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Archivística
● Disciplina que estudia los problemas 

concernientes a la organización, preservación y 
acceso de los archivos. 

● Archivo: polisemia (archivo = fondo)
● Documento de archivo: unicidad, carácter seriado, 

carácter probatorio. Independientemente del 
soporte.



  

● Fondo: Toda la documentación producida (creada 
y recibida) por una persona o institución en el 
ejercicio de sus actividades o funciones.

● Colección: documentación reunida no como una 
“sedimentación natural”. Ej: bibliotecas, museos.

● Series: conjunto de documentos producidos de 
manera continuada dentro de una misma 
actividad

● Unidades documentales: simples o compuestas 



  

Principio de respeto de los fondos
● Principio de procedencia: mantener la integridad 

de la sedimentación documental de cada uno de 
los productores. Es inter-fondos.

● Principio de orden originario: mantener el orden 
que fuera dado por la institución / persona / 
familia de origen. Es intra-fondo.



  

Diferencias
Documento de Biblioteca Documento de Archivo

Múltiple Unico

Documentos independientes Lazos de gestión: documentos relacionados 
entre si con un único origen

Destinatario colectivo sin identificar Destinatario identificado

Carácter no probatorio Carácter probatorio



  



  



  



  



  



  

Valores del documento
● Valor primario: por el que fue creado el 

documento.
● Valor secundario: diferente del propósito de 

creación (ej: para la investigación histórica).



  

Fases del archivo
● Archivo de oficina
● Archivo central
● Archivo intermedio
● Archivo permanente o histórico



  

Tareas de la archivística
● Clasificación: “agrupar jerárquicamente los 

documentos de un fondo mediante agregados o 
clases, de los más amplios a los más específicos, 
de acuerdo con los principios de procedencia y 
orden original” (Cruz Mundet, 2004)

– Instrumento: cuadro de clasificación



  

Tareas de la archivística
● Clasificación

– Necesidad de criterios de clasificación 
sistemáticos, evitando arbitrariedades. 

– Sistemas de clasificación:
● Funcional
● Orgánica



  

Tareas de la archivística
– Sistemas de clasificación

● Por materias
– Sujetos
– Temáticas
– Acontecimientos



  



  



  

CUADRO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

1. Docentes
1.1. Designaciones 
1.2. Contrataciones 
1.3. Renuncias 
1.4. Licencias 
1.5. Viajes 
1.6. Memorándums 
1.7. Expedientes iniciados por el departamento
1.8. Renta de profesores consultos
1.9. Curriculums
1.10. Altas

2.  Alumnos
2.1. Pases
2.2. Simultaneidades
2.3. Equivalencias
2.4. Autorizaciones
2.5. Reválidas
2.6. Rematriculaciones

3.  Asignaturas
3.1. Programas 
3.2. Horarios 
3.3. Mesas de Exámen 
3.5. Programación 

4. Concursos Docentes
4.1. Relevamientos
4.2. Llamados 
4.3. Jurados y Comisiones Evaluadoras
4.4. Cronogramas 
4.5. Inscripciones
4.6. Dictámenes
4.7. Notas elevadas por el Departamento 
4.8. Otros departamentos 



  

Tareas de la archivística
● Ordenamiento

– Principios de procedencia y orden originario
– Métodos

● Cronológico
● Alfabético
● Numérico
● Alfanumérico



  

Tareas de la archivística
● Descripción: poner a disposición instrumentos 

para hacer accesibles eficazmente los fondos 
documentales.



  

Tareas de la archivística
● Normas para la descripción archivística: 

– Norma Internacional de Descripción Archivística: ISAD 
(G), 

– Norma Internacional de Descripción de Autoridades: 
ISAAR(CPF), 

– Norma Internacional de Descripción de Instituciones 
que Custodian Fondos de Archivo: ISDIAH

– Norma Internacional de Descripción de Funciones - 
ISDF.

● Lenguajes XML: EAD, EAC



  

AREA C AMPO

ÁREA DE LA MENCIÓN DE IDENTIDAD Código de referencia
Título
Fecha
Nivel de descripción
Volumen y soporte de la unidad de descripción (cantidad, tamaño y dimensiones)

ÁREA DE CONTEXTO Nombre del o de los productores
Historia institucional/ reseña biográfica
Historia archivística
Forma de ingreso

ÁREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA Alcance y contenido
Valorización, selección y eliminación
Nuevos ingresos

Organización

ÁREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y 
USO

Condiciones de acceso
Condiciones de reproducción
Lengua/escritura(s) de la documentación
Características físicas y requisitos técnicos
Instrumentos de descripción

ÁREA DE DOCUMENTACIÓN 
ASOCIADA

Existencia y localización de los originales
Existencia y localización de las copias
Unidades de descripción relacionadas
Nota de publicaciones

ÁREA DE NOTAS Notas

ÁREA DE CONTROL DE LA 
DESCRIPCIÓN

Nota del archivero
Reglas o normas
Fecha(s) de la(s) descripción(es)



  



  



  



  

Tareas de la archivística
● Catalogación: descripción documento por 

documento de los documentos de un fondo de 
archivo.



  



  



  



  

Sistemas para la descripción de 
archivos

● ICA-Atom
● Archon
● Archivist's toolkit



  



  



  

Preservación de archivos
● Deterioro de materiales

– Por los componentes químicos de los soportes 
(lignina, emulsiones)

– Factores ambientales: alta temperatura, 
humedad, luz solar, emisiones, etc.

– Desastres naturales: fuego, inundaciones, etc.
– Por agentes biológicos: microorganismos, 

insectos, roedores.
– Manipulación deficiente



  

Preservación de archivos
● Control de temperatura y humedad

Soporte Temperatura (ºC) Humedad relativa 
(%)

Papel 17-18 45-65

Fotografía blanco y negro 15-20 30-35

Fotografía color 10-18 25-35

Film blanco y negro 12-20 30-40

Film color 10-20 25-35

Magnético 14-18 40-50

Optico 16-20 35-45

Microformas 18-20 30-40



  

Preservación de archivos
● Temperatura y humedad constante
● Acondicionamiento térmico mecánico
● Evitar la luz solar
● Limpieza (en seco)



  

Preservación de archivos
● Sistemas contra incendios adecuados
● Plan de evacuación de emergencias
● Control de plagas
● Instalaciones eléctricas en buen estado
● Evitar comer y fumar



  

Preservación de archivos
● Preservación digital

– Almacenamiento en discos RAID (Redundant Array 
of Independent Disks)

– Discos SCSI o SATA
– Múltiples backups
– Acondicionamiento climático del espacio del/los 

servidores.



  

Problemáticas de acceso
● Legibilidad de soportes:

– Formatos comprimidos para mayor accesibilidad
– Necesidad de preservación de los equipos

● Restricciones de propiedad
– Ley 11.723 (propiedad intelectual)
– Permisos de cesión de archivos (propietario y/o 

herederos)



  

Problemáticas de acceso
● Restricciones de contenido

– Sensibilidad (intimidad, menores de edad)
● Estado de conservación / reglamentos de consulta

– Materiales deteriorados
– Normas para la manipulación (limitación de 

cantidad de documentos, utilización de 
guantes, medidas de seguridad, etc.)



  

¡Muchas gracias!
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