Archivistica general

1. Historia de la archivistica
INTRODUCCION

Escasas monografias que tratan el nacimiento y evolucién histdrica. El origen de los documentos es remotc
pero la archivistica es relativamente reciente (s. XIX). Nace con el Manual para la clasificacion y descripcioi
de archivos, de Muller, Feith y Fruin. Periodos histéricos: prearchivistico y de desarrollo archivistico.

La archivistica, como toda ciencia, nace a partir de enunciados teéricos. El historiador francés Natalis de
Wallly es el padre del principio fundamental (1841): de respeto a los fondos, que consiste en mantener
agrupados, sin mezclarlos con otros, los documentos de cualquier naturaleza, que provengan de una
administracion, de un establecimiento o de una persona natural o moral determinados. Es decir, respetar el
origen, familia o cuerpo al que pertenezca, no desordenarlos o agruparlos segun cualquier otro criterio, par:
gue su conservacion y posterior recuperacion sean dptimas. Asi el documento tiene sentido en su contexto
no se desnaturaliza.

Algunos expertos han intentado buscar origenes mas remotos, pero no se encuentran enunciados tedricos
aplicaciones practicas de métodos similares al respeto del fondo. Es el caso de Francia cuando se separé
Reino de Navarra de su corona , o la reglamentacién seguida en el Archivo de Simancas, dictada por Felipe
o el criterio a seguir por el Archivo de Indias. Se cuestiona su validez porque:

» Se aplicé en momento y lugar determinados, sin que supusiera difusién. Ademas dej6é de respetarse con
tiempo.

 Se aplicd directamente, sin basarse en principios tedricos.

» No fue debatida la organizacién ni cuestionada por teéricos.

» No se reconocié como principio tedrico ni practico de origen de la archivistica.

Por lo tanto, es a partir de 1841 con Natalis de Wailly cuando surge la archivistica como ciencia:

» Surge un cuerpo doctrinal que apoya la teoria archivistica.
» Se aplica el principio y se extiende a otros paises.
 Continuidad cronoldgica que lo confirma.

» Debate del principio tedrico en una comunidad archivistica.
» Ha sido la base de la posterior teoria sobre clasificacion.

1. Periodo prearchivistico.

 La Antigtiedad:

Epoca de los archivos de palacio. Monarquias de Asia, Imperio Romano, civilizaciones egipcia y griega. Ya
tenian archivos o fondos documentales organizados, pero las excavaciones se interesan mas por los propic
documentos antes que su organizacion, por eso no se ha podido conservar ni estudiar; sélo los archivos de

Ugarit, con tres depdsitos: diplomatico, financiero y administrativo, aunque desconocemos la clasificacion.

Los fondos de Grecia (archeion) y Roma (tabularium) se conocen indirectamente, por los historiadores
clasicos. Caracteristicas comunes:

» En Grecia el archivo es una institucion con identidad propia. En Roma seguian el régimen juridico dictadc



por las leyes romanas de la época.
 Estaban custodiados: arebpago (Grecia) y epistate (Roma).
« Utilidad administrativa y juridica. Valor probatorio del documento escrito.
Al conservarse en el archivo tienen caracter de autenticidad legal.
« El archivo publico es el de mayor importancia.
» Gestion de documentos ligado a la gestién de poder.
« Archivo como lugar sagrado.

Diferencias mas relevantes entre el archivo en Grecia y Roma:

 Grecia: el Estado esta formado por ciudades independientes. En Roma rige el Imperio fuertemente
centralizado, con un sistema de archivos publico (scrinia viatoria y scrinia stataria)

 Grecia: archivos publicos como caracteristica de democracia. En Roma el acceso es reservado porque
equivalen a poder.

* La Edad Media:

Cae el Imperio Romano y llegan los Germanos, que imponen el procedimiento oral: desculturizacion que
incide en los archivos:

» Confusién biblioteca— archivo, ambos del monacato y en formato cédice.

« La cancilleria pontificia mantiene el modo romano.

« Las cortes eran itinerantes, por lo cual el archivo se dispersa. En el thesaurus se guardan los documento
importantes del Reino (tratados, etc. ) y el erario. Estancamiento medieval.

En el s. Xll se recupera el Derecho Romano, y con ello el procedimiento documentado en el campo juridico
politico. No hay doctrina tedrica, pero si practica, que introduce los siguientes cambios:

» Se simplifican los documentos publicos en la diploméatica, son mas simples debido a la mayor abundanciz
Se crean técnicas como el expediente.

* Registro de documentos, posteriormente distinguidos en series.

» Los documentos importantes se conservan en cartularios.

* Clasificacion en tres sistemas:

« Clasificacién sistematica: para piezas sueltas de cartularios.

» Clasificacién cronolégica en las cancillerias.

 Legajos: en escribanias y tribunales, por orden cronolégico.

» No hay conciencia en Europa del concepto de archivo publico.

 Autenticidad medida por: caracteres diplomaticos (sello, firma, autoridad), por el certificado de
autenticidad obtenido en las recuperadas notarias.

» En la Edad Media se produce un desarrollo urbano, hay mas documentos de tipologias mas ricas. Va a
gestarse el sistema archivistico. Los de mayor importancia son los del clero.

* El Antiguo Régimen:

1° Surge, se desarrolla y desaparece el concepto de Archivos del Estado, que se sustituira por los Archivos
Nacionales.

2° Documentacion archivistica sera fuente de poder y utilidad histérica posterior.
Creacion de los Archivos de Estado, concentracion de los fondos dispersos en tres fases:
» Espafia: s. XV. Los Reyes Catolicos concentran archivos en la Chancilleria de Valladolid; le siguen Carlo

V vy Felipe Il en Simancas.
» S. XVII grandes depésitos. S. XVIII gran novedad desde Rusia: transferencia periddica de los fondos.



Carlos 11l concentra en Sevilla los de Indias.
» Napoleodn pretendia concentrar archivos de diversos paises, pero no se hizo del todo.

Todo demuestra que los gobernantes son ahora conscientes de la importancia para el gobierno y la
Administracién. Fuente de poder, instrumento de formacion, afirmacion de los derechos del Estado. Archivc
= Poder porque:

» Las monarquias se interesan porque los funcionarios retnan la documentacién. El Estado tiene el derect
lo reivindica.

« lgual que el Estado, las entidades de todo tipo.

« Archivo infranqueable, secreto, incomunicabilidad. Acceso prohibido.

Documento como fuente de conocimiento, también de la historia, que requiere: el acceso al archivo y su
organizacién en funcion de la investigacion.

Al hacer el archivo accesible se le tratd como a una biblioteca, organizacién sistematica, por lo que se
desnaturalizaron las agrupaciones documentales, que dificulta la consulta. Novedades: descripcion
documental.

Se empieza a crear un cuerpo doctrinal, se desarrolla la paleografia, la diploméatica, para transcribir
documentos solemnes. Teoricos:

Rammingen principios clasificatorios en tres escalas: dominio territorial, asuntos internos, relaciones
exteriores (regalia o generales, y personalia o de entidades y personas).

Giussani escribe un manual para solucionar problemas de organizacién y descripcién. Tres categorias:
corpus, classes y seriem (fondo, seccién y serie) en funcién de la naturaleza juridica de los actos de los
documentos.

Separacién de los documentos solemnes y corrientes. En el s. XVIII crecen los tratados archivisticos. La
llustracion, apuesta por el orden sistematico, es negativo.

Nace el expurgo. En Alemania se crea el modelo Registratur: todo documento recibido o expedido por una
administracion es objeto de registro con remisiéon al expediente en el que se debia conservar. Europa se di
en dos zonas; Europa central y oriental sigue el Registratur, y la Europa occidental continGa con el sistema
medieval cronolégico. Dos mundos: los occidentales especializados en la historia y los orientales en la
formacion juridica. Con el fin y la desintegracion del Antiguo Régimen, la documentacién ya no tiene su val
original, no es vigente, es del pasado y pasa a tener valor histérico y de libre acceso.

Conclusién: divisién entre archivos histéricos y administrativos (cultura e historia frente a gestion
administrativa).

2. Periodo archivistico.

Surge a partir de las siguientes necesidades:

» Concentrar la documentacion de entidades desaparecidas para después estudiarlas con fin investigador |
cultural.

» Concebir un sistema global de organizacion respetando su individualidad.

En cuanto a lo primero, Francia lo soluciona creando los Archives Nationales, imitado en otros paises:
grandes depdsitos que concentran los fondos centrales de las instituciones del Estado, y archivos menores



regionales y provinciales.
Para la segunda necesidad, lo mejor es seguir el principio de respeto a los fondos.

Para la recuperacion se crean instrumentos: inventarios, guias, catalogos, basandose en dos escuelas de
descripcioén: la_analitica (con consideraciones paleograficas, diplomaticas, histéricas) y la sintética (describi
someramente cuanta mas cantidad mejor).

Entre 1830 y 1850 archivo = laboratorio de historia (en vez de poder). El avance fue el principio de respeto
los fondos o de procedencia, base de la teoria y practica archivisticas. Al aplicarlo se derivan tres premisas

« Fondo = producto de la actividad de una entidad o persona, es imprescindible identificar al autor,
naturaleza, estructura y area de actividad.

« Fondo no lo es por el uso (cultural o administrativo) de los documentos, sino por su estructura interna, la
forma de generacién de los mismos a lo largo del tiempo.

« La estructuracion del fondo exige conocer el origen y los procedimientos administrativos del autor.

Los archivos se van abriendo no sélo a eruditos sino también a estudiantes, etc. En esta época, casi toda I
documentacion es histoérica, lo administrativo no se considera familiar todavia. Con la sociedad industrial la
administracién de documentos hara considerarlos y tratarlos como administrativos.

Con la Il Guerra Mundial se desarrolla mas la archivistica por dos razones:

* Investigacion y difusién de los crimenes nazis, los archivos del 1l Reich se hacen publicos.
» Expansidn democratica: principio de transparencia de archivos estatales al pueblo de las administracione
publicas.

Hay cambios en el concepto publico de archivo:

« Literatura profesional: manuales, publicaciones periddicas especializadas.

» Desde la Administracion se admite el concepto de "ciclo de vida".

 Paises anglosajones diferencian: records management y administrador de archivos. En paises latinos no
tanto, solo en la practica: administrador— gestor y archivo historico.

» Nuevas tecnologias aplicadas a los archivos: soporte y recuperacion.

« El acceso publico da paso al derecho y el régimen juridico de la documentacion.

* Nuevo concepto de usuario que da lugar al estudio de usuarios.

« Archivo de lo nacional a lo universal: CIA y nuevas normas.

2. La archivistica y su espacio en las ciencias de la documentacién

INTRODUCCION

La archivistica es una ciencia en formacion. La tradicién la ha centrado en la doctrina, jurisprudencia y
funciones, pero su base tedrica es pobre. Interés reciente por identificar un cuerpo tedrico que enuncie leye
principios.

1. Definicion de la archivistica:

"Estudio tedrico y practico de los principios, procedimientos y problemas concernientes a las funciones de I

archivos". CIA. Con lo cual, tiene dos partes: teoria (historia, objeto, metodologia) y practica (técnicas y
procedimientos para la conservacién y difusion).



2. Las divisiones de la archivistica:
Segun Cook, diferencia dos ambitos:

« Ambito especifico de la archivistica: gestion de documentos, administracion de archivos, interpretacion y
historia administrativa.

« Ambito comun con las demas ciencias de la documentacion: reprografia, exposicion, conservacion,
recuperacion, difusién...

3. La archivistica en el ambito de las ciencias de la documentacion.
« Diferencias entre la archivistica, la biblioteconomia y la documentacion:

Determinados por la naturaleza de los materiales de cada una, por la teoria y procedimientos, también por |
caracteristicas de las instituciones. Tres caracteristicas de la informacion del archivo:

* Informacion interna.
* Informacién previsible: es fruto de un proceso y se prevé lo que se va a producir.
« Informacion reglada o regulada en su uso, creacioén y conservacion.

ARCHIVO- BIBLIOTECA

Un archivo se compone de un fondo (producto de una actividad, conservado progresiva y constantemente),
mientras que una biblioteca alberga una coleccién (documentos adquiridos, fruto del saber para la difusion)
El fondo de archivo tiene valor probatorio y en esa época no es difundible un documento.

ARCHIVO- CENTRO DE DOCUMENTACION

El expediente administrativo es un conjunto de documentos relacionados con un mismo tema, elaborado
naturalmente, sigue un proceso en cadena, los documentos tienen relacion entre si y es en conjunto cuand
tienen significado. Es un conjunto organico. Tiene funcién probatoria, da fe.

Un dossier es el producto de los centros de documentacién, consiste en una seleccion artificial, hecha por ¢
especialista, de temas comunes y que provienen de distintas fuentes. Se elabora para satisfacer las deman
informativas. El dossier no aporta pruebas.

3. Las ciencias auxiliares de la archivistica
INTRODUCCION

La archivistica, como cualquier disciplina necesita de otras ciencias o ramas del conocimiento, auxiliares. E
la historia, antes de la imprenta, los documentos se escribian a mano, para interpretar las diferentes caligra
se recurre a la paleografia. También, para distinguir los tipos documentales usamos la diplomatica. Para sit
correctamente en el tiempo los documentos se utilizan la cronologia y la cronografia. Recurrimos a la histor
para comprender el contexto en el que se cred la documentacién. El derecho permite reconocer lo legal de
procedimientos plasmados en los documentos. Otras nuevas igualmente apoyan el desarrollo de la
archivistica: las nuevas tecnologias y la linguistica.

1. La paleografia.

Tratado de las escrituras antiguas trazadas sobre soportes materiales suaves (papel, papiro, pergamino). E
materiales duros es la epigrafia. Objetivos:



* Leer y descifrar signos graficos para saber su significado.
« Examinarlos para situar en el tiempo, historia, sociedad...
» Analizar para conocer el desarrollo de la escritura, origen, cambios...

Se usa en fondos antiguos, para situarlos y descubrir su autenticidad.
2. La diplomatica.
Diploma = doblado, plegado en dos partes. Tratado del documento que lo analiza criticamente en todo su
conjunto, sobre todo en su forma, génesis, evolucién, tradicién y conservacion, saber si es verdadero o fals
establecer su valor como fuente historica.
Tiene en cuenta el soporte, tintas y lo interno: protocolo, texto, escatocolo. Su conocimiento sirve para:

» Conocer la tradicion documental: original, copia, clase (simple, certificada).

 Evaluar la autenticidad: a veces la historia es verdadera, pero el documento no, diplomaticamente

puede ser falso, a pesar de su contenido veridico.
» Conocer la tipologia diplomatica: tipo (privilegio rodado).

3. La cronologia.

Permite conocer la medida del tiempo, situar los acontecimientos en el desarrollo de la historia de la
humanidad. Segun calendarios de cada cultura:

« La Era cristiana: a partir del nacimiento de Cristo (con diferentes matices: circuncision,
concepcion...).

« La Era Hispana: Espafia. Cuando en el 38 a. C. Nos conquistan los Romanos.

» Los doce meses del afio: de los romanos (calendas, nonas e idus).

* Los dias de la semana: de origen romano, menos el sabado, que es hebreo.

Durante Napoledn, en Francia estuvo en vigor el calendario republicano.
4. La historia.

Los documentos de archivo son fuente de investigacion histérica y a su vez son el producto de actividad
histérica. Es necesario conocer la evoluciéon de la sociedad para:

» Comprender la forma y orden de produccién de los documentos.

» Conocer la estructura organica, funciones, actividades...

« Comprender el significado para organizarlo razonablemente.

5. El derecho.

Muy ligado, se deben conocer los siguientes campos:

* Legislacion basica: Constitucion y estatuto de autonomia (Espafia).

« Las leyes de la entidad a la que pertenece el archivo.

« La legislacion archivistica: proteccion de datos, derecho a la informacion.

 Leyes sobre el procedimiento administrativo.

6. Tecnologias de la informacion.



Para proceso, almacenamiento y recuperacion. Para el control, gestion del servicio, expurgo, etc. Se debe
saber usar, aplicarlo a medida, y conocer sus posibilidades.

7. La lingliistica.

Ciencia que estudia la lengua humana. Sirve de fuente para evaluar otros productos linguisticos: sistemas
traduccién automatica, sistemas terminoldgicos, de indizacion. Es muy util la informatica conjugada con la
linglistica por sus resultados:

» Comunicacion oral con maquinas.

» Bancos terminoldgicos; con indizacion y traduccion.
« Listas de autoridades y tesauros.

» Sistemas de traduccion automatica.

 Correctores ortograficos y de estilo.

4. Los conceptos de archivo y documento
1. Concepto de archivo

» Composicién: documentos, independientemente de su forma.
 Productor: persona fisica o juridica, familia, etc. O una parte de ella.
» Formacion: por el ejercicio de una actividad, proceso natural.

» Para qué: necesidad de gestién administrativa.

« Documentos organizados y recuperables para su uso.

* El archivo como edificio o institucion.

2. Funciones de los archivos

» Organizacién y puesta en servicio de la documentacion administrativa.
« Transferir periodicamente los documentos innecesarios diariamente.

« Valorar y seleccionar los que se conservaran y expurgar los demas.

* Clasificacién y ordenacion.

« Descripcidon documental para su recuperacion (uso de tecnologias).

« Instalacién en lugar de 6ptima conservacion.

 Establecer un reglamento para optimizar el servicio.

Todo esto orientado al servicio de:

» La administracion, entidad o persona generadora.
* Los ciudadanos en los archivos publicos (transparencia, estado de derecho).
* La investigacion y difusion cultural.

3. Las etapas del archivo

« El archivo de gestion: o de oficina, el documento en fase de tramitacion y los de uso frecuente para gesti
de asuntos corrientes. Actualmente se conservan 5 afios, deberia ser menos por el excesivo volumen qu
ocupan.

« El archivo administrativo: s6lo grandes organizaciones administrativas. Las oficinas los envian, aqui se
supone que si se necesitan regresan a la fase de gestion. Los documentos son a partir de aqui
responsabilidad del archivero.

« El archivo intermedio: Los documentos ya no sirven para la gestién, han concluido, se mandan al
intermedio porque es amplio y barato el mantenimiento. Tras 30 afios de vida se procede a su valoraciéon



seleccidn y expurgo.
« El archivo historico: los que se ha decidido conservar por su valor informativo, histdrico y cultural para
siempre en éptimas condiciones.
4. Concepto de documento
» Soporte: desde una tablilla de barro hasta un dispositivo magnético.
« Informacion: noticia que transmite, mensaje, contenido intelectual.
« El registro: fijacion de la informacion en el soporte: tinta, grabado.
Caracteristicas del documento de archivo:
» Seriado: con el paso del tiempo, formacién en series.
» Génesis: producido por una actividad.
» Exclusividad: la informacién es Unica, diferente en cada documento.
« Interrelacion: documentos relacionados, forman un conjunto con sentido.
5. Caracteres de los documentos

EXTERNOS

Clase: procedimiento empleado para transmitir la informacion.

* Textuales

* Iconograficos

e Sonoros

* Audiovisuales

* Electrénicos o informaticos

Tipo: Se deberia ocupar la diplomatica. Son las caracteristicas que debe tener un documento en funcion de
utilidad.

Formato: Segln se relinan y su soporte: legajos, volimenes en papel; 3 1/2 pulgadas cuando se trata de di
magnéticos...

Cantidad: nimero de unidades en volimenes, legajos, y espacio que ocupan (metros lineales).
Forma: ingenuidad: condicién de original o copia y variantes (compulsa...).

INTERNOS

Entidad productora

Origenes funcionales (para qué)

Fechay lugar de produccion

Contenido sustantivo (tema que trata) Puede ser:



« Intensivo: un solo tema con muchos detalles, concreto.
« Extensivo: amplio, como un censo.
« Diversificado: datos variados.

6. Valores del documento

Depende del fin para el que se haya creado tendréa valor primario o secundario, la utilidad que se pueda de
con posterioridad. El documento posee valor primario desde su nacimiento, pero ese valor se va perdiendo
desde la gestion, pero tiene otro valor: el legal, juridico, probatorio, aungque su propdsito inicial no fuera ese
El valor probatorio de la inscripcién registral nunca prescribe. El valor secundario es el historico, para la
investigacion y la cultura. También posee valor informativo (usados para alguna investigacién aunque no se
histérica) y el intrinseco (contenido).

5. Los sistemas archivisticos

INTRODUCCION

Organismos internacionales, sistemas nacionales, de otros paises y los de la Unién Europea.
1. Organismos internacionales: la UNESCO y el Consejo Internacional de Archivos (CIA)

Bajo la proteccién de la UNESCO se funda la CIA (1950), ante las necesidades de prestar apoyo a las
organizaciones especializadas no gubernamentales y expertos. Se esforz6 en:

» Microfilmacion de fondos en Latinoamérica, Asia y Africa.

» Proyecto para elaborar guias de fuentes para la historia de las naciones.

 Publicar: manuales, publicaciones periddicas (Archivum, Janus), estudios, actas de congresos, cele
conferencias y coloquios.

La UNESCO crea el Departamento de Documentacién, Bibliotecas y Archivos (DBA), que se centra en el
desarrollo de los archivos regionales, la investigacion y asistencia. Se crea RAMP, Programa para la Gestic
de Documentos y Archivos, sus objetivos son:

« Fomentar el valor y utilidad de los archivos.
« Ayudar a estados miembros que lo soliciten a organizar sus documentos.

Es mas dinamico y orientado al usuario, incluso para los gobiernos, para hacer mas utiles al planificar el
desarrollo social y econdmico.

2. El sistema archivistico espafiol

Segun la Constitucion (1978), el Estado debe defender el patrimonio cultural, archivistico y monumental
contra la exportacién y expoliacién. Se reparten competencias el Estado y las comunidades autbnomas, pe
aun asi no esta definido porque:

« La ley del Patrimonio Histdrico Espafiol no estd demasiado desarrollada.

* Muchos archivos estatales estan en proceso de transferencia a comunidades.
» No hay homogeneidad entre competencias autonémicas.

* El sistema archivistico estatal:

Es competencia del Ministerio de Cultura, en su Direccion General de Bellas Artes y Archivos, a través de |
Direccion de los Archivos Estatales.



2.1.1. Organos:

* Centro de Informacién Documental de Archivos (CIDA): sus fines son:

» Garantiza la proteccion del Patrimonio Documental.

« Facilita el acceso para la investigacion.

» Hace accesible a profesionales la bibliografia especializada, recogida en la base de datos BARC.

 La Junta Superior de Archivos: para mejorar el servicio, la conservaciéon, mandan propuestas al director
general de Bellas Artes y Archivos.

« El Instituto de Conservacion y Restauracion de Bienes Culturales (ICRBC).

* Servicio Nacional de Microfilm.

« El Consejo del Patrimonio Histérico (Entre el Estado y Autonomias).

 La Junta de Calificacién, Valoracién y Exportacién de Bienes del PHE.

» La Comision Superior Calificadora de Documentos Administrativos.

» Centros:

ARCHIVOS NACIONALES

* Archivo General de Simancas

» Archivo Histérico Nacional

« Archivo de la Corona de Aragén

* Archivo de Indias.

» Archivo General de la Administracion

ARCHIVOS REGIONALES

* Archivo del Reino de Valencia
* Archivo del Reino de Galicia

* Archivo del Reino de Mallorca

» Archivos de las Chancillerias

ARCHIVOS HISTORICOS PROVINCIALES

Los archivos de los tres poderes (Ejecutivo, Legislativo y Judicial), junto con los del ejército, no estan en es
sistema porque no dependen del Ministerio de Cultura.

* Los sistemas archivisticos de las Comunidades Autbnomas:
Elementos comunes:

» Organicamente dependen de la Consejeria competente.
« Sistemas archivisticos por rganos y centros:
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Organos: Directivos

« Consultivos (Asistencia)
* Servicios (restauracion)

Centros y redes: Archivos publicos

Archivos privados de interés publico.

* Muchas leyes enuncian el deseo de acceder a la gestion de los archivos nacionales.
» Acceso a la documentacion publica por los ciudadanos.

* Madrid.

Organos

Madrid es el Unico caso en el que la direccion y coordinacién no estan bajo una consejeria, pero el 6rgano
consultivo y asesor es el Consejo de Archivos.

Centros
Agrupados en subsistemas:
« Archivos de la Asamblea, Consejo de Gobierno y Admon. regional.
« Archivos municipales.
 Archivos de la Iglesia.
« Archivos de empresa.
3. Los sistemas archivisticos de otros paises

3.1. Francia:

Archivos Nacionales centralizados y Departamentos: Municipales y hospitalarios. Y otros archivos: minister;
de Asuntos Internos, y Defensa.

3.2. ltalia:

En dos: Organismo Central para los Bienes Archivisticos y los Archivos de Estado (con cada uno de los
antiguos estados previos a la unificacion).

3.4. Alemania:

Descentralizado: Archivo Central Aleman (Postdam) y el Bundesarchiv o Federal (Koblenza).
3.5. EEUU:

Archivo Nacional (Washington).

» El Servicio de Gestiéon de Documentos.
« Servicio de los Archivos Intermedios.
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« Servicio de los Archivos Nacionales.
14. El edificio y las instalaciones

El archivo puede constar de uno o mas edificios en exclusiva o pertenecer a una institucién reduciéndose a
local dependiente. Las instalaciones, en funcion del servicio: conservacion y difusion.

1. El edificio: concepcién general
Depésitos Locales de clasificacion Locales de consulta
« El emplazamiento:

Cerca de los usuarios. Evitar: puntos militares, nudos ferroviarios, contaminacion industrial, cascos historicc
de ciudades, lugares excesivamente alejados o mal comunicados, terrenos himedos...

« Edificios antiguos y edificios modernos:

Los mejores son los construidos a tal fin. Los antiguos no tienen las condiciones necesarias (ni de forma, ni
materiales) y es el archivo el que se debe acomodar al edificio, cuando tiene que ser al revés.

» Papeles respectivos del arquitecto y del archivero:

El arquitecto debe saber las condiciones necesarias, puesto al dia por el archivero, que debe ir a todas las
reuniones y corregir carencias cuanto antes.

2. Caracteristicas arquitectdnicas

Hormigén armado, no de madera sino de piedra, cerramientos exteriores de facil conservacién, cubiertas
inclinadas, camara de aire, impermeables, bajantes en el exterior, sin barreras arquitectonicas para
minusvalidos.

« Dependencias:

« Area_reservada: depositos documentales, zona de trabajo y dependencias sirvientes.
« Area_privada: administracion, cuartos de instalaciones y dependencias sirvientes

« Area_publica: recepcion, salas de reunion y dependencias sirvientes.

« Area reservada:

* Los depdsitos:

Se recomienda en pilares de hormigén, porque los metalicos no resisten tanto en caso de incendio.
Establecidos en salas de 250m2, la altura maxima del edificio: 2,50m. Aislados de cualquier otra dependen
Ascensores y montacargas a través de un vestibulo cortafuegos. Maxima importancia a la resistencia del
suelo, por el peso. Resistencia al fuego durante dos horas. Aisladas de la temperatura y humedad exteriore
Vanos o ventanas que ocupen el 10% de la pared. Estantes sin aristas vivas, de aluminio; cristales inastillal
gue absorban radiaciones solares, aislantes térmicos y acusticos. Nunca atravesaran el depdsito tuberias d
agua.

e Zona de trabajo:
Locales de recepcién — expurgo— clasificacion: Los documentos se reciben en el local de recepcién (con

muelle de descarga), luego se limpian (con un aspirador industrial, desempolvado), desinfectan y desinsect
(debe haber una campana extractora de gases), este cuarto debe estar lo mas alejado posible del depdsito
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porque contiene productos nocivos para los documentos, y debe contar con dispositivos de deteccion de
incendios o0 escapes. Finalmente pasan a ser expurgados o clasificados (en mesas grandes con cajeros y
espacio anexo para guardar cajas y material).

Taller de encuadernacion: S6lo en casos excepcionales: con personal especializado, para algiin document
valioso. Se necesitan materiales. Para trabajo corriente no ha de ser tan completo.

Taller de restauraciéon: Sélo en casos excepcionales también, personal cualificado y materiales muy costos
« Area privada:

Lo mas cerca posible al depoésito, con vestibulo cortafuegos y despachos necesarios.

« Area publica:

Recepcién: servicio de informacion al usuario, terminales de ordenador, para acreditar la identidad de los
usuarios.

Conjunto sala de lectura, inventarios, biblioteca: donde esta el publico consultando lo solicitado (bien
iluminada, dispositivos antirrobo, mesas, instrumentos descriptivos, biblioteca con obras de referencia sobr:
archivo, lector de microfichas, terminales de consulta...).

Grupo sala de exposiciones, conferencias. reuniones. servicio educativo: en favor del puablico, que sea
facilmente accesible.

3. El mobiliario
Estanterias (no de madera) sélidas, manejables, no inflamables:
» Solidez: gruesas, lisas, antioxidante.
» Manejabilidad: méviles, cada 25cm de altura entre baldas.
« Inocuidad: que no darfien los documentos, no cortantes, que corra el aire entre ellas, sin divisiones
interiores, no a ras de suelo, no techo descubierto para evitar polvo. Altura maxima: 1,90m de altura
para llegar arriba.

Sistemas de estanterias:

« Convencional o fijas: espacio en los pasillos de 1,20 m.
» Moviles: sistema denso o compacto: ahorra espacio.

Para guardar documento que no tengan formato libro:
 Portapapeles horizontal: los mas comodos y seguros.
« Portatubos: deforman el documento, dificultan su manejabilidad. Enrollados.
« Portaplanos vertical: colgado, los antiguos se pueden deformar.
» Cajas de archivo de cartén no acido, rigido, resistente.
» Soportes diferentes (microformas, disquetes) alejados de campos magnéticos, eléctricos, en cajas ¢
plastico.
4. Medidas ambientales

* Los factores climaticos: humedad, temperatura y luz solar:
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Excesiva humedad reblandece las fibras, se crean acidos, aparece el moho y hongos en cualquier soporte.
evitarlo, el aire acondicionado y aparatos deshumidificadores. Lo mejor: humedad 45/65%, temperatura 17/
°C. No debe tener cambios bruscos, provoca tensiones en el soporte y lo debilita. La calefaccion no debe s
de agua, sino eléctrica. Utilizar termohigrémetro.

Excesiva sequedad provoca pérdida de agua en la celulosa. La luz solar oxida y destruye el papel y tintas,
es germicida.

* El polvo y la contaminacion:

Polvo de origen variado, lo mejor es evitarlo revistiendo paredes, techos y suelo con productos sintéticos y
limpiar frecuentemente el depdsito. La contaminacion al entrar en contacto con la humedad forma microgot:
de acido que destruyen los documentos. Se evita con cajas archivadoras.

« El fuego:

« Evitar el paso por conducciones eléctricas.

» Puertas holgadas para evitar el blogueo.

* Vias de evacuacion sefalizadas correctamente y mangueras.

* Sistemas de deteccién de humo en depdsito, pulsadores de alarma, megafonia.

« En cada planta: bocas de incendio, extintores de espuma seca.

« Pararrayos no radiactivo.

« Salida de emergencia en cada sala, en el depésito: una para personas y otra para documentos.
* Los factores biolégicos:

Insectos, roedores y microorganismos. Los peores, los insectos xiléfagos:

 Lepisma o pececillo de plata: come almidén y colas.

» Carcoma: papel de calidad, cava galerias. Zonas himedas y templadas.
» Termita: fotéfobos. Toda la celulosa, cava galerias, por fuera no se ven.
 Otros: cucaracha, capricornios, lictus...

Los hongos y bacterias, como no realizan funcién clorofilica, toman el carbono de las moléculas de celulos:
asi se reblandece, salen manchas de colores que borran la escritura. Se evita con limpieza regular, control
termohigrométrico, desinfeccién y desinsectacion.

« La instalacion eléctrica y de seguridad:

Luces de 60 W cada 2m. En el techo para evitar sombras, interruptor general en la entrada, en pasillos,
paredes, tomas de electricidad protegidas. Detectores de infrarrojos para intrusos, rejas en ventanas, altura
ventanas a 4m minimo, alarmas, mostrador alzado para ver mejor la sala, sensores de rotura de vidrio,
cerradura de seguridad, camaras en sala, sin impedimentos de visibilidad.

15. La funcién cultural

Los archivos tienden a convertirse en divertimento cultural, gracias al libre acceso a la cultura. Esto afecta ¢
los archiveros, que deben: atender las necesidades informativas y captar mas usuarios. Esto da lugar a est
de usuarios, politicas de popularizacion, exposiciones, publicaciones, etc.

1. Los nuevos usuarios

Los clasicos son los investigadores profesionales. Ahora aficionados y estudiantes. Los aficionados buscan
genealogia o historia local:
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» Demanda especifica que no se refleja en instrumentos descriptivos: dificultad.
 Incompatibilidad de horario: solicitan mas tiempo de servicio.

» Desconocen las técnicas de investigacién: necesitan ayuda en las busquedas.
« Las nuevas tecnologias son mejores en otros centros: insatisfaccion.

» La mayoria son demandas administrativas, piden rapidez y concrecion.

Los estudiantes van al archivo por el sistema pedagégico y experimental. Para:

» Uso personal o en grupo: datos demograficos, sociales, econémicos...
* Visitas concertadas.

Gracias a la afluencia de publico hay nuevas formas de comunicacion y mas ayudas de los poderes publicc
en donaciones y equipamiento.

2. El marketing de archivos

Dar una buena imagen del servicio. Conocer necesidades y suscitar otras. Hay categorias de usuarios y el
servicio que necesitan no es igual (usuarios interno y externos).

 Los usuarios internos:
Miembros de la entidad. Necesitan la recuperacién precisa en tiempo razonable.
 Los usuarios externos: ciudadanos.

« Investigadores cientificos: instrumentos descriptivos claros, ellos buscan.
« Aficionados: usan indices para buscar datos concretos.

 Estudiantes: usan los servicios educativos, de diferentes grados.

» La mayoria: informacién de la Administracion: legislacion. Exposiciones.

» Reglas basicas de promocion:

Folleto publicitario, boletin informativo, medios de comunicacién, visitas concertadas, guiadas, relacion
exterior (presentacion de libros, premios...).

3. Las exposiciones

Tema llamativo e interesante, permanente, temporal o itinerante. Materiales en éptimas condiciones, atracti
(textolilustraciones). Texto y todo tipo de objetos relacionados. Cuidar la iluminacion (artificial), acudir a un
disefiador. Cada objeto con leyenda explicativa o guiada. Carteles, folletos y catalogo. En caso de préstam
debe formalizar:

* Solicitar el préstamo por escrito.

« Antes de la entrega hacer una copia de seguridad.

 Pdliza de seguro y fianza reintegrada al final.

* Periodo de préstamo claramente especificado.

» Condiciones de seguridad en transporte, manipulacién a cargo del solicitante.
» Redaccion del documento con las clausulas anteriores.

Si las condiciones no se cumplen, se expondran reproducciones del original. Si el préstamo es al extranjerc
debera autorizarlo la Administracion de Estado segun la Ley del Patrimonio Histérico Espafiol.
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4. El servicio educativo

Para mejorar la comprension de la historia, etc. Para promover el espiritu critico comparando documentacic
desde diferentes puntos de vista sobre un mismo hecho. Favorecer el respeto al patrimonio historico.

* Los medios necesarios:
Espacio con mobiliario, pizarra, paneles. Una persona que se responsabilice, profesor o del centro.
* Las actividades:

De apoyo y ensefianza, deben ser atractivas. Depende del nivel educativo. En exposicidon o manipulacion.
Resguardar los documento en bolsas de plastico, mejor usar facsimiles para evitar aglomeraciones. Para
explicar dinAmicamente un tema. Todavia esta en fase de experimentacion.
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Revistas especializadas en materia de archivos:

» Boletin de AABADOM (Asturias)

» ALDDEZKARIA (Pais Vasco)

* The American Archivist (EEUU)

« Archives (Canada, bilingiie)

 Archives and museum informatics (Informatica en archivos)

« Archivum (Consejo Internacional de Archivos. Periodicidad anual)
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« ARMA (American Record Manager Association, EEUU.)

» BILDUMA (Renteria, Pais Vasco)

* Boletin de ANABAD

« La Gazette archives (Francia)

* INSAR (del Consejo de Europa)

* JANUS (Consejo Internacional de Archivos)

* LLIGALL (Catalufia)

» The Record (Coleccionables, de EEUU, informaciéon sobre GBD)
» Tabula (Castilla y Ledn)

* TRIA (Andalucia)

Direcciones de Internet:

« http://www.lib.uidaho.edu/special—collections Universidad de Idaho, la mejor.

« http://www.mec.es Cultura— archivos— barc— bibliografia de archivos, del Estado.

« http://www.archives.cal/ica Consejo Internacional de Archivos.

« http://gopher.nara.gov De EEUU, de los mas completos.

« http://www.bundesarchiv.de Alemania

* http://lwww.arc.iue.it Archivos histéricos de las Comunidades Europeas.
* http://www.pro.gov.uk Archivos de Gran Bretafia.
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