ARCHIVISTICA

UNIDAD DIDACTICA 1. INTRODUCCION
Tema 1 Introduccién a la disciplina

1.1. Fuentes de Informacion archivistica
BIBLIOGRAFIAS

Hay una bibliografia de caréacter internacional publicada a finales de lo década de los 90, es bilinglie y apar
en una revistas de la que tenemos que familiarizarnos Archivium revista del consejo internacional de archiv
Es una recopilacion de bibliografia.

También hay una publicacién espafiola, en el aflo 2000 en formato CD con base de datos documental Knos
gue es la mas actualizada que tenemos porque se recoge desde los afios 1962 (por que antes ya habia otr
publicacion en papel que recogia lo anterior) tiene 3216 registros.

LOS DICCIONARIOS

Hay diccionarios internacionales que recogen términos con las definiciones en inglés pero con términos
equivalentes en diversas lenguas. La archivistica no ha conseguido unificar los términos. Hay muchos
conceptos que no tienen equivalente fuera del inglés porque para nosotros no tiene sentido. EI mas importe
es el Diccionario de Terminologia Archivistica que recoge toda la terminologia archivistica que vamos a us
aqui.

LOS MANUALES

Vamos a hacer un recorrido por los distintos manuales segun las diferentes escuelas. No se entiende igual
archivistica en el mundo anglo—americano que como lo entiende el mundo francés, la italiana o nosotros
mismo. La razén es porqué los archivos los crean las instituciones de los gobiernos, de la administraciéon y
cada una es diferente. Hay una division muy clara entre Europay el resto.

Escuela Francesa

Respecto a la escuela francesa, los manuales se caracterizan porque los dos manuales que se han publica
han sido realizados por dos miembros de la asociacién de archivos franceses (referencia en fotocopias).

En Espafia estda ANABAD pero no esta representada por el Ministerio de Cultura, mientras que la francesa
tiene todo el respaldo del ministerio. Refleja la archivistica francesa de forma conjunta, en otras partes cadz
autor publica su manual y pueden decir cosas diferentes.

Escuela ltaliana

Hay tres autores (fotocopias). Helio Rodriguet, es el mas importante pero el aspecto del expurgo no debem
tomarlo en cuenta, s6lo debemos ver el concepto de archivo. La Unica pega es que aunque es un manual d
archivistica no se considera como tal, sino que son reflexiones interesantes. De Paola lo mas significativo €
gue en su momento cuando publica su obra era vanguardista. Su vision del archivo al servicio de la cultura
el ciudadano y también los capitulos dedicados al documento contemporaneo.



Escuela Angloamericana

(Diferente de la canadiense). No hay manuales sino monografias, sobre todo de gestion de documentos, pe
es distinta a la nuestra, lo mas interesante es lo Gltimo sobre documentos electrénicos. Si hay un verdaderc
manual muy antiguo de Shellenberg; su manual es importante porque hace mucho se empezé a hablar de |
gestion de documentos y se empieza a confundir esto con lo que se hace en Alemania que se llama
REGISTRATUR, que también es una gestién de documentos con raices medievales. Este autor decide
explicar qué se entiende por gestién de documentos y hace ver que no tiene nada que ver con los alemane
Shellenberg se considera el padre de la archivistica americana.

Archivistica Canadiense

Fundamentalmente son dos autores (fotocopias) que defienden cual es el concepto de la archivistica
canadiense. Hay diferencias con la angloamericana porqué es una mezcla de esta y la francesa, es la que
vanguardia en este momento de la archivistica.

Espafia

Los manuales espafioles estan recogidos por orden alfabético en las fotocopias. Hay obras también que no
manuales pero pueden ser importantes. La primera es la mas antigua, lo publico ANABAD manual de
archivos municipales, es muy claro, aunque se titule asi no hay una archivistica municipal y otra nacional,
s6lo que los ejemplos son de archivos municipales. Es finito y pequefio; es para introduccion.

BIBLIOGRAFIA
Manuales con los que debemos estudiar:

» El Manual de Cruz Mundet (mirar fotocopias) , manual de archivistica 2003. Estan todos los temas
del temario. El capitulo dedicado a la historia de la archivistica es muy Gtil también destaca el
dedicado a la descripcion que fue vanguardista. La funcién cultura del archivo y el edificio de archivc
también es importante.

» Manual de Antonia Heredia: Destaca porque esta dedicado a la diplomatica contemporanea. Se
recomienda para el primer capitulo: Historia de los archivos

» Manual de archivistica del ed. Sintesis: Intenta hacer un manual semejante al francés, realizado por
docentes. Es muy interesante; dedica un capitulo a la descripcion y otro a la ética profesional.
También en el primer capitulo podemos usarlo por la historia de los archivos.

Tema 2
CONCEPTO DE ARCHIVISTICA
2.1. Definicién y objeto de esta disciplina.

Llegaremos a este punto cuando veamos los siguientes aspectos por que no podemos definirla sino trazam
su recorrido histérico.

Definimos la Archivistica como la ciencia que estudia como organizar los documentos .
Para la sociedad, los archivos son muy importantes, desestabilizar la sociedad es el fin de quien los derriba

los archivos permiten un control mas directo por parte del ciudadano a nuestra administracion. La archivistif
hasta la actualidad tiene un largo camino (como practica, no como ciencia).



Comienza en el 2000 a. de C, cuando empiezan a surgir instrumentos escriturarios, sociedades organizada
gue deben salvaguardar cosas y de ahi surgen los archivos y la archivistica.

Cuando el hombre no podia guardar esa cantidad enorme de datos, se recurrid a la escritura, que es el rec
de la memoria y el archivo es un soporte de esa memoria. Los archivos permiten que cada pueblo tenga su
cultura, pero a pesar de todo esto, los archivos estan poco considerados en esta sociedad. Los archivos so
custodia de nuestros derechos.

2.2 Evolucion de la disciplina.

La disciplina comienza hace tiempo, pero hasta el S XIX, la edad moderna, no empiezan a surgir pequefios
tratados de la archivistica (Los primeros escritos que existen de cdmo organizar los archivos). El gran
esplendor surge en el S XIX, encontramos grandes manuales de autores de ahi que alguno de ellos sefiale
la historia de los archivos como ciencia se remonte a la diplomatica. La archivistica trabaja con la totalidad ¢
los documentos generados por una institucion.

La separacién entre ambas disciplinas se da en el S XIX, cuando el diplomatico le empieza a importar de
donde proceden los documentos.

Etapas de la Archivistica:

Historia de los Archivos
Tres etapas segun Bautier:

« Archivos templos / Palacios.
* Archivos de Autoridad / Estados.
« Archivos de historia / Nacionales.

Historia de la Archivistica

« Archivistica Practica./Empirica
* Archivistica Doctrina Juridica
« Archivistica Disciplina Historiografica.

2.2.1. LA ARCHIVISTICA EMPIRICA O PRACTICA

Abarca desde el 4000 a. de C. hasta aproximadamente el S XVI. Es la etapa mas amplia cronolégicamente
Durante ese tiempo lo que le caracteriza es que no hay un cuerpo tedrico, no hay ningin escrito que diga q
hay que organizar los archivos.

En ese momento hay archivos, se ve gracias a estudioso que ha descubierto ciudades muy avanzadas. En
algunas épocas los documentos eran trozos de barro donde se ha encontrado cuentas, sentencias, docume
particulares, ordenes de gobiernoLas ordenes se guardaban en determinados templos, las sentencias en o
sin juntarse. Esto significa que eran archivos palacios donde se custodian los documentos y tenian un peqt
sistema de organizacion.

En las ciudades griegas tenian diferentes érganos de gobierno; y desde el punto de vista archivistico, cada
institucion tenia una oficina archeion (latin) donde se guardaban los documentos de cada institucion.

Los archivos oficina (son como nuestros archivos actuales) y los archivos de deposito, pasan al mundo
romano que evolucionard y desarrollara mucho mas la archivistica del momento.



Durante la época republicana van a ser distintos templos, también los que custodien la documentacion. Los
templos eran lugares a salvaguardar documentos porque eran los lugares mas seguros, el archivo debe de
un lugar seguro, que de garantia de seguridad. Los Romanos desarrollan la idea de lugar seguro, estan, mi
bien construidos, es dificil acceder a ellos (tenian seguridad fisica) y los romanos le afiaden una seguridad
garantia juridica, de autenticidad que tienen los documentos conservados en los archivos, confiere verdad

absoluta a la dicha en los documentos.

Los romanos tuvieron grandes archivos tenian: el templo de saturno para documentos de economia, alli se
guardaba el dinero publico de Roma, por eso también que el archivo publico lleva afiadido el concepto de
Tesoro, por lo tanto dinero y documento van a estar siempre juntos en un archivo.

El mas importante archivo romano de época republicana seria el Tabularium situado en el capitolio. Cada
galeria del Tabularium estaba dedicada a una institucién romana y ademas dentro de cada galeria también
habia un orden para esos documentos que normalmente era cronolégico, Ej: en las actas senatoriales, el o
era por senador y dentro de es60s por sesiones.

La archivistica de ésta época era l6gica, separando instituciones, funciones, épocas. A esa manera ldgica ¢
organizar los documentos en el S XIX se le denominara Principio de Procedencia de donde procede el
documento, de que funcidn, pero en Roma no se conoce por ese nombre.

En la época imperial, los emperadores van a reunir todos los poderes y surge un archivo que va a ser el
archivo del emperador, del principe que va a custodiar todos los documentos mas importantes de su persotr
actividad del gobierno.

A mediad que avanza el imperio, este archivo va a ir adquiriendo un caracter mas privado (Tabularium
Princes)

Los romanos consiguieron conquistar un gran territorio y en esas ciudades sometidas establecieron tabular
Archivos provinciales, cada provincia lleg6 a tener el suyo propio y en él custodiaba los documentos de la
propia provincia y cada municipio dentro de la provincia tenia también su archivo, el archivo de la ciudad,
creando asi toda una red de archivos.

Hoy en dia cada comunidad autbnoma tiene su archivo, que equivale a los tabulario provinciales, luego, ca
municipio tiene su archivo de ciudad, lo cual hemos heredado de Roma.

A parte de estos archivos publicos al servicio del pueblo, cada noble tenia también su archivo personal:
Tabline.

El concepto de registro pervive de mala manera, el registro romano recogia los documentos que salian de |
instituciones, el nuestro se debe a Napoledn. La idea de registro como primer instrumento de control
archivistico. En el periodo romano hubo un gran desarrollo de la archivistica.

La cursiva romana era la misma escritura para todo el imperio romano, que al caer él mismo se pasa a la
y esa uniformidad desaparece, al igual que pas6 con cada reino que empez6é a organizarse a S|
manera, y esto tuvo repercusion en los archivos.

El derecho germanico no se basa en la prueba escrita, sino en el oral y entonces el documento empieza a |
tener importancia y la archivistica va a dejar de existir, cosa que ocurre durante la Edad Media y pasamos c
una prueba , los archivos del papa o de los soberanos y éste derecho de archivo sélo lo van a tener ele
emperador , el rey o el Papa y es un concepto de archivo privado por que el tnico derecho que primea en |
edad media es el privado, lo que significa un estancamiento en la época medieval.



En al peninsula los visigodos aceptaron y desarrollaron los archivos, por lo que pudimos seguir desarrollan
la archivistica, de ésta época es el de Toledo, pero los archivos van a quedar reducidos a la Iglesia.

Desde la caida del Imperio Romano hasta el s VIl los archiveros esta estancados, el documento ya sélo tie
importancia en la iglesia porque la iglesia catélica se basa en la palabra escrita, por lo tanto solo la iglesia
sabra leer y escribir, el resto de la sociedad sera guerrera o labradora y analfabeta, sélo la Iglesia tiene ese
deber para no faltar la escritura.

Es una sociedad mistica q vive muy temerosa de Dios y cree que lo poco que tiene deben darselo a alguier
gue mire por ellos al igual que la iglesia que es ese lugar donde se va a custodiar documentos y libros
litirgicos necesarios para seguir evangelizando y se convertiran en archivos, éstas eran también las
instituciones fuertes, seguras fisicamente.

Los monasterios van a ser acaparadores de documentos por que les interesa desde el punto de vista econc
controlar todas las posesiones que tiene a su alrededor.

Hasta el S XIlI s6lo se van a guardar documentos en Iglesias, monasterios, Tenemos documentos en la
catedral de Ledn y de Asturias y todavia estan guardados alli.

A partir del S XllI la situacion comienza a cambiar en toda Europa: Cambian las ciudades, etc. Es el desper
de la economia y avanza la sociedad. El desarrollo econémico de las ciudades, se redescubre el derecho
humano y el documento escrito empiezan ya a dotarse de personas expertas en escritura para redactar
documentos y asi no hace falta ir a la Iglesia. Estas cancillerias intentan imitar a la cancilleria papal.

El privilegio rodado es el simbolo del Papa dentro de esa rueda, asi todos los monarcas europeos, en sus
registros afiaden un ruedo que tendra su historia. Ej.: Castilla y Ledn afiade Leones.

Los registros empiezan a cobrar fuerza en el S Xlll para castilla, hasta el S XV, época de los Reyes catélicc
no vamos a tener registros de cancilleria. En Aragon existen Registros desde el

S XIllII, junto al registro va a empezar a aparecer, propio de los monasterios y de las catedrales otro
instrumento archivistico: CARTULARIO que viene de documentos que empiezan a desarrollarse en época
es frecuente que los grandes sefiores tenga cartularios. Se va a convertir en un elemento propagandistico
funcidn sera controlar organizaciones de archivos de caracter administrativo, en cartulario y el registro en Iz
cancilleria hasta la Edad Moderna.

Este periodo de la archivistica practica es el mas amplio pero no aporta lo necesario para lo que es hoy la
archivistica.

2.2.2. LA ARCHIVISTICA: DOCTRINA JURIDICA

Surge un nuevo periodo ARCHIVISTICA DOCTRINA JURIDICA, durante los siglos XVIy XVIII, con el
paso de una archivistica a otra no hay grandes cambios.

Surgen teorias, sistematizacion, publicaciones de tratados, obras sobre la teoria archivistica la cual llega a
formular principios universales.

En paralelo con las etapas de la evolucion de la archivistita, hay etapas de evolucién de los archivaos, los

cuales son archivos que se usan como arsenal de la autoridad, son poderes de la monarquia. El cambio de
archivistica viene a darse con el cambio del concepto de archivo, idea de documento como testimonio a pal
de la cual el monarca se apoya para desarrollar su poder. EL archivo le resulta Util a la corona para afianza
sus derechos, puesto que hay que sefialar que es un periodo de Monarquia Centralizada (Felipe 11). Tambie



resultan Gtiles para dominar los territorios de su estado y frente a potencias extranjeras.

El archivo en este momento ésta a servicio del estado y es cuando se da lugar la creacion de los primeros
archivos del estado, se creara el primer archivo publico espafiol el Archivo de Simancas, en el afio 1545. El
archivo de Simancas va a concentrar los documentos generados por todas las instituciones con organizacic
central del momento, toda la documentacion de toda la administracién del estado.

Cuando los documentos ya no tienen valor en las instituciones, pasan al archivo de Simancas , son
documentos que ya no se usan en las administraciones , por ello es que el archivo de Simancas sobre pas:
concepto de archivo real. Los primeros archiveros se ocupan de recoger todos los documentos dispersos d
monarcas anteriores a Carlos V , sobre todo los documentos de la época de los Reyes Catdlicos.

El nucleo originario del archivo va a ser los documentos de patrimonio real fundamentalmente, lo que logro
reunir Fernando el Catdlico en la chantilleria de Valladolid, y a partir de aqui se nutre por los documentos dt
los 6rganos del gobierno.

Sistemas de Organizacion

Tiene que haber un sistema de organizacion del archivo las ordenanzas del archivo de Simancas que son
normas de funcionamiento del archivo, teoria archivistica.

Consisten en archivos secretos en los cuales sélo tiene acceso el rey, y quien tenga autorizacion de este,
aungue los documentos sean de caracter publico. La archivistica va a evolucionar para facilitar técnicas pa
asegurar una buena administracion al servicio del gobierno.

A los archiveros de Simancas se les concede fe publica, para certificar la copia de los documentos que est:
en ese archivo, sera un fedatario publico.

Las ordenanzas de Simancas van a resultar ser muy importantes en la literatura archivistica, puesto que la
enriguece, todos los detalles estan concentrados en un pequefo texto. Partiendo del modelo de simancas,
ordenanzas del Archivo de Indias van a ser mas complejas, con una terminologia de dificil comprension,
dando una mayor aportacién a la literatura archivistica..

En el XVIII surge otro tipo de literatura juridica, realizada por juristas (personas formadas en letras, derechc
elabora escritos cuya finalidad es hacer ver a los monarcas la gran importancia que tiene el archivo en la
organizacion del estado.

Fuera de Espafia la literatura archivistica se desarrolla en Italia y Alemania, sobre todo, y también realizade
por juristas. Se diferencia de la espafiola por que es mas filosdfica. Ideas: Documentos dispersos, archivo
como lugar muestra custodia de pruebas.

2.2.3. LA ARCHIVISTICA: DOCTRINA HISTORIOGRAFICA.

El archivo de Indias se crea también por razones historiograficas, para centrar todos los documentos de Inc
y poder crear una historia. Es un archivo de caracter administrativo, pero también histérico.

Los manos empiezan a estar en manos de Heruditos, los cuales son historiadores y a ellos se les encarga |
la vida de los personajes de altos cargos, pero desconocen el caracter administrativo de los documentos, n
saben nada de la administracién y estos archivos documentos tenian que estar perfectamente ordenado. P
ello organizarlos introducen unos criterios: Ordenarlos cronoldgicamente o por temas, entre otros; Sin
embargo, son temas que no son puramente archivistitos hoy en dia.



La archivistica empieza a desarrollarse como una disciplina auxiliar de la historia Siglo XVI11-1950. En el
Siglos XIX ocurre la revolucion francesa que provoca un giro en la historia de Europa y repercute en la
archivistica, con las caidas de los antiguos regimenes desaparecen las antiguas instituciones de gobierno y
documentacion deja de ser Util, a partir de aqui se crean los archivos nacionales.

2.2.3.1.Los Archivos Nacionales

« El primer Archivo Nacional surge en Francia en 1789.

* En el Reino Unido en el afio 1851 se crea el Archivo Nacional formado con los documentos oficiales

* En Roma se creo el Archivo de Estado, en 19..

» En Espafia se crea el Archivo Historico Nacional en 1866(Actualmente el archivo lo acoge la sede
actual CIC).

En Espafa se crea otro archivo que todo el mundo confunde con el Archivo histérico General, el Archivo
General Central del Reino, este archivo no tiene caracter histdrico, se crea en 1858 para las administracion
contemporaneas, esta ubicado en Alcala de Henares, y recién terminada la Guerra civil el archivo se incenc
y se perdieron todos los documentos, por eso tiempo después se crea el Archivo General de la Documenta
aunque hay muchas lagunas referente a los documentos.

El origen de la documentaciéon que constituye el Archivo Histdrico Nacional, surge como consecuencia de e
desamortizaciones de Espafia en el S XIX, (Incautar las propiedades de la nobleza, iglesia, ayuntamientos,
etc.). La desamortizacién mas importante es la de Mendizdbal que afecta a las instituciones eclesiasticas (¢
los que mas tierras tenian pero la mayor parte de ellas eran tierras muertas, no cultivadas). El Estado se
apodera de esos bienes, (catedrales, iglesias, monasterios, etc.) y con ello pretende estabilizar la
administracion.

Cuando empezaron las desamortizaciones muchos eclesiasticos tuvieron que huir, dejando abandonados
archivos, bibliotecas, objetos de valor, obras de arte. Por ello surge una denuncia de los intelectuales
historiadores, la Academia de la historia intenta recuperar los archivos de estas bibliotecas y archivos para
crear el Archivo Histérico Nacional.

La Academia a de la Historia recupera la documentacioén, y al no poder tener un control de toda la
documentacion la cual se iba concentrando desde muchos afios tras, se plantea la creacion del Archivos
Histdrico Nacional para albergar todos estos documentos.

Aparte de esta documentacion, otras instituciones envian documentos al archivo, por ejemplo el archivo de
Simancas, el cual envia documentos de ordenes militares (Santiago—Calatrava). En el S XIX poco a poco s
va a ir ampliando sus archivos, se crea la seccion de los archivos que venian del archivo que se quemoé, qu
a ser un fondo contemporaneo.

También se crea la seccién arbitraria de la sigilografia de sellos de validacion (Coleccion de sellos), se pide
las instituciones (municipios, ayuntamientos) que envien sus sellos para hacer un duplicado, y poder dar pe
a esta nueva seccion.

Otra seccién que hay que destacar es la Seccién de la Nobleza, que como su nombre lo dice es la
documentacion de la nobleza, se intenta reunir la Casta de Osuna. Hoy en dia esta seccion esta fuera del
Archivo Histdrico Nacional, se encuentra en Toledo y alli esta toda la documentacion de la nobleza espafiol
siendo una de las secciones mas importantes.

En definitiva el Archivos Histérico Nacional es una coleccién de documentos con secciones que se
diferencian por la tematica.



Mucho tiempo después, pasada la Guerra Civil, en los afios 40-50 se crea la seccién de la Guerra Civil, su
sede esta ubicada en Salamanca, y es una seccién consultada con mucha frecuencia.

La forman documentos incautados por el gobierno de Franco con motivo de persecuciones politicas,
documentos de partidos politicos o fichas policiales Junta para la represion de las masonerias . Durante los
afios 1985-1992, algunas provincias, como Catalufia, Pais Vasco y Galicia , empiezan a reclamar esa
documentacion, pero el problema se estanca y no continta la polémica. Sin embargo, En los afios 90
Salamanca se pronuncia por que la Ministra dice que los documentos se deben devolver a las provincias; L
solucion después de mucha polémica en el afio 1999 se crea un nuevo archivo que se conoce como el Arcl
de la Guerra Civil Espafiola, la idea es que el archivo tiene un patronato integrado por historiadores , se cre
con la idea de concentrar todos los documentos de la Guerra Civil, , un microfilm, originales y duplicados,
con lo que pasa de ser una seccion a un Archivo.

Actualmente el Archivo Histérico Nacional es un archivo abierto, dispuesto a recibir documentacién de
administracién contemporanea. A pesar de que es un archivo abierto, tiene un problema, la falta de espacic
impide que se albergue este tipo de documentos y no porgue sea un archivo cerrado. Por todas estas razot
en los archivos se va a desarrollar la archivistica desde el punto de vista historiografica, los archivos son
laboratorios de la historia. Esto conlleva (S XIX-1950) a plantearnos la creacion de instituciones que formei
a personas para trata este tipo de documentos (Archivos de desamortizacién) que sepan historia, Paleogra
Numismatica, Lati, etc. Por esta necesidad surgen las primeras instituciones en Europa, las mas interesant
en el S XIX:

« Escuela de Cartas, Ecole des Chartes 1826, es la mas importante porque permanece hasta nuestro
dias, es la mas prestigiosa.

» En Espafia se crea la Escuela Superior de Diplomatica 1856, pero desaparece en 1900.

* En Viena, 1856, se crea el Instituto Austriaco de Investigaciones Histdricas.

En Europa lo que predomina es el paso de la historia a la necesidad de buscar el origen de las naciones en
estos documentos.

En cuanto a la formacion que en aquel momento se impartia (epigrafia, numismatica, etc.) iban adaptadas
época y son las que siempre han sido Utiles. En las actuales instituciones se pide la misma formacion, siem
vinculada a la histérica.

Cuando desaparece la Escuela Superior de Diplomatica, pasa a la facultad de filosofia y letras.

En 1858 se crea un cuerpo de facultativos de archiveros, bibliotecarios y arquedélogos, todas las personas ¢
cursaban estos estudios, cuando acababan accedian muy facilmente al mundo laboral, no necesitaban opo
posteriormente se instauran las oposiciones porque sale mucha gente y no hay tantas plazas de trabajo.

19/10/04

El desarrollo de los primeros documentos de descripcién que caracterizan este periodo y que ayuda n a los
historiadores son los catalogos y colecciones diplomaticas.

Catalogo: Es un resumen de cada uno de los documentos que constituyen esa obra y que normalmente tiel
un orden cronoldgico. Girara en torno a un tema. Los elementos que la conforman:

» NUumero correlativo o asiento

* Resumen que empieza con la fecha completa

* Afio, es decir, dia y lugar.

» Resumen donde aparecerd: Tipo de documento, otorgante (autor juridico), destinatario, asunto



juridico y a veces si es original, copia 0 minuta; a esto ultimo se le llama tradicién documental.
Ademas datos de tipo externo: soporte, dimensiény continuacion se empieza a transcribir el
documento.

2.2.3.2. PRINCIPIO DE PROCEDENCIA

El nacimiento del primer principio fundamental de la archivistica mitad del S XIX. Se dice que el padre fue u
francés llamado Natalie Walilly y no sélo surge el principio formulado teéricamente la idea de organizar los
documentos seguln su procedencia surge en distintos lugares de Europa y paralelamente. La razdn es busc
una buena organizacion para que sea (til al historiador. Ahora el S XIX aporta el nacimiento de la historia d
derecho, se busca conocer los origenes nacionales que estan en las instituciones medievales. La mejor for
de auxiliar al historiador es ofrecerle de forma conjunta los documentos de una misma institucion, y esta es
idea del principio de procedencia.

La revolucion del principio de procedencia (Cuando éste se eleva a un principio universal) en el afio 1898. |
éste afio tres holandeses (S. Muller, T Ferth, J. Fuin ) desarrollan el principio , elaboran un manual de
archivistita moderna , amplian éste principio de procedencia con la idea o concepto de Fondo de Archivo gt
es la totalidad de los documentos generados por una institucion , persona o familia. Y dicen que es un fond
organico, es decir responde a una organizacion interna, para ellos tiene vida. Por lo que no puede ser
organizado de forma arbitraria, segun los criterios, sino que cada fondo tiene que ser organizado segin su
peculiaridad. En el caso de las instituciones la manera particular de organizar el fondo vendra dado de su
estructura interna.

Ellos aportan un principio a dos niveles en el S XIX, la idea de 1° respetar la procedencia de los documento
2 ° respetar la estructura interna de la institucién. Los franceses hoy en dia solo respetan un Unico principio
primero (mas adelante hablaremos de forma mas amplia de éste tema,). Con todo esto definimos que no h:
un modelo para organizar los archivos, s6lo nos dan pautas para organizarlos. Para organizar un archivo te
gue conocer primero la institucién, porque cada institucién tiene funciones, actividades, materias y
documentos que en cada uno de ellos son diferentes.

2.2.3.3.La ultima Fase de la Evolucion

En Europa los primeros manuales de la primera mitad del S XX, son iguales que los del S XIX. Sin embargc
en los EEUU no existian archivos en ese momento pero a finales del S XIX la administracion americana
tienen un exceso de papeles e intenta realizar una politica de expurgo pero el gobierno no se lo permite y
empiezan a tener un problema de exceso de papeles que se pone mas de manifiesto en la crisis del 29 o el
Guerra Mundial, y esto dificulta la localizacion de documentos en momentos en los que el gobierno tiene gL
ser agil en la busqueda de documentos.

A principios del S XX en los EE.UU. comienza la teoria de la gestién (gestién de documentos) que
revolucionara la archivistica del S XX; Dentro de la teoria de gestion de documentos, se empieza a hablar(
partir de 1947 )del ciclo vital del documento : Hay que controlar el documento desde que nace hasta que de
de ser (til o decida conservarse y durante este ciclo hay que controlar el documento y esta teoria sera el
segundo gran principio de la archivistica (Teoria del ciclo vital) .

En 1934 se crea el primer archivo nacional de EE. UU. . El expurgo es una pieza clave. Esta teoria se va p
a poco expulsando y va calando en los paises europeos:

« El primero es Inglaterra que en 1952 reorganiza sus archivos segln éste principio. Mas tarde llegar:
resto de Europa y se asimilard de manera diferente.

 Francia e Italia lo asumen.

» Espafia también hace lo que puede por asimilar esta teoria.



Tienen que haber depdsitos intermedios en los que los documentos estan de paso y otros paises crean sist
archivisticos. Los documentos tienen una vida diferente.

Se establecen tres etapas diferentes: etapa de inicio, intermedia y final. La intermedia es la mas larga, es u
etapa transitoria.

Documento nace Intermedia

Archivo de gestién Fin Fin de doc. Histdrico

Archivo de gestién Archivo de gestion

Archivo cultural o actual?? Archivo intermedio: Archivo histérico

Institucion

Hay documentos que pueden ser destruidos en el archivo central. Hoy en dia la etapa intermedia se puede
dividir en dos. En EE.UU. no es igual la gestion de documentos. Hay dos grandes etapas: cuando esta en |
administracion y ellos no hablan de archivo sino de record (el documento vivo), sélo cuando llegan a la etay
de conservacion permanente se le llama archivo (cuando es un archivo histérico, seglin nuestra concepcior
A finales de los 60, 70,80 dependiendo del pais, se unen las dos grandes trayectorias de la archivistica: Al
servicio de la administracion y como memoria de la histérica, el archivo es un auxiliar indiscutible de la
administracion pero con un marcado caracter cultural. Este principio actual de la archivistica. En este (til
periodo (desde 1950 a nuestros dias) lo mas caracteristico es la creacidén de este segundo principio y tamb
se mira al futuro y al pasado, ligado a la administracién que es donde nacen los archivos normalmente y
también son memoria de un pais.

Tema 3 EL ARCHIVO

3.1. Concepto y definicién

3.1.1 Desarrollo del concepto

El estatuto cientifico de la archivistita dice que es una ciencia emergente o ciencia en formacioén, ciencia
aplicada.

Se puede considerar ciencia aplicada porque todo se aplica al archivo.

Se puede considerar ciencia en formacién por que algunos autores no han terminado de formarse, no tiene
una normalizacién terminolégica completa. Nosotros si la vamos a considerar ciencia aplicada.

A. HEREDIA: Ciencia que estudia la naturaleza de los archivos, los principales de sus drganos y los medio:
para su utilizacion.

B. DELMAS: Ciencia que estudia la génesis y formacién de conjuntos organicos de documentos situados e
el contexto de su produccidn, por ello se dice que los archivos no se pueden separa de la institucién que lo:
creado. (Nota: esta es la mejor definicion , la mas completa)

Objeto y Fin

» OBJETO: El archivo. (El archivo es una fuente de poder por la informacion que contiene y su valor
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de prueba)

* FIN: resolver doctrinalmente como se forman, se organizan y se conservan los conjuntos organicos
documentos para su posterior uso como fuente de informacién, ya sea administrativa, juridica o
historica.

El archivo son nuestros derechos, el monumento con el que nacen frente a la administracion.
Metodologia
Toda la metodologia gira en torno a estos principios basicos y el sistema 0 método de analisis.

* Principios metodol6gicos

« S XIX: Procedencia y respeto a la estructura de los fondos.
* S XX: Ciclo vital del documento.

* Procedimiento Archivistico:
+ Identificacion.:

Operacion archivistica que nos permite conocer al sujeto productor y al objeto producido , a través de la
normativa que los origina a ambos como consecuencia y expresion de las actuaciones que genera dicho
producto. Nos permite conocer el productor (Normalmente instituciones, organismos que generen
documentos) generalmente se hace a través de la normativa, por que mediante el andlisis de la legislacion
permite conocer al sujeto productor (institucién) , en cuenta su estructura, competencia , también nos permi
conocer al objeto producido (documentos generados), el archivo , todos los documentos estan sujetos a un
ley la cual permite que los documentos nazcan , si se conoce esa ley podemos conocer el sujeto.

El proceso de identificacion tiene dos niveles:

+ La identificacion de los fondos acumulados: porque siempre conoce bien al productor.
+ La identificacion de series: Nos permite conocer los documentos producidos.

3.1.2 Definicion
Concepto y desarrollo del concepto.
Teorias contrapuestas del concepto y término: Archivo
Definiciones:
* Doctrinales
* Legales
 Ley 16/85 de 25/06 de Patrimonio Histérico Espafiol.

iNota! Hay que aprenderse una de las definiciones de archivo.

CONCEPTO Y TERMINO

ARCHIVO ADMINISTRATIVO [ARCHIVO INTERMEDIO ARCHIVO HISTORICO
ARCHIVES FORMATION DEPAT DE PRE- ARCHIVAJE |[ARCHIVES

ARCHIVO CORRIENTI PREARCHIVIO ARCHIVIO HISTORICO
REGISTRATUR PRE-ARCHIV ARCHIV

11



RECORDS |RECORDS CENTER |ARCHIVES

El archivo de oficina se concibe desde el momento que los documentos nacen en la oficina y le ponemos
calificativos, seguln su etapa de vida (histérico, intermedio). Para los Franceses hablan de archivos en
formacion para referirse a nuestros archivos de oficina. Ellos no consideran que aun esté creado. Para los
franceses sélo es archivo aguellos documentos que estan en conservacion permanente, aquellos que nunc
podran destruir, como los archivos histéricos, los archivos anteriores a éste tipo son Pre—archivos.

Los italianos, alemanes y angloamericanos, aunque si usan el calificativo, ocurre lo mismo que con los
franceses, llaman a cualquier archivo que no sea histérico o de conservacion permanente, pre—archivo.

Es decir que para la mayoria de los paises sélo lo definitivo es archivo como tal, Y esto no es s6lo una
cuestién terminolégica sino que detras de estos términos hay un concepto muy diferente al nuestro, y entre
ellos tampoco viene a se la misma concepcion.

3.1.2.1.Definicién Doctrinal de Archivo

Archivo es uno o mas conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha, su forma y su soporte material,
acumulados en un proceso hatural por una persona o institucién publica o privada en el transcurso de su
gestion, conservados, respetando aquél orden, para servir como testimonio e informacién para la persona c
institucion que los produce, para los ciudadanos o para servir de fuentes de historia Antonio Heredia.

3.1.2.2. Definicién Legal

Ley 16/85 de 25 de junio de Patrimonio Histérico Espariol.

T.VII, Cop II, Art 59:

Son archivos los conjuntos organicos de documentos o la reunién de varios de ellos, reunidos por las persc
juridicas, publicas o privadas, en el ejercicio de sus actividades, al servicio de su utilizacién para la
investigacion, la cultura, la informacion y la gestiébn administrativa. Asi mismo, se entienden por archivos las
instituciones culturales donde se retinen y conservan, ordenan o difunden para los fines anteriores
mencionados dichos conjuntos organicos.

Ley 4/1993. de 21 de abril. de ARCHIVOS PARTIMONIO DOCUMENTAL DE LA COMUNIDAD DE
MADRID ijiiiEsta es la definicibn que mas le gusta a ella!!!

T. I. Art2 . Se entiende por archivo, también a los fines de esta ley , el fondo de archivo y el centro de
Archivo.

I. Fondo de archivo: Es el conjunto organico de documentos generados por cualquier institucion publica o
privada, persona fisica o juridica en el ejercicio de sus funciones gue son testimonios de las actividades qui
realiza y que han de los servicio a los ciudadanos por medio de la custodia e informac8i6n de sus derechos
intereses, la buena gestion de las instituciones y el fomento de la investigacién que ayuda al progreso y
promueva la cultura.

Il. Centro de Archivo: Lugar donde se custodian, organizan y sirven los documentos de los diferentes fondo
de archivos de una o diversas procedencia para los fines mencionados en el apartado anterior, dotado de
instalaciones adecuadas y personal suficiente para su atencion.

En los centros de Archivo podria ingresar ademas de fondos de archivo, documentos, colecciones de
documentos de archivos o colecciones de documentos de valor informativo que con el paso del tiempo
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hubiesen adquirido la condicion de testimonio relevante.

T.l1. Art. 3. Se entiende por coleccion de documentos de archivo la reunién de los documentos del mismo o
diferente origen gue hayan perdido por diversas causas su caracter organico.

* Funciones del archivo

* Recoger

» Conservar

* Servir
El archivo se limita a recoger todo lo que las oficinas o instituciones van generando, no le queda mas reme:
por eso se habla de que una de las funciones del archivo es recoger. También el archivo tiene que conserv
fisicamente los soportes del documento hasta el tiempo que sea o que se determina. Es decir, conservacio
tanto fisica como intelectual.

Servir es el fin primordial. A partir de 1950 es cuando los documentos se han puesto al servicio de los
ciudadanos y hoy en dia estan al servicio de cualquier ciudadano.

3.2.1. Funciones tradicional

Recoger Recepciéon de documentos.

Conservar Guardar— Almacenar documentos.

Servir Entrega de documentos.

3.2.2. Nuevas funciones

Recoger ldentificacion y valoracion. Entrada y reclamacion

Conservar Conservacion preventiva, conservacion curativa y eliminacion.
Servir Organizacion, descripcién, préstamo, consulta, difusion.

Las nuevas funciones estan precedidas por la Normalizacién, hay un procedimiento archivistico establecidc
para cada una de las tareas.

Recoger

Se recogen los documentos (ya sea una oficina, organizacioén, instituciéon.) para luego enviarlos al archivo
central, de manera que el archivero es el que recoge la documentacion que genera las distintas oficinas y I
custodia , pero no selecciona los documentos.

« Ingresos Ordinarios: Transferencia.

La forma de recoger es a través de la transferencia, que es un procedimiento archivistico, salida y entrada
documentos de un archivo a otro, es la forma mas légica de aumentar los fondos, no se utiliza la compra.

* Ingresos extraordinarios: compraventa, Donacién—herencia; Depdsito comodato; Deposito forzoso.

» Compraventa: Normalmente los (nicos archivos que se compran son los archivos historicos.
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» Donacién—-herencia y legados: Es muy rara la ocasion en la que se produzca alguno de estos casos

» Depésito—Comodato: Custodia de documentos de algun propietario el cual no puede hacerse cargo
ellos y para que estos no se deterioren los deja bajo custodia para que se ocupen de ellos, no pierd
ningin momento la titularidad.

» Depésito forzoso: Cuando los propietarios de un archivo (Instituciones) no son capaces de mantene
en buen estado un archivo, debe intervenir el Estado, ayuntamientos, para recuperar el archivo y da
un mejor trato, en este caso la institucion si pierde la titularidad.

Conservar
« Fisica: Medidas Preventivas.

Hace referencia a las medidas preventivas que debe tener el archivo para evitar que la documentacion se
deteriore.

« Instalacién de los documentos en el depdésito: Intelectual.
¢ Organizacion, clasificacion, ordenacion: Los fondos se organizan, no ordenan, puesto que lo
clasificamos en grupos, dividimos el fondo.
¢ Descripcion: Esta intimamente ligada a la organizacién y a veces se hace en paralelo,
normalmente un fondo debe estar bien descrito para poder clasificarlo. La descripcion se hac
a tres niveles: Fondo, Serie, Unidad documental; Fundamentalmente cuando describimos, el
archivo en su totalidad, no hay necesidad de presencia fisica del documento, se puede
describir de forma intelectual (Libro de lejos).
¢ Comunicacion: Finalidad de servir al ciudadano, instituciones e investigadores. La
comunicacion es una consulta directa puesto que los documentos nunca salen del archivo, €
préstamo a casa no existe, tampoco el intercambio de documentos.
¢ Copias y certificaciones: Los archiveros tiene la capacidad de certificar los documentos, son
fedatarios publicos.
« Difusion cultural: Tiene como funciéon dar a conocer los fondos de archivos, para ello deben realizar:
actividades de difusién como exposiciones, visitas guiadas, etc.

3.3. CLASES DE ARCHIVOS

 Por la vigencia de los documentos.
» Por el ambito de aplicacién del derecho

Por su rango administrativo

* Otras clasificaciones.
3.3.1. Por su origen y formacion o edad del documento.
* Archivos vivos o activos :

* Archivo en formacién
« Archivo central o de depdsito.

Los archivos vivos o activos se llaman también administrativos y de gestion, sus caracteristicas mas
importantes son:

» Se forman por la tramitacién ordinaria de los actos administrativos o por las actividades diarias de u
empresa privada y su conservacion es necesaria como garantia de estas instituciones publicas o
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privadas, como garantia de derechos, deberes, etc.
« Permanecen en la entidad que los produce.
» Su usuario principal es la propia institucidn productora.

Archivos en formacion o de dficina:, Crecen con el ritmo de las actividades diarias y en esta primera fase,
estos archivos estan sujetos a modificaciones y ampliaciones continuas. Son cOonsultados diariamente, el |
es muy frecuente. En ellos se conservan los documentos desde que nacen hasta que llegan a su fin. Este t
de archivo va a estar en manos de las personas que produzcan los documentos, estas personas, no tienen
formacion archivistica o no tienen porque tenerla. Sin embargo, el trabajo que le dan a los documentos es
fundamenta para las siguientes fases para el ciclo de vida, ya que si el documento esta desordenado, mal
estructurado al salir de la oficina se quedara tal y como esta.

Archivos centrales o de depésito: L os expedientes ya tramitados en la oficina, son conservados en este arc
de deposito. Estos archivos, van a recoger por tanto, los documentos producidos por las distintas unidades
administrativas y oficinas que lo envian direc6tamente. Tiene valor administrativo y juridico importante. En
esta fase lo que ocurre es que la frecuencia de consulta disminuye. La caracteristica mas importante en est
fase es que los documentos ya estan en manos de archivos y van a recibir un completo tratamiento
archivistico.

* Archivo intermedio:

Su funcién principal es que es un archivo transitorio, donde los documentos prescriben juridicamente y
administrativamente, es decir, dejan de ser Utiles para la empresa u oficina en los que han sido producidos.
Cuando esto ocurre, pude pasar dos cosas que el documento adquiera un valor histérico y pase a ser
conservado en un archivo histérico y también puede que no ocurra.

En este archivo, cualquier ciudadano o persona puede acceder a ellos, es decir, los usuarios se amplian, d
de ser exclusivamente el productor. La responsabilidad de documentacion es compartida por el productor y
direccion de archivos a la que pertenece ese documento.

 Archivo histoérico:

En ellos los documentos se conservan indefinidamente. La responsabilidad que tenia el productor se pierde
completamente, es mas ni siquiera el productor pasa a ser usuario del documento.

3.3.2 Por el ambito de aplicacién del derecho

* Archivos publicos:

Son los mas numerosos generados basicamente por instituciones de la administracion publica y /o empres:
gue realizan un servicio publico. Por lo tanto el derecho que ofrecen, es un derecho publico. También hay
archivos publicos que tienen documentos de derecho privado, aunque la institucion material sea de caracte
privado.

« Archivos privados:

No van dirigidos ni a empresas ni a asociaciones, ni a personas concretas. Por lo tanto, el derecho que ofre
es un derecho publico, pero los derechos sobre el documento son de caracter privado.

3.3.3. Por su rango administrativo

» Archivos de la Administracion General
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Son todas las instituciones de los tres poderes: Administrativo, juridico y legislativo. Cada una de estas
propias instituciones tiene su propio archivo.

* Archivo de la administracion autonémica

Formados por todas las instituciones correspondientes a la as Autonomias espafiolas.
* Archivos de la Administracion Local

Son las diputaciones provinciales, los municipios o ayuntamiento.

3.3.4. Otras clasificaciones

Hay archivos que se rigen por unas normas especificas, como por ejemplo los militares. Los archivos de la
iglesia también se rigen por un fuero (norma) especial.

También hay archivos tematicos: Archivos de arte, de masica, de historia, etc. Son archivos que tiene una
tematica concreta. Hay autores que cuestionan que éstos sean archivos, porque dicen que realmente se he
reunido una coleccion de documentos acerca de un tema concreto, aunque si que son aceptados.

3.4. EL PERSONAL DEL ARCHIVO

Hay que diferenciar lo que es el personal técnico y el personal subalterno, afiadiendo al personal
administrativo, el cual desempefia un trabajo de gestion en cualquier organizacion, pero no es un personal
especializado ene este tema.

3.4.1. Archivero

Capaces de dar un tratamiento adecuado al archivo. Hay dos tipos:

» Ayudantes: Cualificacion menor y titulacién mayor, es el encargado en los archivos de la ejecucion de toc
el tratamiento disefiado previamente por todo el personal facultativo. No es un personal que tenga
capacidad de decision sobre el tratamiento del archivo, sino se limita simplemente al tratamiento del
archivo.

» Personal Facultativo: Tienen el objetivo de tomar las decisiones para el tratamiento del archivo. Son los
encargados del ayudar a los investigadores. Estan en las salas de referencia de los archivos. La diferenc
el trabajo de ambos supone una diferencia econémica, y también con la hora de opositar, pero no muy
abismal. La restauracion, la conservacion, y la reprografia, son actividades propias de técnicos
especializados.

3.4.2. Personal subalterno

Grupo de trabajadores del archivo cuyo fin es coger la informacion del depésito para servirlo en la sala, se |
esta permitido entrar en el depésito vedado.

* Personal administrativo
Gestionan las actividades de la administracion.
» Personal técnico

Son los que se encargan de funciones especificas (encuadernadores, restauradores ,fotdgrafos e informatic
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Tema5

EL DOCUMENTO

Concepto y Definicion

Ley 16/85 del 25 de junio, del Patrimonio Histérico Espafiol.

T. VII, Cap I, Art. 49.1: (mirar diapositivas en la Web)

Documento es toda la expresion en lenguaje natural o convencional (Dibujo, documento, cifrado, plano) y
cualquier otra expresion grafica, sonora o en imagen recogidos en cualquier tipo de soporte material, inclus
los soportes informaticos. Se excluyen los ejemplares no originales de ediciones.

También lo define la ley de Andalucia y es mucho mas completa que la ley del patrimonio histdrico espariol
Ley 16/85

T. VII, Cap |, Art 49.2

Los documentos de cualquier época generados , conservados o reunidos en el ejercicio de la formacion po
cualquier organismo o entidad de caracter publico , por las personas juridicas en cuyo capital participa
mayoritariamente el Estado y otras entidades publicas y por las personas privadas o juridicas, gestores de |
servicios publicos en lo relacionado con la gestién de dichos servicios.

TVII, Cap 1, Art 49.3

Los documentos con una antigtiedad superior a 40 afios generados, conservados y reunidos en el gjercicio
sus actividades por las entidades y asociaciones de caracter politico , sindical o religioso y por las entidade
fundaciones y asociaciones culturales y educativas de caracter privado .

T VI, Cap |, Art 49.4

Integran asimismo el Patrimonio Documental los documentos con una antigiiedad superior a los 100 afios
generados, conservados y reunidos por cualesquiera, otras entidades particulares o personas fisicas.

T VII, Cap I, Art 49.5

La Administracién del estado podra declara constitutivos del patrimonio documental aquellos documentos g
sin alcanzar la antigiiedad indicada en los apartados anteriores, merezcan dicha consideracion.

5.1. Caracteristicas del documento archivistico

Vinculacién al sujeto productor (institucion o persona)

Esta ligado el documento al que ha creado ese documento; son testimonios de su actividad y constituyen s
memoria: No tienen sentido aislar al documento de su productor.

Caracter seriado

Es el resultado de acciones repetitivas determinadas por funciones especificas, de manera que la producci
continuada de estas acciones repetitivas constituye la serie por ejemplo es una serie la correspondencia.
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Unicidad

Los documentos, de archivo son Unicos y viene determinada la alta unicidad por tres elementos:

« Integridad: Un documento debe estar completo, no deben faltar ninguna de sus partes ni de su contenido
externo ni interno, todo esto para que sea original. Si falta alguna parte el documento no tiene valor.

 Autenticidad: Corresponde al autor, fecha y lugar que se consigna en el documento. Constancia fehacien
de la autoria del acto.

* Ingenuidad o grado de relacién de un documento con el hecho documental.: Las distintas maneras en las
gue se pueden presentar un documento, pero no es lo mismo tenerlo en una forma y otra (borrador, mint
original), cada uno de ellos es diferente y tiene un valor distinto.

DOCUMENTO DE ARCHIVO DOCUMENTACION DE APOYO INFORMATIVO

Ejemplar tnico Ejemplar multiple

Son o seran patrimonio documental No es patrimonio documental

Conjunto organico Conjunto artificial

Se conservan Se destruyen

Pasan el archivo No pasan al archivo

5.2. Atributos de los documentos.

5.2.1. Caracteres Externos

» Soporte: Papiro, papel, magnéticos, opticos.

» Medio: Instrumentos incisivos, luego en pluma, hoy en dia en laser

« Formato: Cuartilla, octavilla, foliodistintos aspectos que ha podido tener un determinado soporte.

5.2.2. Caracteres Internos

« Lengua empleada: Siempre hay una lengua para transcribir el mensaje.

« Autor o entidad productora y destinatario: El autor juridico pero también el material, y también a
quien va dirigido el documento.

* Origen funcional: La funcién a la que responde el documento.

» Férmulas o temas documental: A su vez hay tres partes de las estructuras documentales:

 Protocolo Inicial (Encabezamiento)

» Texto(Cuerpo de documento)

« Protocolo final (pie).
5.3. La Tradicion Documental
Muchos documentos que estan en los Archivos, no son originales sino que estan en fotocopias.
Por tradicion documental ha de entenderse la manera que se transmite el documento.
BORRADORES: Es un documento preparativo, es un documento que nos sirve para prepara el

documento original que nos sirve para preparar el documento original, siempre han existido y siemp
lo haran, sin embargo con los procesadores de texto, desaparecen o se modifican. Antiguamente el
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borrador se conservaba por que era un manuscrito, era el borrador el documento que primero tenia
gue pasar por la cancilleria para que el notario diera el visto bueno al documento para poder hacer ¢
documento original. El Borrador se va a transformar con el tiempo en Minuta.

DOCUMENTOS MATRIZ:
5.3.1. Minuta:

Es aquel documento que da testimonio y constancia de la existencia de un documento original y se
conserva en la oficina que expide el original. De manera que en el S XIX el documento borrador tras
haberle sido dado el visto bueno por una persona responsable con autoridad jurisdiccional, pasa a s
mediante esa firma una minuta, lo cual servira para dar constancia de la existencia de un document
original.

La minuta se caracteriza por que las formulas son abreviadas y el destinatario aparece en la parte d
arriba del documento mientras que en el documento original el destinatario aparece en la parte de
abajo. El fecho aparece cuando ya esta hecho el documento original.

Posteriormente con la maquina describir las minutas cambian, la minuta no es previa, se obtiene el
original y la minuta al mismo tiempo, ya que detras se ponia un papel calco para que se quedara co
minuta; la diferencia se aprecia con la tinta, la minuta, que es la hoja calcada, la tinta es menos
intensa. También se encuentra un sello con la palabra minuta y validado con una firma o rabrica.

En la actualidad, con la aparicion de la impresora la minuta pasa a ser una mera fotocopia del origin
validado mediante la firma y sello, pero podia hacerse esta fotocopia o bien antes de validarlo o bier
después de que le validaran. Si es asi; la minuta y el original serian documentos idénticos. Aunque
podia ser unicamente diferenciada en el color de la impresion, ya que si la minuta ha sido firmada
después de ser fotocopiada del documento original, entonces la firma de la minuta es original, en
color de tinta del boligrafo.

5.3.2. Originales
Documento hecho por la voluntad directa de sus autores y conservados en la materia y forma en la
gue fueron expedidos. Pueden ser autdgrafos, si estan realizados por la misma mano del autor jurid

del documento ; Y también pueden ser heterdgrafos realizados por otra mano que no es la del propi
autor..

Originales multiples
Cuando es necesario, por el autor juridico, realizar varias copias o imprimir varios documentos en el
momento debido a que es necesario para el fin de esos documentos. El documento que se queda e

notario es el original, pero el que nosotros nos quedamos es la primera copia de ese documento qu
esta totalmente validado, y es igual con las copias posteriores de ese documento.

Neoriginales

Es un nuevo original, se trata de una sustitucidon del documento original en fecha posterior y de form
legal para sufrirlo y por acusa de perdida o destruccion.

5.3.3. Copias

Presentan un hecho tal y como resulta de otro documento; Las copias pueden ser simples o
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testificadas (certificadas) es decir legalmente autorizadas.

Las simples no tiene ningun tipo de valor, sin embargo, la certificada si, por que se avala su
autenticidad por otra persona distinta del primer autor. Tipos de copias:

¢ Por su legalidad: simple, testimonial (abalada por un testigo que da fe de la correspondencia
de la copia y el original).
¢ Por la situacion en el escrito: Traslado , certificacion (Inserto, preinserto, infrascrito,
respaldado)
5.4 Clasificacion de los documentos

Por unidad de accion lugar y tiempo.

¢ Documento simple: Si existe unidad de accién lugar y tiempo
¢ Documento compuesto: Si no existe una unidad de accion, lugar y tiempo; Por lo tanto es un
conjunto de documentos simples que tiene lugar en diferentes momentos o lugares con
diferentes acciones juridicas, y que no se pueden separar.
El expediente: Con este trabajaremos de una forma mas habitual.

El registro: Hay muchos tipos, por ejemplo el registro juridico refleja hechos.
El dossier (En Espafia = expediente informativo): Conjunto de documentos que tratan un mismo terr
Por la forma en que se nos transmiten los documentos pueden ser:

¢ Textuales

¢ Graficos

¢ Imagen

¢ Legibles por maquina
Por su naturaleza:

¢ Pdublicos:

¢ Auténticos

¢ Privados
Los documentos publicos son los documentos legislativos (puede estar en diferentes archivos pero
sobre todo en las cortes), judiciales, notariales, administrativos (documentos y expedientes , Boletin
oficial del estado),Eclesiastico , etc.
Tema 6
LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES |

6.1. Agrupaciones organico—funcionales

Las agrupaciones documentales tienen un caracter intelectual, hay dos tipos de agrupaciones:

Propuesta Internacional (2000) Maulistica espafiola
Grupo de fondos Grupo de fondos
Fondo Seccion Historica
Subfondo Fondo

Serie Seccion
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Subserie Subseccion
Unidad Documental Serie
- - - - —_ Unidad Documental

Haciendo una mezcla de estas dos propuestas, las propuestas agrupadas serian:

Grupo de Fondos

Cada uno de las agrupaciones en que pueden organizarse intelectualmente los fondos de un archivi
generalmente con criterios en los que predomina la finalidad de unificar procedimientos de ambito
superior.

6.1.1. Fondo

Conjunto de documentos con independencia de su tipo de documento o soporte, producidos
organicamente y /o acumulados y utilizados por una persona fisica, familia o entidad en el transcurs
de sus actividades y funciones como productor.

Ejemplo Archivo de una parroquia, archivo de un hospital, archivo familiar, etc.

6.1.1.1. Subfondo

Divisién del fondo, Conjunto de documentos que estan dentro de un fondo, producidos por una
unidad administrativa, subordinada que posee cierto grado de autonomia.

Ejemplo: Ministerio de Hacienda!Organismo Estatal Tributario (entidad subordinada)

!

Organismo autbnomo dependiente. Subfondo.

6.1.2. Seccién

Conjunto de documentos agrupados intelectualmente dentro de un fondo o de un Subfondo en razd

de las subdivisiones organicas o funcionales de los organismos que originaron aquellos. Las secciol
pueden ser:

Seccién Organica

Responde a la denominacién de unidades administrativas.
Seccién Funcional

Responde al nombre que desempefia la funcion.

Seccibén Facticia o arbitraria o histérica

Es una seccion artificial y normalmente lo que incluye son varios fondos. Equivale a la denominacior
grupo de fondos, Ejemplo: La seccién de codices del archivo histérico nacional.

» cometido. En la fase de valoracién son objeto de estudio debido a su homogeneidad informativa.
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» Serie complementativa: Es una serie que contienen una informaciéon que completa la que existe de
otra serie.

6.1.2.1. Subseccidén

Conjunto de documentos agrupados dentro de una seccion, en razon de subdivisiones organicas o
funcionales del organismo productor. Lo mas importante es que es una agrupacion dentro de la
seccion y el archivero de, éste es libre de introducir el nUmero de secciones que él considere
necesarias para el archivo.

6.1.3. Serie

Siempre debe existir, igual que el fondo, serie y unidad documental. Es el reflejo de una actividad
ejercida por un organismo a lo largo de un determinado periodo de tiempo. Normalmente estan suje
la mismo procedimiento normativo, presenta una misma apariencia, externa y un contenido
informativo homogéneo.

Tipos de Serie

La serie cuenta en actividades concretas. Vamos a diferenciar en principio tres tipos :

« Series tipoldgicas: Aquellas que responden a una misma tipologia documental.

« Series de actividades: Responden a la misma actividad pero no responden a una misma tipologia , |
estan sujetas a un procedimiento normativo. Ej: La organizacién de cursos de formacién de una
institucion.

« Series facticias: Series artificiales creadas por el archivero y responden a muchos motivos y el sopo
, a la materia
Hay otros dos tipos de series

Serie paralela: Aquella que materializa actividades dentro de funciones comunes y que son producic
por las distintas unidades u oficinas que en cada organismo tienen asignado ese

Eraccion de Serie

Cada una de las divisiones cronolégicas de una serie que resultan del establecimiento de plazos
concretos de transferencia y eliminacién, y que constituyen la base de trabajo de los
posprocedimientos archivisticos: Transferencia y Expurgo.

6.1.3.1. Subserie

Conjunto de documentos agrupados dentro de una aserie por cualquier razén derivada de su creaci
recepcion o utilizacion.

6.1.4. Unidad Documental
6.1.4.1. Unidad Documental Compuesta
Unidad organizativa de documentos reunidos bien por el producto para su uso corriente, bien durani

el proceso de organizacion archivistica porque se refieren el mismo tema, actividad o a unto. El
expediente es generalmente la unidad basica de la serie.
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6.1.4.2. Unidad documental simple

La unidad archivistica mas pequefia intelectualmente indivisible, por ejemplo de una carta memoria,
informe, una fotografia una grabaciéon sonora.

INSTITUCION FONDO

Doc 1 Doc 2 Doc 3! Seccién

Sd 1.1.Sd 1.2. Sd 2.1. Sd 2.2 Sd 3.1. Sd 3.2. Sd 3.3. ! Subseccion
I

Sd 3.3.1. Sd 3.3.2. ! Subseccién

AGRUPACIONES DOCUMENTALES II

6.2. Expediente administrativo:

La via expediente se denomina asi por que es mas rapida que la judicial, y surge a partir de la edad
media. A partir del S XIX existe una norma igual para todos , el procedimiento administrativo.

6.2.1 .Procedimiento Administrativo

Procedimiento de la funcién administrativa del Estado. Supone la responsabilidad de la
administracion frente a sus administrados. En Espafia aparece durante el periodo constitucional S.
XIX. Los principios de éste procedimiento son:

¢ Eficacia administrativa u objetivos.

¢ Garantia de los a administrados.
El expediente administrativo, hasta el S XIX no se normaliza en cuanto su trayectoria, no habia
eficacia ni solucién administrativa para el momento en el que se planteaba un asunto; sin embargo,
dependiendo de la persona u organismo habia solucién o no, no habia garantia. Por ello, la solucior
gue buscaban era dar garantia y un plazo maximo de tiempo para resolver.

El procedimiento Administrativo es una parte del derecho administrativo, es un cauce legal de
produccién de los actos administrativos; el reflejo documental de ese cauce y tales actuaciones el
expediente administrativo.

Periodos de las fuentes legales:

¢ Primer decreto 14/09/1872.

¢ Ley de Bases de 19/10/1889; Se ordena que todas las instituciones de la administracién tenc
sus propias hormas, lo que dan lugar a que aparezca diferentes normas de procedimiento.

¢ Ley de 17/07/1958., de Procedimiento Administrativo; Es la primera ley de procedimiento,
Unica para todas las instituciones, todas deben regirse por la misma ley El panorama politico
es diferente, estado de autonomias a través de estatutos con lo que se vuelve a un retrocest
(antes de 1958)
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¢ Ley de Bases de 26/11/1992de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun; Esta ley consigue un procedimiento central para
todos.
Durante el 1958 existia el silencio administrativo, asuntos sin respuesta, con la ley de 1992 se quita
silencio Adm, todo asunto debe tener respuesta. En el afio 1998, la ley de 1992, sufre una
modificacion en los aspectos del registro y acaba con certificacion de actos prescritos
(Reconocimiento por parte de la administracion que se ha tenido una solucién al problema). En el ai
1999 se aprueba la modificacién de la ley de 1992.

Expediente Administrativo: Es el procedimiento administrativo hecho en papel. Conjunto ordenado d
documentos y actuaciones que sirven de antecedente y fundamento a la resolucion administrativa a
como las diligencias encaminadas a ejecutarla.

6.2.2 Clases de expediente Administrativo:

¢ Por la diversidad de los organismos encargados de la tramitacion.
¢ Por el tipo de procedimiento
¢ Por el tramite y finalidad del asunto a resolver:
¢ Expediente resultado de una tramitacion reglada o no reglada: Expediente de Resolucion tiel
por finalidad resolver un asunto, planteado por una persona ante la administracion. Estos sol
los expedientes mas voluminosos .Tiene que estar fundamentada la solucion.
O Expediente de informacién de elaboracion o tramitacion: EL expediente de
informacion, tienen como finalidad ofrecer un estudio sobre un asunto en concreto.
Propone una informacién que puede ser utilizada para resolver un asunto
O Expediente de conocimiento de informacion o de resolucion: son aquellos cuya
finalidad es dejar constancia de un hecho o un acto, Ejemplo: Expediente académico
Expediente personal de un trabajador, los documentos de ese expediente dejan
testimonio de la vida académica o laboral (Ascensos, despidos, etc.)

6.2.3 Estructura del expediente administrativo

Tiene una estructura clara desde el S XIX hasta hoy, sin embargo ha tenido cambios, sobre todo en
apariencia externa Podemos distinguir dos partes:

« Formato o apariencia material
¢ Expediente

+ Cuaderno de extractos.
¢ Arquitectura Interna.

Arquitectura Externa
6.2.3.1. Expediente:

Documentos originales de toda la documentacion que se va generando por distintas
instituciones y se acumula en distintos expedientes.

6.2.3.2. Cuaderno de extractos:

Resumen de documentos originales pero también podemos encontrarnos minutas o
documentos originales llamados proveidos o providencias.
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La documentaciéon mas interesante en cuanto informacioén, estaba en el cuaderno de extract
el cual se cosia, constituyendo una unidad independiente, éste tenia un caracter secreto.

A partir de 1947, afios 50, paulatinamente va desapareciendo el cuaderno de extractos. En
este afio aparece una norma que dice que se suspende el cuaderno, salvo para cuestiones ¢
las que tenga que intervenir el consejo de estaco o el consejo de ministros, en el resto de los
asuntos se suspende. Aunque los afios posteriores hay una hoja de extractos donde quedan
resimenes y las resoluciones.

A partir de la desaparicion del cuaderno se impone la necesidad de tener una carpeta visible
en su interior tendia que realizarse un breve resumen de los documentos que la componia.

6.3.3.3. Arquitectura Interna

Ha evolucionado muy poco, las diferencias aparecen con el cambio de la ley de 1958 a la de
1992 , en el afio 1985 tenia tres fases:

O Tramitacion

O Resolucion

¢ Incoacion
INCOACION

Antes de 1958, sélo hay dos maneras de iniciarse un expediente:

[A instancia de parte: Cuando es una persona quien quiere que se inicie el
documento , se llama instancia y/o representacion (sobretodo representaban
los abogados)Hoy en dia se utiliza la solicitud , como Unico documento para
comunicarnos con la administracién e iniciar el procedimiento.

[De oficio : Por parte de la propia administracion por su propia cuenta:

¢ Mocion o Informe
¢ Orden superior
¢ Denuncia

Efectos de la incoacion

Examen del documento en el funcionamiento responsable
I

Aceptacion o Rechazo inmediato de la solicitud
Resolucion requiere informes o datos

I

Tramitacion

Resolucion de plano

Documentos asociados al acto administrativo

Examen extracto
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I

Aceptacion o rechazo sin tramitacion

I Tramitacion

En el mismo documento examinado decreto marginal (visto) !

En documento diferente minuta rubricada

EL DOUCMENTO CONTEMPORANEO EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO
Tramitacion

Hasta el afio 1958, la caracteristica mas sefialada es que encontramos una serie de proveid
providencias:

¢ Decretos marginales:
CAcuerdos
[Resoluciones
* Informes

¢ Comunicaciones y notificaciones.
Todas las decisiones quedan reflejadas en los proveidos.

Decretos marginales:

Anotacién muy breve que contienen un orden en una frase pequefia y normalmente lo
encontramos en el margen izquierdo del documento. Este pequefio decreto va fechado y
firmado por lo que es un documento. Por tanto, hay un orden y una puesta por escrito.
Acuerdo

Frase, palabra o expresion que manifiesta acuerdo o conformidad con una propuesta previa
gue puede ser algo tan sencillo. La finalidad es permitir que el tramite continué gue se puedzc
concluir con la resolucion.

Resolucion

Idéntico al acuerdo, pero se diferencia que la resolucion es definitiva, pone un fin. Estos
documentos son los llamados ejecucion de proveidos

Informe
Cuando en un cuaderno aparece la palabra nota y a continuacién un texto, es un informe.

Comunicaciones y notificaciones

Son necesarias durante la tramitacion, por que si se quiere pedir pruebas, documentos
informes a la administracion se utiliza este medio.

Hasta 1958, vamos a encontrarnos con los siguientes proveidos:
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¢ Decreto/Real Decreto: Documento que utiliza el jefe de estado, normalmente va
dirigido a la ciudadania, aunque no siempre tiene por que serlo. Esta resolucién
involucra directamente al Rey
¢ Real Orden: Ha variado, hoy se llamar orden ministerial, a través del cual el ministro
se expresa, da 6rdenes. El ministro actia en nombre del Rey pero es su documento,
las ordenes las da el ministro o la persona a la que el ministro delegue su poder y
representacion. Hay ordenes que no son firmadas por el ministro, aparece la
delegacion o delegado con la fecha en la que el ministro le deleg6.
¢ Real Orden comunicada.: Hoy en dia se llama orden del subsecretario, se ha
transformado .El subsecretario actia en nombre del ministro. Si es una minuta del
ministro aparece R.O.C. 6 R.O. (siglas), si es un original aparece la forma
desarrollada, Real Orden Comunicada.
A partir de 1958 es practicamente lo mismo, cambian los términos, Gnicamente la
terminologia:

¢ Iniciacién: equivale a incoacion.

¢ Ordenacion: Equivale a la tramitacion

¢ Instruccion: Equivale a la tramitacion.

¢ Terminacion: Equivale a la resolucion.
[niciacion:

Soélo se puede iniciar de dos formas: Oficio o instancia de parte interesada—. Sigue igual que
antes de 1958.

De oficio:

¢ Acuerdo de 6érgano competente
¢ Orden superior
¢ Mocién razonada
¢ Denuncia
A instancia de parte interesada:

¢ Instancia/escrito
Ordenacion

O Tramitacion: Todos los tramites se impulsaran de oficio. Se acordaran en un solo act
todos los tramites que sean simultaneos. Se evitaran diligenciar innecesarias en la
tramitacion.

¢ Comunicacion y notificaciones: La comunicaciéon entre drganos administrativos se
realizaran siempre directamente— Se enviaran copia de la comunicacion a las
autoridades y drganos intermedios que deben tener conocimiento del acto. Esta copi
origina un documento que se llama traslado .

Instruccion

No hay grandes diferencias , tampoco frente a lo anterior:

¢ Alegaciones

¢ Informes

¢ Prueba

¢ Audiencia del interesado.
Terminacion
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Se puede terminar un expediente por :

¢ Resolucion (es la mas habitual)
¢ Desistimiento
¢ Renuncia
¢ Caducidad.
Recursos:

¢ Ordinario alzada
O Extraordinario revision
¢ Reposicion
¢ Queja
Fases del procedimiento administrativo a partir del 1992

Son minimas las diferencias son 4 fases:

O Iniciacion

0 Ordenacion

O Instruccion

¢ Finalizacion
Sélo varia la nomenclatura, el proceso sigue siendo el mismo, se diferencia en la
terminologia.

6.4. TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Documentos de transmisién, documentos de constancia, documentos de juicio y documentos
de decision. En un grupo aparte se contiene los documentos de los ciudadanos, no son
documentos administrativos como tal, s6lo en el momento en el que el documento del
ciudadano entra en la administracion se le considera documento administrativo.

Documentos de Transmision

Se pueden definir como aquellos que comunican la existencia de hechos o actos a personas
drganos o entidades, y su vez diferenciamos los que van dirigidos a los ciudadanos
(notificacién y la publicacidn). Los documentos de transmision dirigidos entre érganos
publicos de la administracién son oficio y nota interior; También esta la carta pero nunca
forma parte de un procedimiento administrativo, por lo que nunca aparecera en un archivo.

Documentos de Constancia.

Aquellos que contienen una declaracion de un érgano administrativo cuya finalidad es la
acreditacion actos hechos o efectos. Tipos: las actas y las certificaciones.

Documentos de Juicijo:

Aquellos que contienen una declaracion de juicio, una opinién de un 6rgano administrativo,
una persona o entidad publica, sobre cuestiones que son objeto de un procedimiento
administrativo. La finalidad de estos documentos es proporcionar a los 6rganos que han de
resolver un procedimiento los datos y opiniones necesarios para adoptar la decision. Tipos: |
informe (Cuando las propuestas valoraciones proceden de un érgano unipersonal) y el
dictamen (Cuando las propuestas, valoraciones, proceden de una 6rgano colegiado).
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Documentos de Decisién

Declaracién de voluntad de un érgano administrativo sobre materias que son de su
competencia. Tipos: acuerdo, la resolucion o el decreto (Proveidos en tramitaciones antigua:
pero ahora evolucionadas en el tiempo sobre todo en el exterior)

ACUERDO: Recoge las decisiones adoptadas por 6érganos competentes sobre la iniciacion ¢
un procedimiento o cuestiones que se producen en la tramitacién, siempre con caracter prev
a la resolucioén del procedimiento.

RESOLUCIONES: Es aquel documento que recoge las decisiones de un 6rganos competent
y que pone fin a una procedimiento resolviendo las cuestiones pendientes.

ESTRUCTURA
Encabezamiento

Protocolo inicial (Titulo de documento, indicando que tipo es; datos de identificacion, Ej.: No
de expediente, asunto, nombre del interesado y fecha de inicio del documento).

Cuerpo

Antecedentes Primer parrafo), Hechos (en distintos parrafos) que son la base de la
argumentacioén (valoracidn xxxxxx), Argumento de apoyo; resolucién o acuerdo (diplomatica:
protocolo final, escatocdgo).

Pie

Fecha (lugar, afio mes, dia), antefirma, firma e identificacién del firmante. Antefirma
lidentificacion del cargo (director, secretario)

6.4.1. DOCUMENTOS DE TRANSMISION

Son aquellos que sirven para comunicarnos con los 6rganos e instituciones de la
administracion y de la administracion con los ciudadanos.

OFICIO: O simple comunicacion. Se utiliza para la comunicacién entre 6rganos o unidades
pertenecientes a distintas instituciones (Solia utilizarse dentro de la misma institucion para
comunicarse con érganos superiores. Entre distintas administracion (local y autonémica)
Margen izquierdo libre.

¢ Cuerpo : Contenido en el oficio. Es frecuente que el oficio presente otro documento
(oficio de remisién) , aparece la frase : adjunto o remito .
O Pie. Parte mas importante; Fecha , antefirma, firma , identificacién del firmante y
destinatario (en el oficio siempre aparece en el pie)
NOTA INTERNA: O nota interior, documento de identificacion que se utiliza entre unidades
administrativas de una misma institucion. Los datos mas importantes se encuentran en la
cabecera. Se denominan da de... Dirigido a, basta la firma no hace falta la antefirma ni la
identificacion del firmante.

NOTIFICACION: La administracion hacia los ciudadanos. Comunica al interesado un acto o
resolucion y aparecen integros el acto resolucion y se notifica. Hay que sefialar que la
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resolucion pone fin 0 no a esa via administrativa. Si no, tiene que indicar los recursos y
proceden al 6rgano al que deba ir presentado y el plazo de tiempo para $-%%$&&%3$. La
diligencia de notificacion es lo mas importante de este documento; fecha y firma del
interesado (destinatario) para que sepa la administracion cuando ha sido recibido el
documento.

PUBLICACION: en la insercién de un acto administrativo, normalmente una resolucién, en
un diario oficial. Tablon de anuncios de la institucién o en un medio de comunicacién para
ser comunicado. Los destinatarios son desconocidos o es imposible localizarlos.

CARTA: Nunca forma parte del procedimiento administrativo; Comunicacion de caracter
personal y contenido XXXXXX. Encabezamiento (formula de ) Contenido o cuerpo del
documento (Firma de despedida y cortesia) .

6.4.2. DOCUMENTOS DE CONSTANCIA

Contienen una declaracién de conocimientos de un érgano administrativo, cuya finalidad es
acreditar actos, hechos o efectos.

ACTAS:

¢ Actas de un érgano colegiado: Nunca se expurgan, son decisiones que toman un
grupo de personas; Ej.: En un colegio la celebracién de una junta de profesores, el
director ejecuta.
0 Encabezamiento: Titulo, hay que indicar si ; dia, fecha, lugar, hora asistentes y
ausentes, orden del dia.
¢ Cuerpo: relato minucioso donde aparezcan todas las deliberaciones estructuradas en
parrafos.
¢ Pie: No habiendo mas asuntos a tratar se levanta la sesiona tal hora. Antefirma de
secretario, firma identificativa , V.B. (Visto Bueno) del presidente.
[Actas de infraccion: Documento hecho por un funcionario para acreditar
hechos que puedan ser infraccion.
[Actas Procesal: Expropiacion, Ej.: El secretario es guia levanta el acta
judicial ( o el notario).
[Actas unipersonales
CERTIFICACION O CERTIFICADO:

Su destinatario es una persona o entidad y pretende o busca que se produzcan unos efectos
dentro de un procedimiento. Estructura clara !para que surjan los efectos en virtud de. Hay
que indicar al principio del documento que tipo de certificado es:

¢ Titulo: Describe el objeto del certificado.

¢ Cuerpo: que autoridad certifica (secretarios de las instituciones: Nombre, Apellidos,
cargo o puesto de trabajo, identificacion del solicitante si procede, identificacion de la
persona que solicita: Identificacion es certifico.a efectos, con una valides temporal.

¢ Pie. Lugar, fecha, firma desarrollada.

6.4.3 DOCUMENTOS DE JUICIO

Son documentos que sirven para proponer o presentar a la persona gue tiene que decidir
posibles soluciones dentro de un procedimiento. Incluye datos, valoraciones, opiniones.
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INFORME:
Es el mas habitual y es siempre unipersonal.
DICTAMEN:

Lo emite un 6rgano colegiado. Estructura variada; La diferencia entre informe y dictamen es
so6lo el guia que lo emite.

El informe tiene una frase al final en la que se delega la responsabilidad a la persona u 6rgat
a que va dirigido el informe. Los informes y dictamen se hacen a peticién de una autoridad,
Ej.: No obstante , usted decidiraEl destinatario figura en el pié.

6.4.4.DOCUMENTOS DE PARTICULARES

SOLICITUD

EL mas importante es la solicitud, documento que contiene uno o varios peticiones de un
ciudadano dirigidos para satisfacer una o varias prestaciones. Con fundamento en un interés
legitimo y que da iniciacion a un procedimiento administrativo. Las caracteristicas son las
mismas y el resto de documentos son pautas con algunos matices: Denuncia, Alegacion y

recursos.

- Lo primero que encontramos en la solicitud es la identificacion del interesado: Nombre,
apellidos, — DNI, medios de notificacion, identificacién del receptor.

- Luego aparece la exposicion de motivos y lo que se solicita: Si es posible, las razones que
justifican dicha peticion o leyes que la amparan. Pueden adjuntarse documentos.

DENUNCIA

La diferencia entre solicitud y alegacién esta en la exposicion puesto que de motivos se
pondran los hechos que se denuncian.

ALEGACION
Que se tenga en cuenta los hechos que se exponen identificacion del solicitante.
RECURSO

Se utiliza cuando no estamos de acuerdo con una resolucién. Recurso ordinario: Via
administrativa. Recurso contencioso administrativo: Via judicial.

EL EXPEDIENTE Y EL REGISTRO

Registros: Unidades documentales en las que en forma de libro se van yuxtaponiendo
distintos documento con finalidad de control, o bien con finalidad juridico—administrativa.

Diferenciamos dos clases de registros:

¢ Registro de control: Copiadores o libros de registros administrativos.
¢ Registros de naturaleza juridica o registros acta.
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Reqistros de Control:

Se consideran instrumento de gestidn, estan tipificados por la legién de procedimiento y
segun la ley de régimen juridico en el Art. 38, en el punto 3, establece que estos registros
administrativos auxiliares deben instalarse en soporte electrénico. A partir del afio 92, los
registros tienen que estar en soporte electronico, y también, la ley nos indica que datos hay
que incluir en ese registro:

¢ No del registro.

¢ breve anotacion de la naturaleza del documento.

¢ fecha y hora de presentacion.

¢ la identificacion del interesado o bien del 6rgano administrativo, la persona y érgano
al que se dirige el documento.

¢ breve referencia de los documentos (Resumen del contenido del documento).

Registros de Naturaleza juridica o reqistros acta

Este otro tipo de registros deben su existencia a un mandato expreso de la ley. En ellos
encontramos hechos o actos de caracter administrativo, juridico y fundamentan hechos de Iz
personas. Ej.: Registros de estado civil, nacimiento, de penados. Otros se refieren
expresamente a derechos: Registros de la propiedad, de patentes. Su finalidad es dejar
constancia de forma segura y publica de estos hechos de datos y derechos relativos a
personas.

REGISTRO CIVIL: Es el mas importante, es un registro publico, de derecho privado. El
precedente de este registro civil lo encontramos en los libros parroquiales, al ser los nifios
bautizados, de aqui se elaboran los arboles genealdgicos. Este registro civil surge en 1870.,
pretendia con esta ley de 1870 que se diera constancia de la existencia de las personas y de
estado civil. Es un registro de acceso publico, (podemos pedir por ejemplo un certificado de
nacimiento); A veces al ir a pedir informacion, una persona no nos va a dejar acceder a esta
informacioén, en el caso de un certificado de defuncién, ya que puede haber una clausula que
no nos permita acceder a esta informacion por que pro ejemplo se puede dar el caso de que
viole la intimidad de una persona.

Todo libro registro, tiene una apertura al inicio de afio y un cierre al final de afio, todo registrc
civil es la diligencia de apertura y la diligencia de cierre; En esta ultima hay que indicar los
folios del libro que se han utilizado, el nimero de asientos acumulados y con la fecha del
momento del cierre, las hojas no usadas del libro se cancelan: Los registros son correlativos
antes de validarse se leen a las personas interesada y después son firmados por el funciona
responsable.

REGISTRO NOTARIAL: los encontramos a lo largo de la historia desde la época medieval.
En ellos encontramos escrituras o actos:

¢ Las escritoras pueden ser declaraciones de voluntad, por ejemplo, testamentos y
también encontramos negocios juridicos. En ambos el notario, lo que hace es adecu:
las actividades de la persona, lo acomoda a los preceptos del ordenamiento juridico.

O Por lo que se refiere a los actos, encontramos copias del natural (narracién de un
hecho que ha tenido lugar) sélo sirven de prueba, la actuacion del notario es narrar Ic
ocurrido de forma objetiva, tal y como ha ocurrido.

TEMA 7

LA ARCHIVISTICA: CIENCIA INTERDISCIPLINAR
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7.1 Concepto de Ciencia Auxiliar.

Las disciplinas cuyos métodos o resultados son utilizados por otro profesional o por otro
cientifico en su trabajo o en su investigacion, pueden ser consideradas por éste como
auxiliares en cuanto que son utilizadas en los estadios preliminares de su trabajo especifico.
El caracter de auxiliar viene de la toma de postura de una ciencia con respecto a las otras, d
manera que si la Archivistica estima como auxiliares a la Paleografia e incluso a la Historia,
la Archivistica puede convertirse en auxiliar desde la perspectiva de éstas.

7.2. La Archivistica: Una Ciencia Interdisciplinar.

El punto de analogia entre estas disciplinas es el documento en cuanto que es objeto de tod
ellas. Pero si la Diplomatica analiza los testimonios escritos en si mismos, uno por uno, la
Archivistica los considera como un conjunto documental formando un todo procedente del
mismo origen.

El archivero es alguien distinto al historiador, al diplomatista o al paledgrafo. El diplomatista
estudia las partes, la estructura del documento, el paledgrafo se interesa por ese mismo
documento desde el punto de vista de su escritura, el sigilégrafo s6lo se ocupa de éste en st
circunstancia validativa, es decir, el sello, el historiador, en cambio, le afecta
fundamentalmente el contenido, el asunto sobre el que trata para elaborar una tesis.

Son diferentes maneras de preguntar a los documentos y distintas respuestas. El archivero t
de cuestionarlas y contestarlas todas. De aqui la necesidad del conocimiento de todas estas
disciplinas.

7.2.1Diplomaética.

La Archivistica mantiene una gran relacién con la Diplomatica que es la ciencia que estudia
el documento, analiza sus aspectos externos e internos para establecer las diferentes tipolog
y su génesis dentro de las instituciones escriturarias; todo con el fin de determinar la
autenticidad de los documentos.

Los origenes de la Diplomatica se encuentran en el s. XVIl. Su objeto ha sido siempre el
documento juridico aislado, con la finalidad de establecer el método critico con que el
documento ha de ser estudiado a través de sus caracteres externos e internos, a fin de fijar
autenticidad, datacion, origen, transmision y fijacion del texto para determinar su valor como
testimonio histérico, para lo cual es necesario establecer su tipologia.

El despegue de las dos ciencias se produce en el S.XIX con la aparicién del principio de
procedencia, pero los limites de la Diplomatica no pasan habitualmente las fronteras
cronolégicas de la Edad Media, y no se ha tenido en cuenta el documento actual, que tambie
€s un texto escrito con valoracién y contenido juridico que sirve de prueba o de testimonio
histérico fidedigno, excepto la tendencia alemana.

Los archiveros han tenido que suplir esta falta de estudios realizando ellos mismos, en
ocasiones, el trabajo que seria propio de los diplomatistas.

7.2.2 Paleografia.

La Paleografia es la ciencia que trata del conocimiento y a interpretacion de la escritura, y qt
estudia sus origenes y evolucién. La Paleografia no se queda en la lectura sino que analiza |
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sistemas escriturarios.

El archivero necesita tanto de la Paleografia de lectura como de la de analisis, que es la que
establece las caracteristicas de cada sistema de escritura, su evolucién y los diferentes tipos
cada sistema. Esto permite, por ejemplo, datar documentos sin fecha.

La relacién de la Paleografia respecto de la Archivistica no esta directamente en los archivos
sino en los documentos, en su escritura. Pero aunque esto sea asi, los documentos tienen
diferencias de amplitud para unos y para otros: En los documentos analizados por el
palebgrafo, a partir de la escritura, entran también los manuscritos que, al ser obras literarias
no son objeto de atencién de los archiveros, y en cuanto al tratamiento hay también
diferencias: los paledgrafos no necesitan la organizacion de los documentos. En relacién cor
la Paleografia, y por su conexion con la escritura, hemos de hacer alusién a la Neografiay a
Caligrafia.

A diferencia de la Diplomatica, la Paleografia no se ha estancado. Ha surgido una nueva
Paleografia como historia de la escritura.

7.2.3 Cronologia.

Es aquella disciplina que trata del computo del tiempo de los acontecimientos historicos. No
siempre se ha medido el tiempo de igual forma, segun los pueblos o paises y segun las
épocas. Hay que destacar su necesidad para el archivero en cuanto que la fecha en el
documento es uno de los elementos indispensables para su identificacion.

A lo largo de la historia se han empleado distintos sistemas de datacion entre ellos destacan

¢ La era cristiana

¢ La era hispana.

¢ Los doce meses del afio

0 Los dias de la semana
La cronologia es util sobre todo para la documentacion histérica especialmente la medieval.
Existen formulas, tablas, calendarios perpetuos, etc. Para reducir los computos.

7.2.4 Sigilografia.

Disciplina histérica que tiene por objeto el estudio de los sellos bajo todos sus aspectos,
cualquiera que sea su fecha. Describe matrices e improntas y las estudia de manera critica
desde el punto de vista histdrico, artistico, técnico y valor probatorio: tipos, leyendas, modos
de aposicion y naturaleza diplomatica y juridica, asi como los métodos de conservacion.

La sigilografia es concebida normalmente como:

¢ Auxiliar de la Diplomatica o de la historia de Derecho , en cuanto que el sello puede
ser un modo de validacién o mera caracterizacién del origen del documento;

¢ Auxiliar de la historia del arte, en cuanto que todo sello descrito es un pequefio
monumento artistico perfectamente datado y con preciosos elementos iconograficos.

O Auxiliar de la Heraldica, en cuanto que el sello como portador y , en casos,
generadores de armas y blasones es un elemento de primer orden para establecer
procedencias y fechas de las armerias para relacionar un blasén con un usuario y un
familia.

¢ Auxiliar de la Archivistica en cuanto que todos los tipos de sellos existentes son parte
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del microcosmos del documento de archivo, antiguo o contemporaneo, a los que
valida, cierra 0 marca. Y como tal debe ser conocido por la archivistica para ser
recogido, conservado, descrito y servido en el archivo.
El campo de la sigilografia es donde los archiveros han logrado la uniformidad y perfeccion
absoluta de las fichas catalografica, al modo la de ficha catalografica de la biblioteconomia,
con los principios descriptivos de economia, distinguiendo formas de la matriz y formas de
las improntas, claridad y distincidn.

7.2.5. Historia de las Instituciones Espafiolas.
Dentro de la Historia, es fundamental para nosotros el conocimiento de las instituciones,

si la Diplomatica, la Paleografia, la Cronologia o la Sigilografia se presentan como disciplina
auxiliares indispensables para las tareas descriptivas, la historia institucional se hace
inexcusable para las tareas de organizacion. La Historia de las instituciones Espafiolas estuc
las organizaciones, la jurisdiccion, las competencias y la evolucién de las distintas
instituciones de gobierno a lo largo del tiempo. El archivero parte, en muchos casos, de la
historia de las instituciones para ordenar un fondo. Aungue, en ocasiones, no existen dichos
estudios y es él mismo quien debe elaborarlos.

7.2.6. Derecho Administrativo

También es necesario para el archivero el derecho administrativo. La mayoria de los
documentos conservados en nuestros archivos han sido generados por la administracion.
Desde el siglo XIX, estos documentos se generan de acuerdo con unas normas y
procedimientos que fijan los pasos a seguir por la administracién en la resolucion de sus
asuntos. El conocimiento del derecho administrativo permite al archivero una mejor
comprension de los documentos contemporaneos y ayuda a estudiar la tipologia documenta
de éstos para establecer las diferentes series que se forman en cada dependencia de cualqt
institucion. Ademas le permite realizar el expurgo de los documentos porque es el derecho
administrativo el que establece los plazos de vigencia administrativa.

7.2.7. Informética.

Ante las nuevas tecnologias informaticas el archivero no puede estar ajeno, sobre todo
teniendo en cuenta que esta técnica puede ser una ayuda decisiva en su trabajo.

La Informatica, desde el punto del archivero, es una disciplina auxiliar como instrumento,
como medio en la labor archivistica. Ante la automatizacién de los fondos documentales hay
gue plantearse dos campos, el de los archivos administrativos y el de los archivos histéricos
gue en estos Ultimos sobre todo, existen tareas de organizacién en sus actividades de
clasificacion, que dificilmente pueden ser solucionadas por el ordenador.

Existe una gran dificultad en la automatizacion de los archivos porque un mismo programa n
puede aplicarse a distintos archivos.

7.2.8.0tras disciplinas y técnicas.
La Historia: Memoria de la evolucién de la humanidad, abordable desde numerosas
perspectivas, resulta tan inseparable del hombre y su conocimiento que todas las ciencias y

disciplinas la incluyen entre sus presupuestos programaticos. Asi, la organizacién de un
archivo exige el conocimiento profundo de la historia de su creador para:
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¢ Comprender la forma y el orden den que se han producido los documentos.

¢ Conocer su estructura organica, las funciéon es y las actividades desarrolladas.

¢ Comprender el significado de los documentos y de las agrupaciones documentales,

para dotarles de un organigrama objetivo y estable en el tiempo.

Derecho: La importancia que tiene para la A. Viene dada por la propia naturaleza de los
fondos documentales: tanto los publicos como una parte muy significativa de los privados,
proceden o son reflejo de actividades sujetas a la ley. Sin profundidad de ser experto jurista
archivero debe conocer con mayor o menor profanidad, determinados campos del derecho:

O Legislacion basica del estado.
O Legislacion rectora del sector al que se adscriba la entidad a cuyo servicio se
encuentra el archivo

O Legislacion del ambito archivistico

O Legislacion sobre el procedimiento administrativo.
Linguistica: Ciencia que estudia la lengua humana, ha sido empleada tradicionalmente comc
auxiliar para el trabajo con textos histdricos, empleando los conocimientos de la gramatica
histérica para su estudio critico , para su datacién en casos dudosos ,etc.

Sin embargo, se sefiala muy pocas veces que el archivero y los demas profesionales de la ir
tanto en el andlisis de los doc. Como en algunos productos para su mejor gestion, trabajen y
necesiten el auxilio de la ciencia que la estudia.

Tema 8
LA ARCHIVISTICA Y LAS CIENCIAS DE LA DOCUMENTACION
8.1. ARCHIVISTICA, BIBLIOTECONOMIA Y DOCUMENTACION.

Se viene englobando dentro de las ciencias de la inf a la documentacion, a la biblioteconomi
ya la archivistica. Esa denominacion genérica crea cierta confusion con las denominadas
también Ciencias de la informacién o de los medios de comunicacién social que incluye
prensa, radio y television.

Las tres tienen bastantes nexos en unién que no impiden su distincién. De ser una, bastaria
con una disciplina no s6lo con un nombre, sino con un solo método para la consecucién de
sus fines.

Las diferencias empiezan: primero, al existir tres objetos distintos (documento cientifico,
libro y documento de archivo)que exigen un tratamiento especifico _aunque coincidente en
alguna etapa o aspecto- ; y segundo , cuando admitimos la existencia de documentalistas ,
bibliotecarios y archiveros.

El fin de todas ellas es la transmision del contenido, de los datos, en definitiva de la
informacién de la que aquéllos tres objetos son portadores. La diferencia se inicia en la form:
de conseguir ese fin y en las razones del mismo.

El fin de la Archivistica que es la ciencia que estudia la naturaleza de los archivos y se ocup:
de los principios de conservacion y organizacién de documentos de archivo y de los medios
para su utilizacidn. La ciencia de las bibliotecas abarca varios aspectos (Biblioteconomia,
bibliotecologia, bibliografia) que van desde la historia de las bibliotecas, del libro de su
conservacion de su organizacion y, andlisis con vistas a su servicio a través del planteamien
bibliotecario.
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La documentacion que esta abandonando su denominacién por la de Documentacién e
Informacion Cientifica — ha sido definida como la jactividad cientifica que se ocupa de la
recogida y andlisis de los documentos cientificos y otras fuentes de nuevos conocimientos ,
almacenamiento de la informacién en ellos contenido y recuperacion y difusién de la misma,
a fin de que alcance rapida y eficazmente a quienes puedan utilizarla.

8.2 Analogias y diferencias.
8.2.1. El objeto: archivos, bibliotecas y centros de documentacion.

Los archivos estan ligados inevitablemente a una institucidn ya sea publica o privada. El
archivo nace a pesar de. Para las bibliotecas no existe dependencia de instituciones, es
independiente. Los centros de documentacién, gozan de independencia pero estan
relacionados con centros e instituciones especificas, de ahi la especificad de la inf que
transmiten. Los 2 primeros necesitan de depdsitos, para los centros de documentacion, com
la conservacion no es un fin en si misma no precisan de depdsitos materiales. Hay una
necesidad menor de almacenamiento pa los soportes de esa inf que hay que difundir. Mientr
que los archivos y bibliotecas pueden convertirse en bases de datos, los centros de
documentacién son en si bases de datos, de tal manera con manifestacion moderna de los
centros de docm. Los documentalistas adquieren los documentos productores, clasifican y
analizan y disefian el correspondiente logicial pa que sus usuarios manipulen acertadamente
terminal que conecta con el ordenador donde se ha almacenado la inf. Origen y Formacion c
cada uno de los tres:

Archivo: se origina natural y fluida., precisa la existencia de una institucién generadora de
actividades, no necesita presupuesto pa formarse ni crecer. Su volumen depende de la
institucion productora. Biblioteca: Se forma por compra, donacién o permuta, independencia,
origen es ajeno a la gestion de cualquier institucion, su volumen dependen de los
presupuestos econémicos. Se busca su crecimiento. Centro de doc: se forma p'or la reunién
acumulacioén de inf con pretensiones de exhaustividad , de acuerdo con una especializacion,
su crecimiento controlado es obra ce documentalistas.

8.2.2. Documentos de Archivos, libros y documentos cientificos

Los documentos de archivo y los libros tiene caracteristicas extenas e internas diferentes, lo
hace su estudio , su tratamiento , su organizacion e instalacion sean distintas. E| ASPECTO
EXTERNO en general, va dsd unos folios sueltos o formando piezas en el caso del doc, a la
unidad encuadernada del libro. En muchas épocas la forma de la grafia ha marcado la
diferencia: manuscrito, el primero; impreso, el segundo, sing esta sea la distincién sustancial
en cuanto que hay muchos libros manuscritos, y,a la inversa ,existen bastantes documentos
impresos. La forma externa no marca la diferencia. El LIBRO es una unidad de concepcién ¢
es por y en si mismo, sin tener que ve con otros libros, es independiente. El DOCUMENTO.
Es producto de una accién continuada en el tiempo y frecuentemente no es mas g un
fotograma inserto en una larga secuencia. El fin del libro es relatar, informar, instruir, en
ningln caso es testimonio de 1 gestion, es siempre fruto de la voluntad de alguien; ya sea ur
obra de creacién o de investigacion. Mientras g los doc son reflejo de funciones y actividade:
del hombre, pero sin ser testimonios voluntarios y caprichosos, sino producto de una gestién
no se hacen con finalidad histérica aunque inme3diatamente se conviertan en fuentes
indispensables para la Historia. El LIBRO puede considerarse aisladamente, el doc , siempre
esta en relacién con otros doc y la mayoria d las veces 1 doc aislado fuera de su serie carec
de valor. El documento cientifico, puede ser documento de archivo o un libro. Mas
frecuentemente es el ultimo, asi documentacién podra ser por tanto una bibliografia especifit
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sobre agricultura, como los documentos legales relativos al tema. Los doc cientificos
participan mas de las caracteristicas del libro, por ser la mayoria textos impresos y
publicados, que de las de doc de archivo. Tienen valor inf, pero no probatorio. Su caracter
monografico sera otra de sus notas distintivas. Los doc de archivo forman los fondos
documentales y colecciones, los libros forman colecciones bibliograficas de una biblioteca y
los documentos cientificos son equivalentes a una bibliografia especializada. Los primeros y
los segundos fisicamente constituyen respectivamente conjuntos o colecciones, mientras g |
terceros no se palpan y pueden quedar convertidos en una listado de textos, en cuanto que ¢
documentalista separa a la inf desligandola de los documentos de donde la extrae.

8.2.3. Funciones: Recoger, conservar y difundir
RECOGER

La recogida para el archivero esta canalizada y cefiida al ambito de produccion de los
documentos de archivo en una institucién. El campo de ésta accion tiene unos limites y una
concrecién que se reduce al institucional. Esto no es obstaculo pa que el archivero se
preocupe también de recoger fuera de esos limites otra documentacion producida, cuando
exista peligro de pérdida o convenga depositarla en su centro. La recogida en los archivos
culmina en la transferencia documental. Pa el Bibliotecario esta funcién no esta limitada por
una produccién documental de gestion, sino que es mas amplia y s6lo queda acotada cuand
la biblioteca se crea con un pretendido caracter monografico. La tarea de recoger se traduce
en coleccionar.. La recogida pal documentalista, aunque lo mas amplia posible y con solo la
limitacion monografica, esta precedida por la seleccidon esta se hace al inicio del proceso
documental. El archivero en cambio, recoge toda la produccién documental de una
institucion, habra de ejercer la seleccidn después, con vistas a la conservacién permanente.

ALMACENAR/CONSERVAR

El archivero guarda y conserva material_ los doc , sobre los que mas tarde hara una seleccic
buscando una conservacion definitiva. Pa el bibliotecario, el almacenamiento es una
conservacion fisica de los libros, mientras que pa el documentalista la conservacién material
no cuenta. Los documentos se usan y se abandonan e incluso se destruyen, por que es
almacenamiento de la inf y no de los documentos. TRANSMITR/DIFUNDIR/SERVIR

La nota mas significativa a la hora de distingue la manera de difundir en unos y otros, esta el
la rapidez, en la inmediatez exigida por los documentalistas. La elaboracion histérica no
precisa esa inmediatez ni la lectura tampoco. Otra nota es la difusién, la dinamizacion que se
presenta obligatoria en los documentos, en menor proporcion el los bibliotecarios y aln
menos en los archiveros. La inf se lleva fuera, se ofrece se acerca a los usuarios, que la
aprecian por los doc y los biblio. En el tercer caso son los usuarios los que habitualmente
buscan la inf, sin perjuicio de que haya una difusion amplia que favorezca su conocimiento.
Pa esa difusién y dinamizacién los medios informaticos juegan un papel indispensable pa la
documentacién dado el volumen de inf que han de tratar. También son de una gran ayuda p:
la biblioteconomia y la archivistica. La razén de ser del archivo esta en facilitar la gestién
administrativa e institucional y la investigacion cientifica, la de la biblioteca en servir a la
educacion y ala cultura, y la ce los centros documentales, en favorecer la gestion y progreso
cientificos.

8.2.4. Metodologia

El archivero trabaja con los documentos primarios y los trata para facilitar el camino,
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mientras que el documentalista utiliza los documentos primarios y secundarios para crear
nuevos documentos. Se ha dicho que la documentacion equivale a la industrializacion de los
archivos y de las bibliotecas. La informacion, que es el producto, se considera la
manufacturacién del documento de archivo y del libro.

Ni para el bibliotecario ni para el documentalista existe el concepto de serie documental que
es el elemento clave a la hora de demarcar el nivel de descripcion para el inventario. El
archivero puede describir, ademas de pieza por pieza, también las agrupaciones
documentales, el bibliotecario y el documentalista s6lo hacen andlisis individualizado. Estos
dos ultimos estan mas cercanos en el método en cuanto que los una la condicién de colecci
de sus fondos, de la clasificacion aprioristica, del analisis individualizado y del objeto. Hasta
el punto que documentacién y bibliografia son cuestiones de matiza. Los tres profesionales
(archivero, bibliotecario y documentalista) operan, respectivamente, sobre un fondo
documental, bibliogréafico o de inf. La mayor amplitud y flexibilidad es para el de las
bibliotecas, mientras que el de los archivos esta determinado y limitado por la gestion de une
institucion, y el de los centros de documentacion se concreta, se adapta para la gestion de u
institucion o de un area de conocimiento especifico.

Unidad Didactica 4. LA GESTION DE DOCUMENTOS
Tema 9

EL CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

9.1 El ciclo vital del documento o la teoria de las edades

Es la denominacion que se da a las distintas fases o etapas por las que va pasando el
documento, desde su creacion a su eliminacién o seleccién para su custodia permanente.

Tradicionalmente se habla de tres edades. Se estableceria en funcién de :

¢ El valor de los documentos

¢ Frecuencia de uso
El objetivo es garantizar la presencia del archivero y las técnicas que aplica para que los
documentos reciban el tratamiento adecuado en cada una de esas fases. Suelen ser tres fas
pero en Espafia se ha afiadido una mas a las tres tradicionales:

Archivo de oficina

Archivo central

Archivo intermedio

Archivo historico

9.2 Estados Unidos y la Gestién de Documentos

El origen de los archivos se producen en EE.UU. con el record Manager ; la gestién de
doucmntos es una aplicacion de la Administracién con fines de eficacia y consulta en la
produccién documental, pero sin beneficio para la futura investigacion.

Los objetivos de este tratamiento estan dirigidos a:

Documentacion adecuada
Evitar lo no esencial
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Simplificar los sistemas de creacion y uso de la documentacion.

Mejorar la forma de organizacién y recuperacion de los documentos

Proporcionar el cuidado adecuado y almacenamiento no costoso en los centros de
documentacion.

Garantizar la distribucion de los documentos.

Los factores que determinan la aparicién de esta teoria son 3:

La gran complejidad de la administracion en EE.UU. , pues existen muchos documentos.
Adelantos técnicos

La no existencia de archivos, puesto que no tenian tradicion anterior, ni tampoco tiene
tradicion historica porque no les importa los documentos historicos.

El archivo de documentos se desarrolla en la primera mitad del S XX, con antecedentes a
finales del S XIX. Hay muchas leyes emanadas por el primer congreso, existe preocupacion
sobre la conservacion de los documentos, ya que fundamenta la existencia del estado. El gr:
volumen de los mismo ya en ese momento obligé a plantearse el expurgo de documentos
histéricos o no utiles, pero una comision determina que en principio no se eliminara.

Poco después el volumen era tan grande que se autoriza la destruccion de algunos de ellos.
Pero, inmediatamente, piensan que, para eliminar menos. Hay que producir documentos
Gtiles, por lo que introducen el concepto de eficiencia en la creacién y uso de los documento:
gue se constituyé como el primer pilar de la Teoria General de los Documentos.

El segundo momento importane es la creacion en 1934 del primer archivo nacional de
EE.UU. Pronto se dieron cuenta de que los problemas no se habian solucionado:porque las
oricinas productoras mandaban documentos desordenados ;asi que hubo que dar instruccio
a los distintos organismos federales para que los fondos que llegaran al Archivo Nacional
estuvieran organizados, lo que llevé a la culminacién de la Teoria de Gestién de Documento

En todas las oficinas de gobierno se implanta programas permanentes para el control de la
documentacion incluso antes de su creacién (record manager). Desarrollan formularios
impresos (en Espafa los formularios empezaran hacia aproximadamente 1958),
estandarizacion de equipos, sistemas de creacidn y sistemas de recuperacion de la
informacion.

En 1950 esta teoria va a ser sancionada por la ley) primera ley de documentos en EE.UU.) .
Obliga a todos los organismos a tener un programa permanente y activo que controle la
gestion de los documentos en todo su ciclo de vida. La responsabilidad de supervision de
todos estos programas fue asignado por el gobierno de EE.UU. al NARS (ahora NARA).

Organismos mas importantes:

O NARA: Es un organismo del gobierno estructurado en distintas agencias, cada una
con un objetivo concreto , con competencias en cada uno de los archivos americanos

¢ LA AGENCIA DE GESTION DE LOS DOCUMENTOS: Actua en el campo de la
creacion de los documentos. Crean normas, manuales, etc. De tipos documentales, ¢
practicas de archivo, sistemas de organizacién y recuperacion, digitalizacion,
automatizaciénpara las oficinas productoras.

O AGENCIA CENTRAL DE ARCHIVOS: Opera en distintos archivos en los distintos
estados que tienen como mision recoger los documentos procedentes de las oficinas
federales. La caracteristica es que sélo recogen manualmente un volumen de
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documentos aproximados al que expurgan, seleccionando un porcentaje muy pequer
de documentos de valor duradero. La mayoria de los documentos seleccionados
responden a un programa llamado Vital Record, es decir , aquellos documentos que
aseguran la continuidad del gobierno durante y después de una emergencia nacional
O AGENCIA DE ARCHIVO NACIONAL :Son aquellos archivos que tiene la
responsabilidad de conservar los documentos de valor permanente (vitales)
9.3 La gestion de Documentos fuera del mundo Anglosajon.

9.3.1. El modelo Francés Prearchivage

Antes de la Il Guerra mundial, existia la idea de que los documentos pasaban directamente ¢
la edad actual (institucién productora) a la biblioteca (archivos; un significado en el que el
archivo no existe hasta que los documentos no salian de la institucion.

Tras la Il Guerra mundial, los sistemas de control de documentos activos eran llamados
misiones: los archiveros iban a las instituciones productoras a por los documentos que
tuvieran que ingresar en los organismos internacionales. Es un intento de establecer un flujo
entre instituciones productoras y los archivos.

Una segunda fase cuando los archiveros eran requeridos para organizar los archivos
departamentales de esas instituciones.

Y una tercera fase, en la que se crean depdsitos intermedios entre las instituciones
productoras y los archivos ( depot de préarchivage).

9.3.2. El modelo espafiol: el sistema archivistico de la administracion.

El problema del espacio también afecta a Espafia alrededor de los afios 50, cuando aparece
figura del tecndcrata, que estaba formado en modelos de gestion.

En los afios 80 la directora del Archivo General de la Administracion, disefio un sistema de
control de archivos administrativos llamado SCAA (Seguimiento y Control de Archivos
Administrativos), g se inspiraba en la necesidad de expurgar, hay tres fases:

Establecer un control que permita conocer el tramite de los documentos y su estado en el
archivo de oficina antes de que se enviara al archivo central de la institucion.

Control de la documentacién en el momento de su ingreso en el archivo central y del AGA,
llevando acabo una identificacion de fondos acumulados.

Establecer un sistema para la valoracion de los documentos que ya hubieran ingresado en Ic
archivos sin ningun tipo de control previo. Esto requeria estudiar y tipificar todos los tipos
documentales y la documentaciéon acumulada.

Se denomind a todo esto identificacién que constituye uno de los pilares de la archivistica
actual. El programa se quedo en los papeles, pues no llegé a realizarse en su totalidad, y sé
se consiguio el que los archivos no aceptasen documentos si previamente no venian
identificados.

Los Grupos de archiveros Municipales de Madrid aplicaron la misma metodologia a los
archivos municipales. Ha dado lugar a un manual de tipologia documental (también
considerado como calendario de expurgo), manual donde aparecen todas las series analizac
y donde se indica cuando pierden estas valor y cuando se puede expurgar.
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Los ayuntamientos si se han plantado seriamente el expurgo mientras que la Administraciéon
Central no se lo ha planteado. Sé6lo se conoce bien en los Gobiernos Civiles desde sus
origenes hasta la actualidad. Se ha realizado intento en la Secretaria de Estado de Comerci

Tema 10
LA VALORACION DOCUMENTAL
10.1 Concepto de valoracion.

Estudio de las series documentales atendiendo a su origen funcional, a la naturaleza de los
actos que recoge, tipologia documental para la entidad que lo ha creado, para la historia y la
investigacién en general.

10.1.1. Criterios en la Valoracion.

Tema 11

LA ENTRADA DE DOCUMENTOS EN EL ARCHIVO
EL INGRESO ORDINARIO: La transferencia

Cuando los documentos salen lo hacen por una transferencia de un archivo a otro. En el
archivo de oficina se produce la primera depuracién, que consiste en eliminar los duplicados
En el archivo central se produce una segunda eliminacion.

Si se da el caso que se generan series paralelas se lleva acabo la segunda depuracion por ¢
lo que se enviaria series Gnicas. Se hace antes de enviarlo al archivo intermedio. Antes de
enviarlo al archivo histdrico se ve las series que tiene importancia histérica aqui se realiza el
verdadero expurgo , aqui es cuando realmente se elimina informacion. Para eliminarla
previamente hay que conocerla para saber que informacién contiene.

CONCEPTO DE TRANSFERENCIA

Procedimiento habitual de ingreso de fondos en un archivo mediante traslado de fracciones ¢
serie una vez que han cumplido el plazo de permanencia en la etapa anterior dentro de la re
de archivos en la que esta integrada

Requisitos de la transferencia:

¢ Traslado organizado de acuerdo con unas normas establecidas por la valoracion
individualizada de cada una de las series
¢ Deben realizarse unos instrumentos de trabajo que acompafaran a las fracciones de
serie.
¢ Hay dos archivos uno remitente y uno receptor cada uno con unas funciones
determinadas.
PROCEDIMEINTO DE LA TRANSFERENCIA DESDE EL ARCHIVO DE OFICINA

Funciones de la transferencia:

Los documentos suelen estar en carpetas colgantes en archivadores. Ademas, las que
constituyen una unidad estan unidas por clips, gomas, etc.
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Hay que liberarles de este sistema, documentacion liberada

Las carpetas colgantes hay que quitarlas y ponerlas en subcarpetas de cartulina y se anota |
seleccibn y la serie archivistica, quitando copias y duplicados. Cada expediente que ha
concluido forma una unidad.

Ningun expediente que no haya finalizado bajara al archivo central.

La transferencia sera de fracciones de serie, pero no se mezclaran fracciones de serie distin
en la misma transferencia.

Las subcarpetas se ponen en cajas de archivador (cartén). En el archivo intermedio se hacel
cajas —con un ph neutro para evitar que perjudique los documentos— que se numeran
correlativamente desde la primera hasta la Gltima y se llenan con las subcarpetas de unas ,
misma serie.

Se cumplimenta la Relacion de entrega. Hay lugares donde esto esta automatizado, Consta
tres copias, cada una de ellas con una funcién distinta.

INSTRUMENTOS DE TRABAJO
Relaciéon de entrega
Enviado por el archivo remitente, la relacién de entrega es un documento donde se indica:

¢ Membrete: Nombre de la institucion.

O NUumero total de hojas

¢ Fecha en la que se realiza la entrega

O Nombre de la serie :una entrega por cada seccion de serie

¢ Organismo productor. En el caso de que no coincida con la oficina que realiza la
transferencia. Si coinciden no se pone.

¢ Tipologia documental: nombre de la serie.

¢ La funcién a la que responde la fraccion de serie: Si esta codificada también se indic:
el codigo de la serie.

¢ Descripcion de la documen6tacion que se envia al archivo central: Tiene:

O Numero de orden: numero correlativo de las cajas

0 Fechas extremas: De la documentaciéon de cada caja

¢ contenido: breve descripcion de los documentos o expedientes que hay en la caja.

¢ Signatura del archivo remitente: La de oficina. Es la signatura de los expedientes—no
de las cajas— y en ella se describen en el mismo orden en que estaba ordenados en
archivo de oficina.

Se cierra y se envia al archivo central. Llega al archivo ysi son pocas cajas se coteja
el contenido de las cajas con la relacion de entrega ;Sino se han catas, es decir, cote
pequefas cantidades al azar.

Registros de transferencias
Cuando la transferencia llega al archivo deben cumplimentarse unas casillas:

O NUmero registro general. Namero total de transferencias realizadas al archivo central

O NUumero de registro del organismo. NUumero de transferencias que realizan las
distintas oficinas de una institucion.

¢ Signatura. La que tiene en el archivo central.

¢ Baja: no se cumplimenta hasta que se expurga o se envia al archivo intermedio. Se
pone el numero de transferencia de salida del organismo.
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Después firma la persona que hace la entrega y el que recibe. Entonces se hacen 3
copias. Una copia se envia al archivo remitente para tener sus documentos
controlados, una segunda copia se envia al registro general de transferencias y la
tercera se envia al registro de transferencias por organismos.

La relacién de entrega es el elemento fundamental , pues si esta bien hecho puede
solucionar todos los problemas de localizacion de los documentos.

Repertorio de Series
Contabiliza la vida de cada serie en el archivo. Consta de unas partes como son:

¢ Organismo: Organismo productor, nombre de la oficina.

¢ Tipo de documento: Nombre

¢ Fecha: fechas externas de las transferencias de una misma serie.

O NUmero de registro: siempre se utiliza el nimero de registro general
¢ Signatura del archivo central: Signaturas de las cajas

¢ Bajas: Vacia hasta que se expurgue o se traslade a otro archivo.

El registro inventario topografico
Contabiliza la vida de los huecos del depésito, y aparece una ficha por cada hueco.
Consta de los siguientes elementos:

¢ Signatura: Fija , n° que identifica el hueco del depésito

O Numero de registro. Numero general de la transferencia, todos los documentos que
pasan por dicho hueco.

¢ Bajas indica lo que ha ido sucediendo con las cajas. Con esto se controla el espacio
del depésito.

Hay que ponerse de acuerdo con el archivo receptor o remitente. SE hace a través d
un impreso de prevision de transferencia. Las casillas que presentan son:

¢ Fecha de transferencia

¢ Archivo remitente

¢ Estado de conservacion:imp!Si se detecta documentacién dafiada se debe inf en est:
casilla pa poder tomar medidas.

¢ Formato: pape, planos

O Series documentales: aqui se puede indicar que se envian varia fracciones de serie

El paso del archivo central al intermedio y de éste ultimo al histérico se complica
especialmente en la cabecera de la relacién de entrega pues deben aportarse muchc
mas datos. La razén es que los archivos de oficina no tiene archiveros mientras en el
resto de archivos si hay archiveros, y ello conlleva que en el archivo central la
documentacion tenga que identificarsearchivisticamenteEsos datos deben aparecer ¢
el proceso de transferencia.

Los datos mas importantes son:

¢ Archivo remitente: Nombre del archivo que envia la documentacion(puede estar
codificado; asignado por el CIDA)
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¢ Direccioén :pa remitir la copia de la relacién de entrega

¢ In sobre la serie documental: la jerarquia seria la siguiente: Organismo productor,
departamento, direccidn general u organismo auténomo, subdireccién general y
organismo autébnomo, servicio, seccién, negociado.

¢ Tipologia documental: también se incluye la funcién y ordenacion

¢ Datos de Valoracion: Caducidad actual y se pregunta si el conocimiento servira pa
conocer la evolucién del sujeto productor, las funciones del sujeto productor y la inf
reservada.

¢ Informacion que se adjunta: si el archivo central ha identificado la serie, puede
aportar un informe, memoria, etc.

O NUmero de registro de: Salida, General de entrada, organismos

¢ Firmas; de la persona que entrega la doc(cese de responsabilidad)La persona que
coteja la inf ; La persona que recibe la doc(asumen la responsabilidad de la doc)

Tema 12

LA ELIMINACION DOCUMENTAL

UNIDAD DIDACTICA 5. LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS
2° CUATRIMESTE..

TEMA 13

La organizacion de fondos archivisticos (1)

13.1 Principios metodologicos

El principio de procedencia y respeto a la estructura de los fondos son claves en la
organizacioén de archivos y también esta el ciclo vital.

13.2 Principios archivisticos de Organizacién

La organizacion de los archivos parte de estos dos principios universales de la
archivistica, procedencia y respeto a la estructura de los fondos.

13.3. La identificacion de fondos acumulados

Procedimiento archivistico que sigue todo el método de trabajo. El origen de esta
metodologia esta en los primeros trabajos realizados por unos grupos de archiveros «
finales de los 80 (1986 empiezan a funcionar). En esos grupos se buscaba una
solucion al exceso de documentos acumulados en algunos archivos, es decir
solucionar el problema de los fondos acumulados. Esto se habia debido al mal
funcionamiento del Archivo General de la Administracién (AGA).

Esta solucion viene de la archivistica iberoamericana: En Iberoamericana los grande:
archivos habian vivido una acumulacion de fondos en fechas anteriores de los afos
80, sobretodo, los archivos relacionados con instituciones coloniales. Ellos habian idc
iniciando una metodologia de trabajo que copia la archivistica espafiola.

Vicenta Cortes Alonso en el afio 1986publicd un articulo en ANABAD que es el
punto de partida de la identificacién en Espafia. En 1991 se organiza unas jornadas y
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es en ese afo cuando se defina que es la identificacion.
13.3.1.CONCEPTO DE IDENTIFICACION

Segun Ana Dubla del Moral identificacién es la operacién archivistica que conduce al
conocimiento del sujeto productor y de las distintas unidades administrativas en que
éste se divide y sus funciones a través, si es posible, de la normativa que las origina
también de los tipos documentales producidos como consecuencia y expresion de la:
actuaciones del productor .

13.3.2.METODOLOGIA

Dependiendo de la situacion concreta la metodologia cambiara. Si es un fondo
publico ,tanto histérico como vivo.

13.3.2.1. Fuentes para la identificacion
Las fuentes para la identificacion para una institucién publica viva son:

[Boletines
[Gacetas
[Repertorios de legislacion existente.
[Contacto directo con las personas que han tramitado y producido los
documentos
En el caso de las instituciones privadas las fuentes de informacion serian :

[Actas fundacionales

[Estatutos de funcionamiento

[Actas de las sesiones

[Reglamentos

[Actas de las comisiones internas

[(Las circulares ,etc.
Es decir toda la informacion acumulada escrita en la instituciéon, pero esta
informacién esta en la institucién privada cosa que no pasa en la institucion publica
gue pude conocerse en la distancia y en el tiempo.

Con toda la informacion que obtenemos del andlisis debemos llegar a conocer:

[La evolucién organica del sujeto productor
[Disposiciones que regulan sus competencias
[(Normas de procedimiento que coordinan la aplicacion real de esas
competencias
[Normas que controlan la circulacion interna y externa de los documentos en
la casa de produccion. .
Una vez localizada toda esta informacion, los elementos clave son:

¢ Competencia

¢ Potestad
O Funcién

¢ Tipo documental.

Son necesarias para entender como ha estado funcionando esa institucién a lo largo
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del tiempo y por tanto que documentacion ha estado generando.

Competencia

Potestad

Que se otorga a través de una norma o un poder a un 6rgano (6rgano no es lo mismc
gue institucion). El 6rgano tiene que tener capacidad de decisién de manera que en
las grandes instituciones pude haber mas de un 6rgano administrativo (ej: dentro de |
conserjeria de cultura de la comunidad auténoma de Madrid, y es una institucién con
varios 6rganos, como la direccién general). La competencia seria esa capacidad de
decision que se otorga a cada 6rgano . La competencia se ejerce en una materia, en
tiempo y en un lugar.

Funcién
Capacidad o manera de actuar que tiene cada 6rgano en el ejercicio de esa
competencia atribuida. Esa funcion es la que nos va a determinar la serie; esas

funciones también estan establecidas por normas. Hay funciones muy genéricas que
se subdividen en otras muy especificas

Tipo Documental

Es la expresion tipificada de unidades documentales con las caracteristicas
estructurales , generalmente homogéneas de actuaciones Unica o secuénciales ,
normalmente reguladas por una norma de procedimiento derivada del eje5rcicio de
una misma actividad y realizadas por un determinado Grgano o persona que tiene
competencias para ello.

Una vez que tenemos todos estos elementos no es dificil saber las series que ha ido
generando la institucion.

13.4 Concepto de Organizacion

Consiste en establecer la estructura que le corresponde al fondo, una vez realizado €
analisis del mismo. Comprende la clasificacion y la ordenacion. El analisis
archivistico posibilita la confeccion del cuadro de clasificacién elemento
imprescindible de la organizacién de un fondo.

13.5 Principio de Procedencia

Las primeras manifestaciones de su puesta en practica; formulacion teérica N.Wailly
,1841;F.Bonain i,1867; S. Mulle r, TFeith y J. Fruin,1898.

13.5.1 Principio de respeto al origen y estructura de los fondos.
Implicaciones:

[Determina la clasificacion y ordenacion del fondo, la organizacion del fondo
no la crea el archivero, le viene impuesta.

47



[Garantiza la integridad administrativa de un fondo y su pleno valor de
testimonio; al ser un método objetivo.
[(Favorece la recuperacién de la inf. contenida en cada uno de los documentos
y en su conjunto: la historia de la institucién.
Tema 14

LA ORGANIZACION DE FONDOS ARCHIVISTICOS
14.1 La clasificacién
14.1.2. El cuadro de Clasificacién de fondos

El instrumento de trabajo por excelencia del archivero, es el cuadro de clasificacion,
éste refleja exactamente la organizacion de la institucién productora o sujeto
productor, sus funciones, sus actividades y el proceso por el cual se han ido
generando los documentos. Es también un instrumento de descripcion del
funcionamiento de una institucién y lo encontramos como elemento imprescindible
en todas las guias. El cuadro de clasificacién de un fondo es propio de un sujeto
productor, de uno solo. El cuadro de clasificacion es propio de un fondo y no es lo
mismo el cuadro de clasificacion de fondo que el cuadro de clasificacién de fondo de
archivo, donde elaboramos un cuadro que aparece de forma estricta mas de un fond
de un archivo.

Caracteristicas de un cuadro de clasificacion de un fondo:

Un cuadro de clasificacion de un fondo tiene que ser sencillo, flexible y debe permitir
la integracion de otras clasificaciones complementaria. Los cuadros de clasificacion
pueden ser:

[Drganico
Funcional
[Materias
Mixto
14.1.3. Sistemas de clasificacion

14.1.3.10rgéanico

Tiene su funcionamiento en las estructuras y jerarquicas administrativas de la
institucion productora de documentos. Los documentos se van a clasificar de acuerdc
con el mismo orden en que se dividen y subdividen las distintas unidades
administrativas. El resultado final es un cuadro que va a reflejar las denominaciones
de las unidades administrativas de la institucion. Este cuadro organico es el mas facil

14.1.3.2.Funcional

Se basa en las funciones desempefiadas por cada una de las unidades de la instituci
También estan jerarquizadas. Este nos da un cuadro de clasificacién totalmente
distinto al organico. ES mas complejo de elaborar pero también perdura en el tiempo.
cosa que no pasa con el organico que dura menos, por tanto es mejor que el organic

14.1.3.3.Mixto
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Es el que alterna en el organico y el funcional, juega con las dos cosas. Normalmente
las grandes secciones y subsecciones son funcionales pero las subsecciones normal
suelen ser organicas.

14.1.3.4 . Materias

En principio es una aberracién archivistica porque nos cargamos el principio de
procedencia al hablar de materias. Llamamos al cuadro de clasificacién de materias ¢
aguel cuadro de clasificacion que refleja secciona, subsecciona y series generadas p
cada seccion y Subseccidn,, que desciende hasta la serie. También llamamos cuadrc
de clasificacidon de materias a aquel que se aplica en fondos de instituciones
desaparecidas, con muchas lagunas en su documentacion, desorganizado. Este (ltin
sSon casos muy excepcionales

ARCHIVO FONDO

Organizacién de los fondos que hay er
ese archivo , si solo hay un fondo en e§&uadro de clasificaciéon
archivo, el fondo y el archivo es lo misino

Se clasifica atendiendo secciones,
subsecciones organicas o funcionales|En
un cuadro de un fondo nunca
encontraremos signaturas

Se organizan por grupos de fondos

14.2 La ordenacion
ORGANIZACION : Identificacion
Clasificacion
Ordenacion
Instalacion de los documentos
DESCRIPCION
Los documentos vienen ordenadas de la propia instituciéon productora. La ordenacién
y la instalacién no son las Ultimas tareas de un archivo. La instalacion es inmediata a
la recepcion.
14.2.1 Concepto de ordenacion
Operacion de unir los documentos o unidades archivisticas de acuerdo con una
unidad de orden establecida de antemano. Se ordenan los documentos dentro de un:
misma serie (Los fondos se clasifican pero no ordenan). Normalmente el criterio de
ordenacién es el mas logico para esa serie .Criterio de ordenacién. Hay distintos tipo:
de criterios de ordenacion:

[Criterio de ordenacion alfabético, que a su vez pude ser alfabético—analitico,

alfabético geografico o alfabético de materias.

[(Ordenacién cronoldgica
[Ordenacién numérica, o también la cronolégica humérica.
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El sistema de ordenacién no debe alterarse. La ordenaciéon no es la Ultima fase de la
organizacion sino quiza la primera fase.

Tema 15

SIGNATURACION E INSTALACION

Es La Unica tarea totalmente fisica que hay en el archivo. La instalacién de los
documentos consiste en colocar los documentos en el depdsito del archivo en sus
correspondientes es6tantes. Hay que tener cuidado para que la instalacion sea corre
por lo que hay que elegir una buena distribucién y un buen soporte fisico de las
unidades de instalacion (estanterias, armarios y planeros).

Las estanterias deben evitarse de materiales facilmente combustibles; se suelen
utilizar estanterias metalicas pero evitar también que tengan filos que puedan dafiar |
documentacion y se suelen colocar cajas normalizadas.

En los armarios se suelen colocar los soportes &%$-$- y electrénicos.

En los Planeros , que son unos armarios con cajones anchos y estrechos , es donde
colocan uno o dos planos y también los pergaminos.

15.1 Las unidades de Instalacién

Son las Cajas, legajos, carpetas y libros. El libro es una unidad de instalacion en
archivistica porque el documento no es el libro sino la unidad que permite dar forma
a un documento (por ejemplo un registro en un contenido de documentos).

Un hueco equivale a un nimero de signatura.

15.2. Operaciones Conexas

Son el despliegue, sellado, numeracién y signatura.

15.2.3.1. Desglose o despliegue

Se hace necesario con la documentacién histdrica para evitar que se rompan o0 quen
se pueda leer en donde esta el doblez. Estos documentos se deben guardar extendic
, desplegados (por ejemplo en los planeros).

15.2.3.2. El sellado

Es otra de las tareas. En todos los documentos del archivo hay que poner el sello del
archivo respectivo. El sello es siempre una marca de propiedad. Se pone en lugares
donde no pueda evitar la lectura de los documentos (por ejemplo en el reverso).
15.2.3.3. Numeracion

Es poco frecuente hoy en dia pero los legajos si que hay que enumerarlos.

15.2.3.4. Signaturacion
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Se define como un nimero de orden de una unidad de instalacién basica para
localizar el documento en los depdsitos. También sirve como instrumento de control
y de referencia al usuario. Hay signatura por fondo, seccién histérica, tipo de fondo,
depdsito y unidad de instalacién, y aungue no es conveniente usar ninguno de estos
casos, sino usar una signatura currens (namero correlativo). Todos estos casos nos
llevan a complicar mucho la signatura.

Ejemplos de Signatura:

Francia: 14 M 828 (1°)

14!1Subserie (Seccién Esparfia)

M!Serie (Subseccion Espafia)

828!Unidad de instalacion

(1°)!Numero de documento en la unidad de instalacion.

Gran Bretana: 132M / TY 12

132!Depostio

M!Archivo publico/privado

TY!Seccidn, serie

12! unidad de instalacion.

Australia: 1985/1/10

1985! fecha de acceso

1/10 !'unidad de instalacion.

Espafa, Archivo General de Indias: AGI, Conciliados; leg, 92

AGI ISiglas

Conciliados !Seccion Historica

Leg! ludica que es un legado

92! Namero de legado y nimero de dentro del legado.

Archivo Municipal de Rentaria: AMR, sec C, neg, 5, seriell, ¢c 11,exp

Sec! seccion C

Neg! negociado

C! caja
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Archivo Historico Nacional; AHN, Cddices 1490 c.

Archivos histérico nacional: AHN, FFCC, Hacienda, Serie general, C 67

FFCC! fondos contemporaneos.

Archivos General Central del Ministerio de Hacienda: AGCMH,C/80.012

Archivo de Villa de Madrid: AV 02/15/04/07

02! deposito, planta 2

15 INUmero de estanteria

04! Numero de balda de la estanteria

07! Caja dentro de la balda

UNIDAD DOCUMENTAL 6. LA DESCRIPCION EN ARCHIVOS

Tema 16

Principios Generales e instrumentos de descripcion.

16.1 Concepto de descripcién archivistica

Describir, en archivistica, significa analizar desde el punto de vista interno y externo
las distintas agrupaciones documentales existentes en un archivo. No tenemos un
Gnico instrumento de des y tenemos que describir cada agrupacion documental.
También hay unos principios:

[Describir de lo general a lo particular: un archivo describe el primer archivo,
luego el fondo hasta llegar al documento archivistico.

[Cada descripcidn tiene que ser pertinente al nivel de descripcién o a la
agrupacién documental; tiene que ser por tanto precisa para un nivel de
descripcién y suficiente

[Las descripciones también tiene que ser adecuadas al tipo de archivo.

Los instrumentos tradicionales:

[(Guia: Describe todo un archivo, un solo fondo o una seccion histérica (Guia
de archivo, de fondo o de seccidn historica).

Onventario: Describe las series de un fondo. El objeto de analisis de un
inventario es la serie.

[Catalogo: Describe de forma individualizada cada unidad documental (simple
0 compuesta)

Como instrumentos complementarios hay:
Ondices: Los hay de dos tipos
[Dtros: El censo guia de archivos o las colecciones diplomaticas.

16.2 Concepto y funcion de guia

16.2.1 Caracteristicas y tipologia
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Tiene la mision de orientar proporcionadamente una informacion global. Es una
primera aproximacién a los fondos documentales. Hay guias generales y especiales:

Las guias generales son aquellas que describen un archivo o un conjunto de archivo:
Las guias especiales son aquellas que se centran en un solo fondo de un archivo, en
una seccién histdrica de un archivo, son las llamadas guias tematicas.

Las guias_generales tiene unos capitulos introductorias dedicados a la creacion del
archivo ,( aqui vamaos a encontrar todo lo relativo a la localizacion , el horario del
archivo, los servicios que presta , las condiciones de admision);

—También encontramos informacién sobre la reglamentacién y estatuto juridico. Otro
bloque fuera de los capitulos introductorios, hace referencia a la historia de las
instituciones que tiene alli sus fondos custodiados.

—-Ademas de esa historia, hay también una enumeracion, incluyendo el cuadro de
clasificacion primero del archivo, indicando volumen aproximado de cada fondo y
fechas limite de cada fondo.

— Hay otro bloque de informacién dedicada a bibliografia, es un apartado
bibliogréafico que recoge todos los documentos de descripcion del archivo y al final
aparecera un indice.

Respecto a la guia especial, se centra en un fondo concreto de un archivo. Vamos a
encontrar los apartados vistos anteriormente pero presidird de los elementos general
del archivo o los reducira y sin embargo desarrollara la historia institucional de ese
fondo, incluso describiendo cada una de las series generadas por esa institucion y gt
conforma ese fondo, incluso estableciendo relaciones entre las distintas series. La
bibliografia serd muy amplia.

16.3 Concepto y funcién de Inventario
16.3.1 Caracteristicas y tipologia

Inventariar es describir globalmente cada una de las series de un fondo; su finalidad
es localizar esas series en el depdsito. El inventario no desciende a la unidad
documental. Hay varios tipos de inventarios:

[(Begun Carmen Pescador, el inventario es una enumeracién de todos y cada
uno de los elementos que forman un fondo, u archivo o una serie siguiendo
su orden de adecuacién en el depdsito; para ella hay tres tipos de inventarios:

[Analitico: describe cada unidad documental

[Descriptivo: describe cada unidad de la instalacion.

[(Bomero: describe grupos de unidades de instalacion que contienen
documentos semejantes

¢ Segun Antonio Heredia, actualmente hay sélo un inventario.

¢ Cruz Mundet , define inventario como aquel que describe unidades que componen la

series dispuestas segun el orden que tienen segun el cuadro de clasificacion; y

diferencia dos tipos de inventario:

¢ Somero: describe unidades de instalacion

¢ Analitico: describe unidades documentales.
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Segun el modelo de Antonio Heredia, el inventario debe seguir el cuadro de
clasificacion; el primer elemento de informacion es el sujeto productor; el segundo
elemento es la entrada descriptiva ! Como se llama esa serie que estamos
describiendo. Para cada unidad de instalacién, indicamos las fechas limites que
abarca.

ARCHIVO !

FONDO ! GUIA

SECCION !

SERIE! Inventario

UNIDAD DOCUMENTAL ! Catélogo
16.4 Concepto y funcién de Catalogo
16.4.1 Caracteristicas y tipologia

El objeto del catalogo es la unidad documental. Es el instrumento de descripcién que
describe ordenadamente y de forma individualizada las piezas o unidades
documentales de un archivo, de un conjunto de archivos, de una serie o de un
conjunto de series que guardan entre ellas una relacién tipolégica, tematica o
institucional.

Elementos de informacién de catalogo:
ASPECTO INTERNO:
Hay un primer gran bloque de informacion:

¢ Fecha completa del documento (afio, mes, dia y lugar), si es un expediente hay dos
fechas (la de inicio y la de finalizacion)

¢ Tipologia documental, es el primer elemento a destacar antes de enlazar esa tipologi
sin documentos con un resumen del documento.

ASPECTO EXTERNO

Segundo bloque de informacién. En el caso de la documentacion histérica se indica €
tipo de soporte; las medidas; si se trata de un original o de una copia (aungque esto
también se pude colocar en el aspecto interno); si se trata de documentos en papel s
indicara el numero de paginas o de hojas segun corresponda, y finalmente el estado
de conservacién con siglas (B,M,R , respectivamente bien, mal, regular. ). Si la
documentacion tiene sello o algiin elemento ornamental, también se indica, igual se
haria con el sistema de escritura.

DATOS DE LOCALIZACION
Tercer bloque de informacién. Comienza por las siglas del depésito donde se

encuentra ese documento, y a continuacion el nimero de ese documento en la unida
de instalacién
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16.5 Otros elementos de descripciéon
16.5.1 indice
Hay dos tipos:

O El que completa un instrumento de descripcion en los catalogos remiten al nimero de
asientos, lo mismo ocurre en los indices que completan una coleccién diplomatica,
sin embargo los que completan una guia o un inventario remiten a la pagina.

0 Hay otros indices que son instrumentos de descripcién propiamente dichos. Remiten
directamente a la unidad de instalacién, no completan nada.

16.5.2 Censo—Guia

El censo—guia de archivos es un instrumento descriptivo dirigido mas que al usuario
la administracion de archivos, de manera que le sirva para que pueda ejercer un
control y una planificacién archivistica. El objeto de la descripcion es el propio centro
archivistico como tal institucion archivistica. Los elementos de informacion se
refieren al nUmero de archivos que hay en una circunscripcion territorial, ademas nos
ofrece informacion del estado de conservacion de los archivos , como esta equipada
esa institucién archivistica , la accesibilidad a los fondos, el servicio que presta esa
institucion , que personal tiene a su cargo. En cuanto a la descripcién de los fondos
solos nos dice las fechas extremas..

16.5.3. Colecciones diplomaticas

Incluye la transcripcién integra del documento con aparto critico.
Tema 17

La Normalizacion Descriptiva

17.1 Principales proyectos nacionales de normalizacién

La normalizacion descriptiva se ha determinado en cuatro elementos:

¢ Normalizacion de Contenido: Determinar que elementos eran imprescindibles para
todos los instrumentos de descripcion. Norma ISAD-G
¢ Normalizacion de las formas de recuperacion de la informacion: Es necesario
conseguir una forma normalizada de acceder a los puntos de informacién. No
recupera materias, s6lo sujetos productores. Norma internacional de encabezamientc
autorizados archivisticos, relativos a entidades, personas y familias (ISAAR- CPF).
¢ Normalizacion del formato: La interrupcidn de las nuevas tecnologias ha hecho que
se normalice el formato.
¢ Normalizacion de los instrumentos de descripcion: Determinar una norma para cada
instrumento de descripcion. Soélo se han conseguido dos:
O0SAD-G
[(O0SAAR-CPF

17.2 Declaracion de principios

Lo que se intenta con la norma ISAD-G: Norma Internacional General de
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Descripcion Archivistica.

Hay una etapa preliminar que parte de proyectos en EEUU, Canada y Gran
Bretafia. En 1988 se relnen los tres paises para elaborar una norma comdun,
un e implican al Consejo Internacional de Archivos. El consejo crea una
comision llamada AD hoc que trabaja para conseguir la norma. En 1992 se
relinen en Madrid, presentan la declaracion de principios de la norma
internacional de descripcién archivistita.

A partir de 1993 se crea la primera reunién de la norma, que se aprueba en
suecia. Se abre un espacio de tiempo para que los paises comprobaran si
habia errores (en 5 afios) ; en 19983, con todas las modificaciones , se hace
una 2° mencién que se aprueba en Sevilla.

Esta es la actual:

» Propésitos de las normas: la creacion de descripciones apropiadas.
Facilitar la recuperacion y el intercambio de informacién. Hacer
posible la integracién de descripciones de diferentes archivos en
sistemas unificados de informacion.

» Objetivo fundamental de descripcion: El fondo puede ser descrito
como un todo en una Unica representacién. Como el conjunto de sus
partes en una organizacion jerarquica a varios niveles de descripcion.
Descripcion del fondo y luego de las partes.

 Continuacion de la Historia: Normalizacion de encabezamientos
autorizados (entidades, familias). Los americanos estan creando
teoria para ello. Los canadienses estan creando practica. En la unién
de suecia se aprueba la norma de describir, el Consejo internacional
de archivos se empieza a plantear la necesidad de elaborar unas
normas para recuperar la informacion..

» Mas tarde se aprobara ISAD (AR) . Se daran cuenta de que no es
valida, se plantean elaborar algo distinto, que llamaran ISAAR
(CPF), de corporaciones personas y familias.

ISAAR —CPF:

— Etapa preliminar: EEUU y Canada

— Consejo internacional de archivos: en 1993, se aprueba la primera version
de las normas den suecia (ISAD (AR)), pero se dan cuenta que no es valida
para archivos se plantean en 1997, algo totalmente distinto que llaman
ISAAR (CPF) , esta norma no se limita a un encabezamiento autorizado, sino
lo que realiza es una descripcion minuciosa del sujeto productor . Esta norma
remite a la ISAD, estan relacionadas.

Tema 18 jjfotocopias de reprografia!!!

La Norma Internacional General de Descripcién Archivistica

18.1 Concepto de descripciéon multinivel y sus reglas.

Es una norma general y sirve para describir cualquier nivel.
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18.2 Elementos de la descripcion

Hay siete areas. En la primera versiéon del 1993 sélo existian 5 areas, en la
versién del aflo 2000 tenemos estas siete areas:

18.2.1 area de identificacion

Hay cinco elementos que persigue identificar el nivel de descripcién en el

gue 3stamos trabajando (cddigos de referencia, titulo, fecha, nivel de
descripcion y volumen y soporte de la unidad de descripcién (cantidad,
tamafio o dimensiones). Estos cinco elementos mas el primero de la siguiente
area son los mas importantes. El objetivo de esta es identificar de un modo
Gnico la unidad de descripcion y establecer el vinculo con la descripcion que
representa.

Regla: Consignar en la medida que sea necesario para su identificacion Unica
los siguientes elementos :

¢ Cadigo de Pais
¢ Coadigo de Archivo
¢ Cadigo de referencia local especifico, nUmero de control y
otro indetificacor Unico
18.2.2 area de contexto

Hay cuatro elementos: Nombre del o de los productores; historia institucional
/resefia bibliografica (s6lo se usa en el fondo, Subfondo y a veces en la
seccion; historia archivistica (normalmente sélo del fondo); forma de ingreso.

18.2.3 area de contenido y estructura.

Estan relacionados con el contenido de la descripcion. Hay cuatro elementos
(alcance y contenido, valoracion, seleccion y eliminacién; nuevos ingresos y
organizacion.

18.2.4. Area de condiciones de acceso y uso.

Es de las mas importantes. Hay cinco elementos que nos indican las
condiciones de de acceso, condiciones de reproduccién, lenguaje, escritura(s
de los documentos, caracteristicas fisicas y requisitos técnicos e instrumentos
de descripcion.

18.2.5. Area de documentacion asociada.

Documentacién completa o esta asociada a los documentos que describimos
.. Hay cuatro elementos (existencia y localizaciones originales, existencia y
localizacion de copias, unidades de descripcidn relacionadas y nota de
publicaciones)

18.2.6 Area de notas

Se incluye la informacion que no ha podido se reflejada en los elementos
anteriores.
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18.2.7. Area de control de la descripcién

Hay tres elementos: $!$3 del archivo, reglas o normas , fecha (s) de la(s)
descripcion.

Tema 19

La Norma Internacional de Encabezamientos Autorizados Archivisticos
Relativos a Entidades, Personas y Familias (ISAAR-CPF)

19.1 Concepto de encabezamiento autorizado archivistico

Surge a partir de unas normas nacionales que se fueron generando en Canac
y Ok, estas dos normas nacionales pretendian ofrecer en los archivos una
norma igual a la de las bibliotecas , pero se detecta que no es suficiente un
encabezamiento autorizado por lo que se da un paso mas apartandose de los
encabezamientos autorizados de las bibliotecas . La finalidad de estas norma
ahora es crear un fichero de instituciones colectivas de autoridad que van a
servir para tres cosas:

[Describir una institucién, persona o familia productora de un fondo.

[(Controlar la creacién y utilizacion de los puntos de acceso en las
descripciones archivisticas.

[(Documental las relaciones entre diferentes productores y los documentos por
ellas creada

iNo vamos a encontrar encabezamiento de materias para los archivos!
19.2 Elementos de Descripcion. Estructura
Esta conformada por cuatro areas:

ODENTIFICACION .Pasos :

[Lo primero es saber el tipo de identidad,

[Qué registro de autoridad estamos conformando;

[Crear un punto de acceso autorizado que identifique esa institucion y otras nc
autorizas que remitan a esa institucion.

[DESCRIPCION: El objeto es describir un sujeto productor, pasos a seguir:

[Fecha de existencia (origen, finalizacion);

[(Historia de la institucién ,

[(Lugares donde ejercié su funcion;

[Estatuto juridico de la institucion ;

[Ocupaciones, funciones y actividades,

[Atribuciones y fuentes legales;

[Estructura interna o la genealogia cuando se trata de personas o de familias,
no de instituciones.

CEl ultimo elemento es el contexto general (social, econémico, cultual,
politico).

[RELACIONES: Es la mas compleja. Tenemos cuatro elementos:

[(Nombre de la institucién, persona, familias con las que hay relacion.

[(Naturaleza de esa relacion.

[Descripcién de esa relacién
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[Las fechas en las que se mantuvo esa relacion.

Se van a repetir estos cuatro elementos por cada instituciéon o persona con la
gue se mantuvo relacion.

[CONTROL: elementos

Cdentificador: un identificador Unico al registro que hemos elaborado y parte
de la norma ISO 3166.

[Reglas que se han seguido para elaborar la descripcion.

[(Estado de la descripcion

[Fechas en las que se ha creado, revisado o producido cambios 0
modificaciones

[Lengua y escritura en la que esta elaborado ese registro.

(Todas las fuentes utilizadas para elaborar el registro de autoridades.

UNIDAD DIDACTICA 7. EL SERVICIO DEL PATRIMONIO
DOUCMENTAL

Tema 20

La Comunicacion de los Documentos

20.1 El derecho de acceso a los documentos.

20.1.1 Panoramica Historica del acceso a los documentos de archivo

El acceso a los archivos se rige por muchas leyes. Nos situamos en épocas
muy recientes para hablar del derecho de acceso a los archivos (en Espafia €
en el afio 1992, y es cuando se garantiza). Toda la fase anterior, en Espafia
hasta ese momento o época es una fase de no acceso, de imposibilidad de
acceso o de acceso vetado a los archivos; Hasta el S XIX, es un archivo
secreto, del Rey Unicamente y s6lo él autoriza a quien considere el acceso a
los documentos que él también considere, por lo tanto no hay posibilidad de
acceso

A partir del S XIX la situacién cambia timidamente en dos sentidos:

[Los funcionarios, los gestores, etc. Podran acceder de forma limitada a los
documentos que han generado.
[Acceso a la investigacion.

Por la Real Orden de 1840, se abren los archivos a la investigacion, solo los
archivos de fondos historicos.

También poco a poco se empieza a permitirse un acercamiento al ciudadano
en el S XIX (finales del XIX), se le permite al ciudadano el tramite de
audiencia, el cual se refiere a cualquier persona implicada (no todo el mundo)
en un procedimiento, tenian derecho en un momento determinado a estar
informados y a ver los documentos de los asuntos que les incumbian.

A partir de los afos 50, en general pero no mucho en Espafia, con consejo
internacional de archivos (CIA), en toda Europa empieza a exigir que se

59



abran los archivos a la investigacién; como consecuencia surgiran en Europa,
menos en Espafa, las leyes de archivo. En Espafia nos situamos en 1978, er
la constitucién. La constitucion recrea distintos aspectos que tiene relacion
con | Patrimonio Documental.

20.1.2 LA Regulacion Juridica

La constitucion el los articulos 44.1 y 46 : Los archivos custodian la cultura a
la que todos tienen derecho. También recogen una serie de articulos para que
ese patrimonio sea accesible a los ciudadanos y que ese acceso no vulnere Ic
derechos de otros ciudadanos.

Los mas importantes son, sobre todo el articulo 105B vy el articulo 18.
Los textos legales que desarrollan esas leyes son:

Art. 44.1, Se desarrolla por la Ley 16/1985, de 25 de junio del Patrimonio
Histdrico Espafiol (BOE del 29) ; Art. 105 B, se desarrolla para la ley
30/1992, del 26 de noviembre del régimen juridico de las administraciones
publicas y de su procedimiento administrativo coman ( BOE del 27).

El Art. 105B, es el mas significativo, este articulo esta incluido en el titulo
cuarto de la constitucién. Dedicado a la gobierno y a la administracién, no
esta contemplado en otro titulo dentro de los derechos de los ciudadanos, por
lo que no se contempla como un derecho fundamental de los ciudadanos (el
acceso a los archivos y registros). Hasta el afio 1992 no se considera como u
derecho de los ciudadanos.

Ley del Patrimonio Histérico Espafiol

Soélo hay dos articulos que hagan referencia al acceso:
Art. 62 y el Art. 57.

Art. 62 La administracion del Estado garantizara el acceso a todos los
ciudadanos espafioles a los archivos, Bibliotecas y museos de titularidad
estatal , sin prejuicio de las restricciones que, por razén de la conservacion de
los bienes de ellos custodiados o de la funcién de la propia institucién puedan
establecerse ( Este articulo hacer referencia ala acceso a la cultura).

Art. 57.1 La consulta de los documentos constitutivos del patrimonio
documental espafiol a que se refiere el articulo 49.2, se atendera a las
siguientes reglas:

[(Con caracteres generales tales documentos, concluida su tramitacién y
depositados y registrados en los archivos centrales de las correspondientes
entidades de derecho publico, conforme a las normas que se establezca. Por
via reglamentaria, sera de libre consulta, a no ser que sea materias
clasificadas, de acuerdo con la ley de secretos oficiales 0 no deba ser
publicamente conocidos por disposicién expresa de la ley ; o que la difusiéon
de su contenido pueda entrafar riesgos para la seguridad y defensas del
Estado o la averiguacion de los derechos.
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[No obstante lo dispuesto en el parrafo anterior, abra que solicitar autorizacion
administrativa para tener acceso a los documentos excluidos de consulta
publica. Dicha autorizacion podra ser concedida, en el caso de documentos
secretos o reservados, por la autoridad que hizo la respectiva declaracion, en
los demas casos, por el jefe de departamento encargado de su custodia.

[Los documentos que contengan datos personales de caracter policial,
procesal, clinicos o de cualquier otra indole que pueda afectar a la seguridad
de las personas, a su honor a la intimidad de su vida privada y familiar y a su
propia imagen no podran ser publicamente consultados sin medio
consentimiento expreso de los afectados, hasta que halla transcurrido un
plazo de 25 afios desde su muerte, si su fechas es conocida, o en otro caso, (
50 afos a partir de la fecha de los documentos.

Ley del Régimen Juridico de los Administraciones Publicas.

LEY RJAP-PAC del 26 de noviembre de 1992. (Es una ley contradictoria a
la anterior)

Art. 35 Los ciudadano, en sus relaciones con las administraciones publicas,
tiene los derechos siguientes:

[A conocer, en cualquier momento el estado de tramitacion de los
procedimientos en los que tengan la condicién de interesados, y obtener copi
de los documentos, contenidos en ellos (Expedientes resultantes de estos
procedimientos).

[A obtener copia sellada de los documentos que presenten, apartandola junto
con los originales, asi como a la devolucion de éstos, salvo cuando los
originales deben obrar en el procedimiento.

h. El acceso a los registros y archivos de las administraciones publicas en los
términos previstos en la constitucion y en esta u otras leyes.

Art. 37 (Limites en el acceso, no prohibiciones)

Art. 37.1 Los ciudadanos tiene derecho a acceder a los registros y a los
documentos que formando parte de un expediente, abren en los archivos
administrativos, cualquiera que sea la forma de expresion grafica , sonora o
en imagen o el tipo de soporte material en que figuren, siempre que tales
expedientes corresponda a procedimientos terminados en la fecha de solicitu

Art. 37.2 El acceso a documentos que contenga datos referentes a la
intimidad de las personas estara reservado a éstas, que en el supuesto de
observar gue tales datos figuran incompletas o inexactas, podran exigir que
sea rectificados o completados, salvo que figure en expedientes caducados
por el transcurso del tiempo, conforme a los plazos maximos que determinen
los diferentes procedimientos de los que no pueda derivarse efecto sustantivo
alguno

Art. 37.3 El acceso a los documentos de caracter nominativo que sin incluir
otros datos pertenecientes a la intimidad de las personas figuren en los
procedimientos de aplicacion del derecho, salvo los de caracter sancionador ¢
disciplinario y que en consideracién a su contenido, pueden hacerse valer
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para el ejercicio de los derechos de los ciudadanos, podra ser ejercido ademé
de por sus titulares, por terceros que acrediten en interés legitimo y directo

Art. 37.4 El ejercicio de los derechos que establecen los apartados anteriores
podréa ser denegado cuando prevalezcan razones de interés publico, por
interés de terceros mas dignos de proteccidn o cuando asi lo disponga una
ley, debiendo, en estos casos, el 6rgano competente dictar resolucion
motivada.

Art. 37.5 (Excepciones del derecho de acceso)

El derecho de acceso no podra ser ejercido respecto a los siguientes
expedientes:

[Los que contengan informacién sobre actuaciones del gobierno del Estado o
de la Comunidades Autondmicas en el ejercicio de sus competencias
constitucionales no sujetas a su derecho administrativo.

[Los que contengan informacién sobre la Defensa Nacional o la Seguridad del
Estado.

[Los tramitados para la investigacion de los delitos cuando pudiera ponerse en
peligro la proteccién de los derechos y libertades de terceros o las
necesidades de las investigaciones que se estén realizando (ésta relacionada
con la ley que protege los datos de caracter personal)

[Los relativos a las materias protegidas por el secreto comercial o industrial
ILey de competencia desleal,(informacion que pueda favorecer el espionaje
industrial ).

[Los relativos a actuaciones administrativas derivadas de la politica monetaria
(evitar cualquier tipo de fraudes cuando va a fluctuar la moneda)

Art. 37.6 Se regiran por sus disposiciones especificas:

[El acceso a los archivos sometidos a la normativa sobre materias clasificadas

LEl acceso a los documentos y expedientes que contenga datos sanitarios
personales de los pacientes,(informacion altamente
protegida)(Confidencialidad de toda la informacion sanitaria)

[Los archivos regulados por la legislacion del régimen electoral, permite a la
ley 5/1985 del régimen electoral general.

[Los archivos que sirvan a fines exclusivamente estadisticos dentro del ambito
de la funcién estadistica puablica (remite a la ley 12/1983 de la funcién
estadistica publica).

LEl Registro Civil y el Registro Central de Penados y Rebeldes y los registros
de caracter publico cuyo uso esta regulado por una ley.

[El acceso a los documentos obrantes en los archivos de las administraciones
publicas por parte de las personas que ostenten la coordinacion de Diputado
de las Cortes Generales, Senados o miembros de una Asamblea Legislativa
de Comunidad Auténoma o de una corporacién local .

[La consulta de fondos documentales existentes de archivos histéricos tendra
una normativa especifica !Ley del Patrimonio Documental. Se vuelva a
plantear una separacién entre archivo histérico y archivo vivo.

Art.37.7El derecho de acceso sera ejercido por los particulares de forma que
no se ve afectada la eficacia del funcionamiento de los servicios publicos
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debiéndose, a tal fin, formular peticién individualizada de los documentos
que se desee consultarfotocopias

Art. 37.8

El derecho de acceso conllevara el de obtener copias o certificados de los
documentos cuyo examen sea autorizado por la administracion, previo pago
en su caso, de las exacciones que se hallan legalmente establecidas

Art. 37.9

Sera objeto de periddica publicacion de la relacién de los documentos
obrantes en poder de la Administraciones publicas sujetas a un régimen de
especial publicidad, por afectar a la colectividad en su conjunto y cuantos
otros puedan ser objeto de consulta por los particulares

Art. 37.10

Sera objeto de publicacién regular las instrucciones y respuestas a consultas
planteadas por los particulares u otros érganos administrativos que compartelr
una interpretacion del derecho positivo o de los procedimientos vigentes a
efectos de que puedan ser alegados por los particulares en sus relaciones col
la administracion.

Ejemplos: Expediente académico de Unamuno: Rige la ley del PHE, Art. 57,
la informacion es de caracter personal, privado, pero se puede acceder por
gue ya han pasado mas de 25 afios desde su muerte (Ejemplo de examen).

El derecho de acceso a los archivos de caracter privado esta contemplado en
la Constitucién, Art.33 Se reconoce el derecho a la Propiedad y la Herencia

También se facilita a que el titular disponga de esos bienes. La ley que
protege la intimidad limita el acceso para garantizarla.

En la constitucion el Art. 33.2 La funcidn social de estos archivos delimitan
sus contenidos de acuerdo con las leyes. Ese uso se regula y lo hace la ley d
PHE en el Art. 52.

Art. 52 Los obligados a la conservacion de los bienes constitutivos del
patrimonio documental debieron facilitar la inspeccién de los organismos
competentes para comprobar la situacion o estados de los clientes y habra de
permitir el estudio de los investigadores previa solicitud razonada de estas.
Los particulares podran excusar el cumplimiento de esta Ultima obligacion en
el caso de que suponga una intromision en su derecho a la intimidad personal
familiar a la propia imagen se les permite el acceso a las investigaciones si nc
se cambia la intimidad de la persona..

20.2 La Comunicacién
20.2.1. El usuario de archivo como sujeto de la comunicacion.

En torno a los 90 se dedicé mucho interés al tema de las usuarios de archivos
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hasta esos afios solo se considera el investigador como Unico usuario del
archivo.

Se desarrolla una idea: Disefiar campafias para tener usuarios, conocer mas .
usuario; Dio lugar a tres tipos de usuarios: académicos, practico y el gran
publico.

El Usuario Académico Se caracteriza por acudir al archivo con la intencion
de desarrollar una investigacion cientifica; es también en nimero el mas
importante. Hay subgrupos:

¢ El Investigador por excelencia: Tiene una formacion
suficiente para manejarse con los instrumentos de
descripcién en el archivo, casi no necesita ayuda del
archivero. Exigen del archivo unas instalaciones adecuadas
qgue le permitan desarrollar bien su trabajo: mesas grandes
¢ Los estudiantes universitarios Ha ido aumentando por que
hace afios no tenian casi acceso a los archivos. No tiene
suficiente formacidn pero trabajan solos en el archivo. Su
necesidad es un buen servicio de referencia, como disponen
de poco tiempo, demandan buenos horarios y buen servicio
de reprografia.
¢ Genealogistas: son muy minuciosos; Requieren mucha
ayuda del archivero. Son molestos para el archivero, por
ejemplo: las personas que buscan apellidos.
¢ Técnicos, ingenieros, arquitectos Demandan informacion
mas puntual.
¢ Profesionales de los medios de Comunicacion: Cada vez son
mas los periodistas de investigacién que consultan los
archivos.
¢ E Usuario Practico Es el propio productor de la
informacioén, hace el mismo uso. Las instituciones
productoras necesitan consultar documentos
anteriores. Se toman decisiones, n4ecesitan
informacioén rapida, completa, puntual. La seleccién
entre productos (usuarios practico), archivo ha sido
mala, eso se debe al escaso reconocimiento
profesional del archivero dentro de la investigacion
(desconfianzas). Se hicieron cursas para mejorar esta
relacion; hoy en dia es mas fluida. Este usuario es el
mas especifico de los archivos administrativos.
¢ El Gran Publico Es el gran sector de la sociedad que
no acude a las audiencias porgue no encuentra en
ellos ningln atractivo o s6lo acuden de forma muy
ocasional. Es el sector mas revolucionario, por ello
el archivo intenta atraerlo. Se busca que el archivo
sea considerado como un elemento cultural atractivo
para el ciudadano; esto a través de exposiciones,
conferencias abiertas a todas los sectores, etc. Se
intentd con nifios de 1° ,2° para que se fueran
acostumbrando al archivo. Gracias a la Ley del
Régimen Juridico del 92 (mas accesibilidad al
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archivo) , el ciudadano se ha acercado mas al
archivo; El mayor logro lo han conseguido los
archivos municipales.

20.2.2 Instrumentos de control del servicio.

Para acceder al archivo hay que presentar una autorizacion (en algunos ); en
los del ministerio sélo el DNI, en el histdrico el carné de investigador.

La ficha de investigacion, el archivo tiene que presentar una memoria en la
gue figuran investigaciones, temas mas consultados, esta informacion se
consigue con la ficha (ésta se consigue con la firma de un profesor de
universidad que certifiqgue que estas llevando a cabo una investigacion).

Al archivo no se pude pasar con boligrafo, s6lo se utiliza lapiz. Tampoco se
pueden pasar carpetas o libretas, sélo hojas sueltas.

No se pueden pasar documentos entre comparieros; todas estas medidas sor
de seguridad.

Hoy en dia, todo esta informatizado. Las fotocopias hay que rellenar un
impreso: datos personales, legajo, seccién. Con una cartulina doblada abarca
los documentos que quieres fotocopiar y vuelves a escribir el legajo, seccién.
Tema 21

LA DIFUSION: LA PROYECCION EXTERIOR DEL ARCHIVO

21.1 Definicién y Obijetivos

El objetivo de la difusion es dar a conocer el archivo a la sociedad.

Difusién: gestién cultural mediadora entre el patrimonio documental y la
sociedad. Es gestion porque indica un proceso gue abarca documentar,
valorar, interpretar, producir, divulgar un modelo comprensible de ese

patrimonio documental.

Cultural porgue opera en la actividad del hombre en el pasado, presente, en
su historica, su identidad.

Mediadora por que requiere una técnica, recursos materiales, humanos
encaminados a ese propdsito.

21.2. Medios para la difusion

21.2.1. Estrategias tradicionales

La visita guiada supone una toma de contacto con los recursos, servicios del
centro, se disefia un itinerario con el fin de explicar las funciones del archivo,
mostrando los documentos mas valiosos o atractivos del archivo .Las visitas

son obligacién de todos los archivos.

Las exposiciones estan dirigidas a fomentar visualmente el conocimiento de
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los fondos que custodian ese archivo, Pero que son eficaces como
instrumento de difusién, es necesario que haya una programacion; Para ello
se requiere presupuesto (montaje, disefio).

El problema es que un documento, aunque sea muy valioso, no puede resulta
interesante visualmente. Se deberian utilizar videos, mostrar objetos

La limitacién tematica, el objetivo que se pretende conseguir deben estar
claros. El disefio, montaje son también muy importantes. La exposicion no
debe tener demasiada luz ni se hUmedo, se deben hacer folletos ilustrativos
gue guien al usuarios. Hay que tener cuidado al montar, desmontar, por los
documentos. Se necesita proteccion fuerte a posibles agresiones.

Los servicios educativos, esta idea surgié en Francia en los afios 50, sin
embargo para nosotros es reciente. La idea es que el archivo pueda
desempedfiar una labor educativa; esta funcién educativa esta dirigida a
pequenos, a universitarios.

Las publicaciones del archivo, Son muy variadas, dan a conocer el
patrimonio del archivo. Hay publicaciones que recogen instrumentos de
descripcion; una de las formas mas habituales son Tesoros de archivos , dan
conocer los documentos de mas valor, mas atractivos , son las ediciones
lujosas. Sélo se han hecho dos publicaciones: del archivo de Simancas y el
archivo de Indias.

Los catalogos de exposiciones también dan a conocer archivos, también hay
publicaciones de facsimiles de documentos.

21.2.2. Las nuevas estrategias

Las tecnologias de la comunicacién, de la informacién transforman los
medios tradicionales de difusion, las amplian hasta limites inesperados:

» Soportes magneto.—6pticos
« Difusion de la red.

Los soportes magneto —éQtiCOS

Ventajas frente a las estrategias tradicionales:

» Bajo coste de edicién(es mas barato en CD)

« Gran capacidad de almacenamiento

« Hipertextualidad (forma mas comoda de poder consultar ese trabajo).
Publicaciones:

* Instrumentos de descripcion

« Exposiciones de documentos.

» Recursos didacticos del archivo.
Difusion en la RED
Es mas facil llegar a los usuarios potenciales

Ventajas:
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* Hipertextualidad
» Costes de edicidbn mas bajos que los magneto—opticos
« Acceso en cualquier parte, momentos
» Constante actualizacion.
Publicaciones:

* Instrumentos tradicionales de descripcion

» Bases de datos

« Instrumentos descriptivos codificados

« El documento como pieza individual.
Tema 22

REDES Y SISTEMAS DE ARCHIVOS
22.1 Concepto de sistema de archivos.

Red de centros, de servicios técnicos para estructurar la recogida,
transferencia, depésito, organizacién, descripcion, servicio de los
documentos, es decir, todo el tratamiento archivistico.

El sistema archivistico es el soporte del sistema nacional de informacién en
materia archivistica, eso significa que debe integrar todo tipo de instituciones
de las diferentes administraciones: central, autonémica, local, ya sean estas
instituciones Unicas o correspondan a instituciones del pasado.

22.2 El sistema espafiol de archivos

El sistema archivistico depende de la politica de cada pais; La constitucién

del 1978 dice que la distribucidén de competencias entre las administraciones
y separacion de los 3 poderes (ejecutivo, legislativo y judicial). El sistema se
divide en subsistemas: subsistemas del poder legislativo, ejecutivo y judicial.

ORGANO EJECUTIVO (Es la subdireccion general de archivos)
El sistema archivistico espafiol esta dispuesto:

» Sistema Archivistico Estatal

» Sistema Archivistico Autonémico

* Sistema Archivistico independiente
Su finalidad es dirigir la politica archivistica, en el caso del sistema
archivistico del estado, tiene la finalidad de coordinar a los diferentes
sistemas archivisticos. La conserjeria de educacion, cultura dirige los
archivos salvo en algunas comunidades autonémicas (La rioja, Asturias,
Castilla-La Mancha que se vincularon a administracion publicas. Ceuta,
Canarias, Melilla, al ser pequefias también tiene otro sistema.

ORGANOS TECNICOS Y DOCENTES
Son comisiones superiores que califican los documentos administrativos (Se

expurgan o no), hay uno estatal, uno de cada comunidad auténoma ;Organos
que lo componen:
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» Comision Superior Calificada de Documentos Administrativos

» Centro de Informacion Documental de Archivistica

* Servicio de Reproduccion de Documentos: Aseguran la conservacion
del Patrimonio Documental, Completan series, fondos repartidos en
por distintos archivos.

* |nstituto del Patrimonio Historico e Instituto Andaluz de Patrimonio
Histdrico (en las otras comunidades no hay , van al del Estado), su
mision es la conservacion, restauracion del patrimonio del Estado ,
asesorar respecto de edificaciones de archivos, bibliotecas.

» Comisiéon de Archivos Eclesiasticos

» Mesa de Organizacion de Archivos Municipales

» Comisiéon de Archivos Universitarios

« Instituto Nacional de Adm, Publica: trabaja paralelo a escuelas
autonémicas de la administracion, preparan a archivos que quieren
reciclarse.

22.3 Sistema Archivistico espafiol, Red de Archivos.

Dentro de la red de Archivos:

< Hay archivos de titularidad indiscutible: aquellos que son propiedad
del Estado, ninguna Comunidad puede ejercer poder en ellos;
Ejemplo. Archivo de indias, Simancas, Historia Nacional, etc. Y los
de poder ejecutivo, legislativo y judicial.
« Archivos de Gestién transferencia alas comunidades autbnomas pero
de propiedad del Estado
« Archivos Regionales : a partir de 1969 , son utilizados como
histérico—provincial ; recogen inflacién de la administracién
delegada en ese territorio. Ej:
¢ Archivo del Reino de Galicia
¢ Archivo del Reino de Valencia
¢ Archivo del Reino de Mallorca
¢ Deposito Regional de Gerona: se crea para recoger los
documentos intermedios de Catalufia.
+ Archivos General del Reino de Navarra, se vincula con
posterioridad.
¢ Archivo Histdrico Provincial: se crean en 1931 por
decreto, su misién es recoger la documentacion
material. Por decreto 614/1969 se les otorga recoger
la documentacién de la provincia. Tienen gran
cantidad de fondos, Madrid es la Gnica provincia que
no lo tiene. Todas estan gestionadas por la
comunidad en la que se encuentran excepto Bilbao,
Onfate, Vitoria.
22.4 Sistema Archivistico de la Comunidad de Madrid.

Marco Legal

Formado por el Estatuto de Autonomia de Madrid, Real Decreto 680/1985 de
transferencia de funciones en materia de cultura, ley 4 /1993 de 21 de abril de
Archivos, Patrimonio Documental de la Comunidad de Madrid.

Organo Ejecutivo
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Consejeria de Educacion y cultura (Direccion general de Patrimonio
Cultural).

Organo Consultivo
Consejo de Archivos de la Comunidad de Madrid
Red de Archivos

Tiene archivos de titularidad, gestion exclusiva de Madrid (Administracion
de la Asamblea, Consejo de Gobierno, de la Administracién Regional)

También tiene archivos de titularidad estatal, gestion transferida, la gestién es
de la comunidad de Madrid (Archivos histéricos de protocolos notariales,
archivos historiaos de la diputacion provincial)

Ademas de estos dos, también hay archivos municipales (Casi todos se han
vinculado al sistema), archivos privados. Los municipales estan enviando su
documentacion historica al archivo regional de la Comunidad de Madrid.
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