XIV Encuentro de Bibliotecas del Conurbano Bonaerense
“Narracion y Archivos en Biblioteca : un modelo para armar”
9 de septiembre de 2014

Taller de Archivistica

Daniel H. Biset

Departamento de Procesos Técnicos Bibliotecolégicos — UByD




Triple funcion social de los
Archivos

Preservar documentos para

» Brindar fuentes de investigacion, tanto para los
cientificos sociales como para la ciudadania en
Su conjunto.

m Memoria institucional
= Garantia en el ejercicio de derechos



Archivo, segun el ICA

= Institucion responsable de la acogida,
tratamiento, inventario, conservacion y
servicio de los documentos. (Archivo)

m Conjunto de documentos... (archivo, archivalia
o fondo documental)

m Edificio o parte del edificio donde los

documentos son conservados y servidos.
(Deposito)



Fondo documental

= Conjunto de documentos, sea cuales sean su
fecha, su forma y su soporte material,
producidos o recibidos por toda persona fisica o
moral, y por todo servicio u organismo publico o
privado, en el ejercicio de su actividad, y son, ya
conservados por sus creadores o por sus
sucesores para sus propias necesidades, ya
transmitidos a la institucion de archivos
competente en razon de su valor archivistico.



- Fondo documental como el conjunto de
documentos de archivo reunidos por una persona
fisica 0 moral 0 una institucion en el ejercicio de
sus actividades o de sus funciones. De ese modo
nacia el principio de procedencia,

- los documentos de cada fondo deberan
mantenerse en el orden que le hubiera dado la
oficina de origen, en lugar de hacerlo por asuntos o
materias. Asi nace el denominado principio de
respeto al orden original de los documentos.




Documento: todo registro de la actividad del
hombre/mujer fijado en un soporte durable




Documento de archivo

= Organico: origen de produccion

m Exclusivo: original, unico e irrepetible

m Seriado: resultado de una actividad

m Interrelacionado: pertenencia al conjunto
s Auténtico: productor y fecha.

m Fiabilidad: responsabilidad del productor
= Integro: caracteres externos e internos

= Manejabilidad: puede ser recuperado



Principios rectores de la Archivistica

m Principio de procedencia
m Principio de orden original

m Integridad



Trabajo archivistico

m Siempre se realiza
DE LO GENERAL A LO PARTICULAR

m Palabra clave: PLANIFICACION
a largo, mediano y corto plazo



Caso del AMLA

* Primera etapa: elaborar una guia de actividades a desarrollar;
capacitacion (bibliografia, personas) .

e Segunda etapa: RRHH disponibles; estudio de normativa
especifica; realizacion de un Cuadro de Clasificacion Hipotético
(CCH).

» Tercera etapa: elaboracion de plan integral para el tratamiento del
archivo; preparacion de flujo de trabajo; definicion de normas;
secuencia de los documentos a describir; contrastacion del CCH,;
evaluacion de herramientas tecnologicas

e Cuarta etapa: descripcion niveles del archivo; digitalizacion de
Unidades Documentales Simples (UDS); Cuadro de Clasificacion
definitivo; nomenclatura para los diferentes niveles; estructura del
servidor para digitalizaciones; estructura de base de datos
descriptiva y de control de autoridades; configuracion del OPAC.

e Quinta etapa: estudio y desarrollo de salidas con Dublin Core
(DC), Encoded Archival Description (EAD) y el Protocolo OAI-PMH.




Tipo documental: documentos que poseen
los mismos caracteres externos e internos

Caracteres externos Caracteres internos

m Clase m Entidad productora
m Tipo m Origenes funcionales
= Formato m Fecha y lugar de

s Cantidad produccion

m Contenido



Diplomética

Es una ciencia historica que tiene por objeto el estudio de los
documentos, cualquiera que sea su autor, teniendo en cuenta sus

caracteres extrinsecos e intrinsecos,

es decir, el soporte, escritura, lenguaje, formulismo y demas elementos
iIntegrantes para formar juicio de su autenticidad e interpretarlos
debidamente.

Un documento puede ser verdadero aunque no diga la verdad

Caracteres extrinsecos.

Materia escritoria, la forma de documento, los instrumentos graficos, las
tintas, las letras, las abreviaturas, signaturas y rubricas y los sellos.

El documento puede ser papiro, pergamino o papel.

La forma del documento puede ser: volumen o rollo, hoja suelta o pagina
y cuaderno o libro.

Los instrumentos utilizados

La tinta



Diplomética
Caracteres intrinsecos.
Se pueden definir tres partes en un documento:
Protocolo:
Invocacion (puede ser implicita o explicita).
Subscripcion o intitulacion (nombres y apellidos, titulos y dignidades,
tratamientos, calificativos de humildad y honorificos)
Direccion (persona a la que va dirigida el documento)
Salutacion.

Texto:
Introduccion. Encontramos el preambulo, en él se desarrolla una

maxima religiosa o moral, una sentencia biblica o hazanas

guerreras, y una notificacion en la que se anuncia el contenido del

texto.

Clausulas. Estas pueden ser personales, expositivas o dispositivas.

Finales. Encontramos la sancidén que puede ser juridica y la

corroboracion, que es acerca del cumplimiento de la sancion.
Escatocolo:

La fecha, los datos historicos y personales.

La invocacion final y aprecacion.

Los signos de validacion que serian subscripciones, signaturas y el



http://es.wikipedia.org/wiki/Protocolo_%28diplom%C3%A1tica%29
http://es.wikipedia.org/wiki/Protocolo_%28diplom%C3%A1tica%29
http://es.wikipedia.org/wiki/Escatocolo

CLASE: medio a través del cual (cOmo) se transmite la
iInformacion (textual, iconografica —mapa, plano, foto-,
sonora, audiovisual, informatica/electronica)

TIPO: accion representado por el documento (personales,
por ej.). Tipo Documental es la forma en que se estructura
el documento

TIPO DOCUMENTAL COMPUESTO: expediente, legajo
personal, historia clinica.

TIPO DOCUMENTAL SIMPLE: resolucion ministerial,
proyecto, memo, dictamen, solicitud (solicitud del Poder
Judicial al Ministerio de Justicia)

FORMATO: expedientes



Serie documental

Documentacion generada
para el cumplimiento de una
funcion o actividad
determinada a partir de un
procedimiento
administrativo homogéneo



SERIE DOCUMENTAL: no es cualquier agrupamiento, es el
resultado de una actividad administrativa. FUNCION es un
procedimiento administrativo. La Normativa indica cOmo se
cumple un funcion (deberia haber normativa del
procedimiento administrativo).

IDENTIFICAR LA SERIE, No crearla. El productor es el que
crea la Serie.

TIPO DOCUMENTAL COMPUESTO: Puede coincidir con la
serie. Puede o no dar lugar a una serie. Por ejemplo
Decretos, Resoluciones, son TD y series.

Serie “Proyectos”

Serie “Contratacion de Personal”



Seccion

Division organica de la entidad
productora de los documentos.

Estructura jerarquica organizativa



Clasificacion y ordenacion

archivistica

» Clasificacion » Ordenacion

Tarea intelectual Tarea fisica

Agrupar jerarquicamente los Tarea material consistente
documentos de un fondo en relacionar unos
mediante agregados o elementos con otros de
clases, desde los mas acuerdo a un criterio
amplios a los mas establecido de antemano

especificos de acuerdo
con los principios de
procedencia y orden
original.



CLASIFICACION

|dentificacion y estructuracion
sistematicas de las actividades de las
organizaciones y/o de los
documentos de archivo en
categorias, organizadas de forma
|0gica de acuerdo con convenciones,
metodos y normas de procedimientos
y representadas en un cuadro de
clasificacion. Fuente: 1ISO 15489



Cuadro de clasificacion

m Estructura jerarquica y logica que refleja
las funciones y actividades de una
organizacion, funciones que generan la
creacion o la recepcion de documentos.

Sistema que organiza intelectualmente la
informacion

EJEMPLO AMLA OPAC — Ejemplo AMLA texto



http://localhost:9090/cgi-bin/wxis.exe/iah/scripts/?IsisScript=iah.xis&lang=es&base=AMLA

ARMAR UN CUADRO DE CLASIFICACION

* Creacion de un modelo
hipotéetico.

* Comparacion de este modelo
con la documentacion real.

* Elaboracion de un cuadro de
clasificacion definitivo.



* Clasificar los fondos, establecer diversas clases 0 agregados
documentales, desde los mas amplios a los mas especificos, en
funcion de su procedencia, es decir, del autor que los ha creado
en el desempefio de sus funciones.

* Ordenar los documentos dentro de cada agrupacion o serie
documental, relacionando unos elementos con otros de acuerdo
con un criterio establecido de antemano, bien sea la fecha, las
letras del alfabeto, los nimeros, etc. La ordenacion se aplica
sobre diversos elementos o en diferentes niveles: documento,
expediente, serie, etc.

* Elaboracion de un esquema o cuadro de clasificacion que
ponga de relieve la estructuracion dada al fondo, que refleje las
actividades y funciones de una organizacion, funciones gue
generan la creacion y recepcion de documentos.



Ciclo vital del documento

m Usando como metafora la vida de un
organismo biologico, los documentos:

10 Edad

20 Edad

3“ Edad

Desde que :-;E E|Ebﬂrﬁ
y hasta que cumple
la funcion/objeto
para el que fue
creado. Se
encuentran activos,
no ha conduido el
tramite que les dio
arigen.

Cuando ha finalizado
su tramite v se
conservan para
responder a posibles
reclamos
administrativas o
juridicos o para
servir de
antecedente directo
a un documento
vigente (guarda
precaucional)

Es la que transitan los

documentos que, al
realizarse la
evaluacion
documental, fueron
valorados como
histaricos o
permanentes




Ciclo vital del documento

Valor primario Valor secundario

19 Edad 2° Edad “omikn | 20" st
- ifa_ln_r - Valor fiscal "jﬂffﬂﬂ*ﬂ' - Valor evidencial
administrativo | y/o contable seleccidn | - Valor testimonial

- Valor legal y/o - Valor informativo

Juridico historico

- Valor

informativo




Instrumentos de descripcion

m Describir para m Describir para
controlar (y poder garantizar la
planificar) accesibilidad a la

informacién de la
manera mas rapida y
eficiente posible



* Censo.. |dentifica los archivos pertenecientes a un ambito determinado
(territorial, titularidad, tipo,...). dar a conocer los fondos de archivo, con
datos basicos: titularidad, direccion, personal, fondos de cada archivo,
norarios y servicios, efc.

* Guia: proporciona informacion general, exacta y concisa sobre todos o
parte de los fondos de uno o varios archivos. Describe globalmente las
grandes agrupaciones documentales (fondos), esboza la historia de los
organismos productores y facilita informacion auxiliar basica acerca del
archivo vy los servicios disponibles: horarios, instrumentos de descripcion,
publicaciones sobre |os fondos, etc. Es el primer instrumento que
necesita el usuario para acceder a un archivo. herramienta generica y
aproximativa util para ofrecer al exterior una imagen panoramica de los
fondos del archivo.



* Inventario: Instrumento de consulta que describe las series
documentales que componen las unidades archivisticas (libros,
expedientes, etc.), dispuestas segun el orden que tienen en el cuadro de
clasificacion y reproduciendo su estructura. bjetivo com(n de cualquier
inventario es la descripcion de |as series gue conforman un fondo para
que el usuario pueda conocer el contenido de un fondo y su rapida
localizacion,

* Catalogo: Instrumento de consulta que describe las unidades
documentales (documentos o expedientes) de una serie, o parte de ella,
que traten de un mismo asunto. Se trata por tanto de un instrumento de
descripcion gue requiere mucho tiempo para su elaboracion, pues implica
el analisis exhaustivo de los documentos,

* Indice: se listan, alfabética o numéricamente, términos onomasticos
(listados de nombres de personas naturales o juridicas), toponimicos
(listados de nombres de sitios o lugares), cronologicos (listados
consecutivo de fechas) y tematicos (listas de materias o tesauros),
acompafados de referencias para su localizacion.



Ventaijas normalizacion

m Costos

m Cooperacion

m Integracion

m Preservacion

m Desarrollo y difusion
m Normalizacion



Consejo Internacional de Archivos, Comité
de Buenas Practicas y Normas Profesionales:

s - ISAD (G): Norma Internacional General de
Descripcion Archivistica, 2000.

s - ISAAR (CPF): Norma Internacional sobre los
registros de Autoridad de Archivos relativos a
Instituciones, Personas y familias, 2004.

s - ISDF: Norma Internacional para la descripcion
de funciones, 2008.

# - ISDIAH: Norma Internacional para describir
instituciones que custodian fondos de archivo,
2008,



Normas internacionales

ISAD (G) Para la descripcion multinivel
de documento de archivo

ISAAR (CPF) |Para la descripcion del
organismo productor

ISDF Para la descripcion de |a
[funcion de la que es reflejo el
documento

ISDIAH | Para la descripcion de la

institucion que preserva los
documentos




X (©

International Standard Archive Description (General)

guia general para la elaboracion de descripciones
archivisticas que pueden aplicarse con
Independencia del tipo documental o del soporte
fisico de los documentos de archivo

para realizar cualquier nivel de descripcion del
acervo, es indispensable tener organizados los
documentos (clasificados y ordenados)

se estructuran en siete areas de informacion y
establece veintiséis elementos que pueden ser
combinados para constituir la descripcion de
cualquier unidad.




Descripcion Multinivel

1. Descripcion de lo general a lo particular.
representar el contexto y la estructura jerarquica
del fondo vy las partes que lo integran. Presentar las
descripciones resultantes en una relacion
Jjerarquica de la parte al todo, de lo mas general, el
fondo, a lo mas particular.

2. Informacion pertinente para el nivel de
descripcion. Representar exactamente el contexto
v contenido de la unidad de descripcion. Solo
aquella informacion adecuada al nivel que se esta
describiendo.

3. Vinculacion de las descripciones. consignar la
posicion que ocupa la unidad de descripcion dentro
de la jerarquia. Vincular cada si es posible,
identificar el nivel de descripcion.

4. No repeticion de la informacion. evitar la
iInformacion redundante en las descripciones
archivisticas jerarquicamente relacionadas. En el
nivel superior que corresponda, dar la informacion
comun a las partes que lo componen. No repetir en
el nivel inferior informacion ya proporcionada en un
nivel superior



ISAD (G)

NEDA

Castillay Leon (2

Grupo de Fondos

Fondo Fondo Fondo
Subfondo Division de fondo/grupo de | Subfondo
fondos
Seccion
Subseccion
Serie Serie Serie
Subserie Subserie Subserie

Fraccion de serie/subserie

Unidad de localizacion

Unidad documental
compuesta

Unidad documental

Documento compuesto

Coleccion

Division de coleccidn

Unidad documental
simple

Componente documental

Documento simple

(1) Norma Espafiola de Descripcion Archivistica.
(2) Manual de descripcion multinivel. Junta de Castillay Ledn




Veamos unos ejemplos en el caso del AMLA...
(ademas de los que vienen en las normas)

Presentacion de los niveles del Archivo (desde
el diagrama del CC) fondo, seccion, serie y
UDS en el OPAC

La UDS con aplicacion de Diplomatica


http://localhost:9090/cgi-bin/wxis.exe/iah/scripts/?IsisScript=iah.xis&lang=es&base=AMLA
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