
Taller de Archivística

XIV Encuentro de Bibliotecas del Conurbano Bonaerense
“Narración y Archivos en Biblioteca : un modelo para armar”

9 de septiembre de 2014

Daniel H. Biset 

Departamento de Procesos Técnicos Bibliotecológicos – UByD



















• Primera etapa: elaborar una guía de actividades a desarrollar; 
capacitación (bibliografía, personas) .

• Segunda etapa: RRHH disponibles; estudio de normativa 
específica; realización de un Cuadro de Clasificación Hipotético 
(CCH).

• Tercera etapa: elaboración de plan integral para el tratamiento del 
archivo; preparación de flujo de trabajo; definición de normas; 
secuencia de los documentos a describir; contrastación del CCH; 
evaluación de herramientas tecnológicas

• Cuarta etapa: descripción niveles del archivo; digitalización de 
Unidades Documentales Simples (UDS); Cuadro de Clasificación 
definitivo; nomenclatura para los diferentes niveles; estructura del 
servidor para digitalizaciones; estructura de base de datos 
descriptiva y de control de autoridades; configuración del OPAC.

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

Caso del AMLA





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

caracteres extrínsecos e intrínsecos, 

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

Un documento puede ser verdadero aunque no diga la verdad

Caracteres extrínsecos. 

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

El documento puede ser papiro, pergamino o papel. 

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

Los instrumentos utilizados 

La tinta



Diplomática
Caracteres intrínsecos. 
Se pueden definir tres partes en un documento:
Protocolo: 

Invocación (puede ser implícita o explícita). 
Subscripción o intitulación (nombres y apellidos, títulos y dignidades, 
tratamientos, calificativos de humildad y honoríficos) 

Dirección (persona a la que va dirigida el documento) 
Salutación. 

Texto: 
Introducción. Encontramos el preámbulo, en él se desarrolla una 
máxima religiosa o moral, una sentencia bíblica o hazañas 
guerreras, y una notificación en la que se anuncia el contenido del 
texto. 

Cláusulas. Estas pueden ser personales, expositivas o dispositivas. 
Finales. Encontramos la sanción que puede ser jurídica y la 
corroboración, que es acerca del cumplimiento de la sanción. 

Escatocolo: 
La fecha, los datos históricos y personales. 
La invocación final y aprecación. 
Los signos de validación que serían subscripciones, signaturas y el 
sello  

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 (cómo) se transmite la 
información (textual, iconográfica –mapa, plano, foto-, 
sonora, audiovisual, informática/electrónica)

TIPO: acción 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 clínica. 

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

FORMATO: expedientes





SERIE DOCUMENTAL: no es cualquier agrupamiento, es el 
resultado de una actividad administrativa. FUNCIÓN es un 
procedimiento administrativo. La Normativa indica cómo se 
cumple un función (debería 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 “Contratación de Personal”









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 CLASIFICACIÓN





















ISAD (G)
International Standard Archive Description (General)



Descripción Multinivel



ISAD (G) NEDA (1) Castilla y León (2)

Grupo de Fondos
Fondo Fondo Fondo
Subfondo División de fondo/grupo de 

fondos
Subfondo

Sección
Subsección

Serie Serie Serie
Subserie Subserie Subserie

Fracción de serie/subserie Unidad de localización
Unidad documental 
compuesta

Unidad documental Documento compuesto

Colección
División de colección

Unidad documental 
simple

Componente documental Documento simple

(1) Norma Española de Descripción Archivística.
(2)  Manual de descripción multinivel. Junta de Castilla y León



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

Presentación de los niveles del Archivo (desde 
el diagrama del CC) fondo, sección, serie y 

UDS en el OPAC

La UDS con aplicación de Diplomática

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