, se cus-
todian definitivamente en una institucion archivistica.

El contenido del material de esta asignatura incluye, en primer lugar, una apro-
ximacion general a la archivistica y la gestion documental. A continuacion, se
estudian los diferentes tipos de archivos, documentos y soportes de la infor-
macioén, destacando la importancia de los documentos electronicos y de las
cuestiones derivadas de su gestion (valor juridico, conservacién a largo plazo,
etc.).

Otro bloque de contenidos se centra en las técnicas y las herramientas utili-
zadas para el tratamiento de los documentos de archivo. Se estudian la iden-
tificacién, evaluacion, clasificacién y descripcion de los documentos, viendo
como se concretan en los instrumentos utilizados para llevar a cabo estas ope-
raciones, (tablas de evaluacién, cuadros de clasificacion, instrumentos de des-

cripcién).

Finalmente, se hace un repaso de los diversos aspectos vinculados a la gestion
de los archivos como centros de informacién (acceso a los documentos, difu-
sién, marketing, calidad, etc.), del marco legal que afecta a la gestion de docu-
mentos y de las normas internacionales destinadas a la gestién de los archivos
y los documentos.
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Objetivos

Con esta asignatura se pretende la consecucion de los siguientes objetivos:

1. Comprender la importancia de la gestién integral de los archivos, enten-
diendo cémo se aplican los principios tedricos y los fundamentos meto-

doldgicos de la archivistica.

2. Captar las diferencias y similitudes entre la archivistica, la bibliotecono-
mia y la museologia, como disciplinas que forman parte de las ciencias

de la informacién y la documentacion.

3. Identificar las sucesivas etapas del ciclo de vida de los documentos y re-
conocer como se traducen en los valores de los documentos y en el trata-

miento de la documentacién en cada una de las fases del archivo.

4. Conocer la diversidad de archivos publicos y privados existentes en la

actualidad.

5. Identificar los principales tipos de documentos utilizados para registrar
la informacién, entendiendo la especificidad de los documentos electro-

nicos.

6. Comprender la importancia de la preservacion de los documentos y cono-
cer las estrategias de conservacion a largo plazo de los documentos elec-
tronicos.

7. Conocer los procesos que se aplican en el tratamiento técnico de los docu-
mentos (identificacién y evaluacién, clasificacién y ordenacion, transfe-
rencias, instalacion fisica) y como se plasman en las herramientas propias

de la gestion documental (tablas de evaluacion y cuadro de clasificacion).

8. Conocer las normas archivisticas utilizadas en la descripcién de los fondos
documentales y como se materializan en los instrumentos de descripcién

(guias, inventarios, catalogos).

9. Darse cuenta de la importancia de acercar a los ciudadanos a los fondos
documentales de los archivos publicos, llevando a cabo actividades de di-
fusién cultural y educativas, utilizando las técnicas del marketing y apli-

cando politicas de calidad para mejorar los servicios.
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10. Conocer tanto el marco legal que afecta a la gestion de los archivos y de los
documentos como las normas técnicas y los modelos de buenas précticas
sobre gestion de documentos.
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Glosario

En la elaboracién de este glosario hemos utilizado como principales fuentes
de referencia la norma UNE-ISO 30300. Informacion y documentacion. Sistemas
de gestion para documentos. Fundamentos y vocabulario, la Norma de Descripcion
Archivistica de Cataluiia (NODAC) y la Guia de classificacio de documents del sis-
tema general de gestio de la documentacié administrativa.

acceso m 1. Derecho, modo y medios de localizar, usar o recuperar informa-
cion. || 2. Visualizacion de la informacién contenida en un documento (De-

creto 13/2008, sobre acceso, evaluacion y seleccion de documentos).

aplicacion de gestion documental [ Sistema de informacién que captura

y gestiona los documentos, y proporciona acceso a ellos a lo largo del tiempo.

archivo m 1. Conjunto de documentos que se conservan para su uso con-
tinuado. || 2. Organizacién, institucién o servicio encargado de seleccionar,
adquirir, preservar y hacer disponibles archivos. || 3. Dep6sito donde se instala
el fondo o los fondos de una persona fisica o juridica.

catalogo m Instrumento que describe el Gltimo nivel de un fondo docu-
mental, el de la unidad compuesta o simple, elaborado a partir de la informa-

cioén de los elementos de descripcion obligatorios de los niveles superiores.

clasificacion f Identificacion y estructuracién sistematica de las actividades
de las organizaciones o de los documentos generados por estas en categorias,
de acuerdo con convenciones, métodos y normas de procedimiento, l6gica-

mente estructurados y representados en un sistema de clasificacion.

coleccion f Conjunto inorgdnico de documentos reunidos y ordenados en

funcién de criterios subjetivos, independientemente de su procedencia.

conservacion f Conjunto de procesos y operaciones que se llevan a cabo
para asegurar el mantenimiento de documentos a lo largo del tiempo.

control de autoridades m Control de formas normalizadas de términos,
incluidos nombres (de personas, de organismos y topénimos), utilizados como
puntos de acceso.

conversion fProceso de transformacién de los documentos de un formato
a otro.
Ved migracion.

custodia f Responsabilidad de estar a cargo de los documentos, a partir de
su posesion fisica. La custodia no siempre incluye la titularidad juridica ni el
derecho de establecer el régimen de acceso a los documentos.

descripcion archivistica fElaboracién de una representacién precisa de
una unidad de descripcion y, si procede, de las partes que la componen, me-
diante la recopilacién, el analisis, la organizacién y la grabacién de cualquier
informacién que sirva para identificar, gestionar, localizar y explicar la docu-
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mentacion de archivo, asi como el contexto y los sistemas en los cuales se ha
producido.
Ved catalogo, guia, inventario.

destruccion fProceso de eliminacién o borrado de un documento, sin po-
sibilidad de reconstruccion.
Ved disposicion.

disposicion [ Serie de procesos asociados con la aplicacion de decisiones de
transferencia, destruccion o conservacién de documentos, que se documentan
en los calendarios de conservacién u otros instrumentos.

documento m Informacion creada, recibida y conservada como evidencia
y como activo por una organizacién o individuo, en el desarrollo de sus acti-

vidades o en virtud de sus obligaciones legales.
documento de archivo m Ved documento.

documento electronico m Documento cuya informacién es manipulada,
transmitida o procesada por medios informaticos y tiene contenido, contexto
y estructura suficiente para testimoniar la actividad que lo ha generado.

documentacidon en fase activa f Documentacién administrativa que una
unidad tramita o utiliza habitualmente en sus actividades (Ley 10/2001, de
archivos y gestiéon de documentos).

documentacion en fase semiactiva f Documentacién administrativa
que, una vez concluida la tramitacion ordinaria, no es utilizada de una manera
habitual por la unidad que la ha producido en su actividad (Ley 10/2001, de
archivos y gestién de documentos).

documentacion inactiva o histérica f Documentacion administrativa
que, una vez concluida su vigencia administrativa inmediata, posee valores
primordialmente de caracter cultural o informativo (Ley 10/2001, de archivos
y gestion de documentos).

eliminacion [ Ved destruccion.
evaluacion f Ved valoracion.

expediente m Unidad organizada de documentos agrupados por el hecho

de estar relacionados con el mismo tema, actividad o transaccién.

expediente electronico m Conjunto de documentos electrénicos corres-
pondientes a un procedimiento administrativo, independientemente del tipo

de informacién que contenga.

firma electronica f Conjunto de datos en forma electrénica, consignados
junto con otros datos o asociados a estos, que pueden ser utilizados como

medio de identificacién de la persona firmante.
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fondo m Conjunto de documentos, de cualquier tipologia o soporte, produ-
cido organicamente y/o reunido y utilizado por una persona, una familia o un
organismo en el ejercicio de sus actividades y funciones.

formato m Dimensiones, proporciones y otras caracteristicas relativas al so-

porte del documento.

formato de datos m En los documentos electrénicos, es el indicador de
las herramientas y los recursos informaticos que se han usado para crear los
documentos, y que determinan la disposicion l6gica de los datos (DOC, TIFE,
HTML, MDB, JPG, PDE, etc.).

gestiéon de documentos f Area de gestion responsable de un control eficaz
y sistematico de la creacion, la recepcién, el mantenimiento, el uso y la dispo-
sicion de los documentos, incluidos los procesos para incorporar y mantener,
en forma de documentos, la informacién y prueba de las actividades y opera-

ciones de la organizacion.
gestion documental [ Ved gestion de documentos.

guia f Instrumento de descripcidn que tiene el objetivo de orientar al usuario
en el conocimiento general de un fondo, subfondo o coleccién. La descripcién
solo afecta a los niveles superiores (fondos, subfondos), y contiene informa-
cion sobre el productor y el contexto de creacion de la documentacion. La des-
cripcién de los documentos que forman parte del fondo es de extension breve.

indice m Listas alfabéticas de nombres de personas, organismos, lugares,
temas, materias u otras palabras clave (puntos de acceso) destinadas a buscar,

identificar y localizar una descripcion archivistica.

indizacion f Establecimiento de puntos de acceso para facilitar la recupe-

raciéon.

instalacion f Accién de situar las unidades de instalacion en el depoésito de

archivo.

inventario m Instrumento que describe el conjunto de documentos que
forman parte de un fondo documental, desde el nivel de fondo hasta el nivel
de serie, ambos incluidos. La descripcién se organiza en torno a las series y
debe precisar el contexto jerarquico en el que se estructura el fondo.

metadatos f Datos que describen el contexto, el contenido y la estructura
de los documentos y su gestion a lo largo del tiempo.

migracion [ Proceso de transferencia de los documentos de un sistema de
hardware o software a otro sin modificar su formato.
Ved conversion.

ordenacion [ Accién de instalar los documentos de archivo segiin un orden

predeterminado: alfabético, cronolégico, numérico.
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principio de procedencia m Principio fundamental segin el cual los do-
cumentos de una misma procedencia no deben mezclarse con los de prode-
cencia distinta.

Ved procedencia.

procedencia [ Relacién entre los documentos de archivo y las organizacio-
nes o las personas que los han producido, reunido y/o conservado, y utilizado
en el ejercicio de su actividad personal o corporativa.

productor m Organismo, familia o persona que ha producido, reunido y/o
conservado documentos en el ejercicio de su actividad personal o corporativa.

registro m 1. Acto por el que se adjudica a un documento un identificador
anico en el momento de su entrada al sistema. || 2. Accién de control de la sa-

lida y la entrada de documentos en una organizacion a fin de tener constancia.

registro electronico m Registro administrativo que permite a un ciuda-
dano presentar cualquier documento administrativo electrénico en una admi-

nistracién publica o comunicarse con ella en soporte electrénico y a distancia.

seleccion f 1. Selecciéon de documentos para llevar a cabo su eliminaciéon o
conservacion. || 2. Operacién por la cual, en un conjunto de documentos, se
separan los que presentan un interés historico de aquellos que simplemente
tienen una utilidad administrativa temporal y pueden ser eliminados al finali-
zar el plazo establecido (Decreto 13/2008, sobre acceso, evaluacién y seleccion
de documentos).

Ved valoracidn.

serie documental / Conjunto de documentos organizados de acuerdo con
un sistema de clasificaciéon o conservados como una unidad por el hecho de
ser el resultado de un mismo proceso de formacién o de clasificacién, o de
la misma actividad, porque tienen una misma tipologia; o por cualquier otra
relacion derivada de su produccion, recepcion o uso. (Decreto 13/2008, sobre
acceso, evaluacion y selecciéon de documentos).

signatura f Cifras o letras, o la combinacién de ambas, que se corresponden
con un sistema de organizacion jerarquico y légico de los documentos o con
un sistema topografico, y que sirven para identificar, ordenar fisicamente y
localizar los documentos. La firma puede ser de dos tipos: sistematica o topo-
grafica. La primera incorpora elementos de la clasificacion; la segunda incluye

exclusivamente elementos de localizacion.

sistema de gestion documental m Conjunto de operaciones y de técni-
cas, integradas en la gestion administrativa general, basadas en el analisis de
la produccién, la tramitacién y el valor de los documentos, que tienen como
finalidad controlar de una manera eficiente y sistematica la creacion, la recep-
cién, el mantenimiento, el uso, la conservacién y la eliminacién o la transfe-
rencia de los documentos (Ley 10/2001, de archivos y gestién de documentos).
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soporte m 1. Medio fisico empleado para grabar la informacién. || 2. Objeto
sobre el cual o en el cual es posible grabar y recuperar datos.

subfondo m Parte de un fondo que tiene una entidad diferenciada del resto
y se puede corresponder con unidades administrativas subordinadas que tie-
nen un cierto grado de autonomia o con entes incorporados por relaciones
sucesorias. El subfondo tiene un productor propio y otras caracteristicas espe-
cificas de un fondo.

transferencia [ Cambio de la custodia o propiedad de los documentos.
Ved disposicion.

trazabilidad f Creacion, incorporacion y conservacion de informacién so-

bre el movimiento y uso de los documentos.

unidad de instalacién f Conjunto de documentos agrupados o conserva-

dos en una misma unidad fisica (contenedor, libro).

unidad documental compuesta fUnidad organizada de documentos
reunidos por el propio productor para su uso corriente, o bien reunidos du-
rante el proceso de organizacion archivistica dado a que hacen referencia a un
mismo tema, actividad o procedimiento.

Ved expediente.

unidad documental simple f Unidad archivistica més pequefia e indivi-
sible intelectualmente: una carta, una memoria, un informe, una fotografia o

una grabacién sonora, por ejemplo.

valoracion f 1. Proceso de determinacion del periodo de conservacion de
los documentos de archivo. || 2. Funcién destinada a determinar el valor cul-
tural, informativo o juridico de los documentos con el fin de decidir sobre
su conservacion o eliminacién (Decreto 13/2008, sobre acceso, evaluacion y
seleccion de documentos).
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Processos arxivistics i normes técniques

En la tabla siguiente se presentan las relaciones entre los procesos archivisti-
cos, que se describen en el médulo 3, «Técnicas de tratamiento documental»,
y las normas técnicas que los desarrollan o especifican, que se explican en el

modulo 4, «Normas para la gestién de documentos y de archivos».

En el médulo 3 los procesos archivisticos (identificacién, valoracion, clasifi-
cacion, descripcién, archivo) se estudian desde el punto de vista de las técni-
cas de archivo. Ademas, se hace especial hincapié en la importancia que estos
tienen para mantener un servicio de archivo o desarrollar los instrumentos
principales de un sistema de gestiéon de documentos (cuadro de clasificacion,
calendario de conservacion y eliminacién, inventario o catélogo).

En cambio, en el médulo 4 se abordan las normas técnicas, publicadas por or-
ganismos internacionales o la Administracién puablica, que tienen como pro-
posito estandarizar aspectos concretos de la gestién de los documentos basan-
dose en requisitos o buenas practicas comunes. Entre los aspectos que se busca
normalizar, encontramos a menudo procesos archivisticos que han sido des-
critos en el modulo anterior. En cuanto a las normas, es fundamental com-
prender su objeto (qué pretenden sistematizar o regular) y su alcance (a qué
tipo de actividad o de organizacién se aplica). Por ejemplo, las NTI son de
obligado cumplimiento para las administraciones publicas, pero no para otro
tipo de entidades u organizaciones.

Proceso Consejo Internacional Normas ISO Normas Técnicas de
archivistico de Archivos (ICA) TC 46/SC 11 Archives/ Interoperabilidad
Records management
Planificacién del ser- * 15O 303012 * NTI de Expediente electrénico
vicio de archivo' e NTI de Digitalizacién de docu-
mentos
e 15030302 e NTI de Politica de gestién de do-
e 15015489 o cumentos electrénicos
* 150 13028 (proyectos de digitali-| ¢ NTI de Reutilizacién de recursos
zacion) de informacién
Identificacién e 1SO 15489
e 1SO 26122
Valoracion e 1SO 15489
Clasificacion e SO 15489
Descripcién Descripcién de un fondo de archivo: | Metadatos de los documentos elec- | Metadatos de los documentos elec-
e ISAD (G) trénicos: trénicos:
e ISAAR (CPF) e SO 15489 e NTI de Documento electrénico
e ISDF e SO 23081 e NTI de Expediente electrénico
e ISDIAH
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Proceso Consejo Internacional Normas ISO Normas Técnicas de
archivistico de Archivos (ICA) TC 46/SC 11 Archives/ Interoperabilidad
Records management

Archivo e |SO 15489

e 1SO 13008 (conversiéon y migra-
cién de documentos electréni-
cos)

DEn este proceso se hace referencia a aquellas normas que abordan aspectos generales del
servicio de archivo o del sistema de gestion de los documentos y se establecen directrices
organizativas que no se pueden circunscribir a un proceso determinado.

(Z)Aunque la norma ISO 30301 establece los requisitos para establecer, implementar, man-
tener y mejorar un sistema de gestion de los documentos con un enfoque global (politi-
ca, responsabilidades, objetivos, recursos de apoyo, auditorias...), dispone también de un
anexo normativo en el que se especifican controles operativos relacionados con la iden-
tificacion y valoracion de los documentos, la clasificacion y la descripcién (metadatos).
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