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LA ARCHIVISTICA

¢.Ciencia o técnica?

Caracteristicas de la ciencias:

® Objeto: campo especifico de investigacion.

® Fin: El objeto debe ser investigado con un fin
determinado: procurar conocimiento por causas O

establecer leyes universales, 0 investigar una
verdad.

® Metodo: principios teoéricos Yy procedimientos
practicos.
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LA ARCHIVISTICA COMO CIENCIA
EMERGENTE

® Objeto: los archivos

® Fin: conservar y hacer recuperable la
iInformacion documental.

® Método: conjunto de principios teoricos y
procedimientos.
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Definicion de Archivo

“El conjunto de escritos producidos y recibidos por una
oficina de un organismo para el ejercicio de sus
competencias concretas, conservados por aquel como
instrumentos de continuidad en la toma de decisiones,
tramitacion de asuntos, defensa de derechos vy
conocimiento de sus actividades”.




Definicion

e Conjunto

 Documentos (escritos o cualquier soporte)

e Producidos por una persona fisica o moral

e Fruto de un proceso administrativo natural
(organicamente producidos)

 Debidamente conservados (organizados y en un
lugar apropiado)




Archivo de Archivo de Archivo

Documentacion activa Documentacion semiactiva Documentacion no activa

Proceso que permite no saturar los archivos



Operacion de un Sistema Red de Archivo

el




Funciones del archivo de tramite

INTEGRACION
DE EXPEDIENTES

CONSERVACION
DE
EXPEDIENTES

COADYUVAR
ALA
ELABORACION

ELABORACION ‘

VALORACION ‘

Cuadro Catalogo Inventario

d_e_ _ de general
clasificacion disposicion

Inventario
Transferencia
primaria

Conforme al
Catalogo de disposicion documental



Transferencias primarias

:
) cajas
-
100 %

Archivo de (60 % copias —
tramite 40% originales)

Transferencias secundarias

Concentracion

Unidades administrativas transfieren % crecimiento

geométrico

Archivo

historico
20 %




Transferencia primaria




Funciones del archivo de concentracion

RECEPCION
DE EXPEDIENTES

CONSERVACION
DE EXPEDIENTES

COADYUVAR
ALA
ELABORACION

Cuadro Catélogo Inventario

d_e_ - de general
clasificacion disposicion

VALORACION

Transferencias Inventario de

secundarias baja
ELABORACION




Funciones del archivo historico

RECEPCION
DE EXPEDIENTES organizar

CONSERVACION difundi
DE EXPEDIENTES -] Gl

COADYUVAR Cuadro Catalogo Inventario
ALA de de general
ELABORACION clasificacion disposicién

Programa
de respaldo
ELABORACION en medios

opticos

VALIDAR la conservacion definitiva

\———/




Cuadro general de
clasificacion archivistica

Guia Simple de Archivos

Catalogo de disposicion
documental

Inventarios Documentales

e General
e De transferencia
e De baja




Cuadro General de Clasificacion

Es la matriz que contiene todas las series documentales de un
organismo




Normalizacion archivistica




Catalogo de disposicion documental

Es el regulador del ciclo vital de las series documentales




Objetivo del catalogo de disposicion
documental
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Guia Simple




Inventarios

Controladores de los expedientes en contenido y ubicacion fisica:

General
Transferencias
Baja




Organizacién documental



Ecuacion Archivistica
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Organizar para encontrar

PO~

ordenar




CONCEPTO

e (Clasificar procede del latin: que significa

e Archivisticamente, consiste en

, de acuerdo con los principios
de procedenciay orden original.



CRITERIOS DE CLASIFICACION

: son las atribuciones o competencias para
cumplir sus fines.

: una organizacion adecuada que
le permita un funcionamiento idéneo.

Este es un elemento que no deriva
directamente de la entidad, sino de la percepcién que se
tenga de la misma, esto es, de los asuntos o materias que
cada cual crea observar tanto en sus actividades como en
su organizacion.

T. Shellemberg



SISTEMAS DE CLASIFICACION

se refiere a las funciones de la
dependencia o entidad, que genera o ha generado el fondo de
archivo, son los elementos tomados en consideracion para
clasificar los documentos. Siguiendo este criterio, en primer
lugar agruparemos la documentacion de acuerdo con las
actividades de las que son resultado.

En este sistema las secciones y series se
agrupan de acuerdo con las diferentes divisiones administrativas
o estructura organica de la dependencia o entidad,
reproduciendo sus servicios, secciones , unidades etc.

Este tipo de clasificacion es el
resultado del analisis del contenido de los documentos, esto es
de los asuntos o materias sobre los que versan.



Caracteristicas de un Sistema de Clasificacion

e Debe ser un sistema lo mas estable posible de modo
que la clasificacion dada al fondo perdure con el
tiempo.

e Debe ser objetivo, es decir , que la clasificacién no
dependa tanto de la percepcion que el archivista pueda
tener cuanto de aspectos inequivocos.

e Debe sustentarse en un criterio que emane de la propia
naturaleza de los documentos, del proceso
administrativo del cual son resultado.



Niveles de clasificacion de los documentos

1. : conjunto de documentos producidos organicamente
por una dependencia o entidad, con cuyo nombre se
identifica.

: cada una de las divisiones del fondo, basada en las
atribuciones de cada dependencia o entidad de conformidad
con las disposiciones legales aplicables.

: division de una seccion que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma
atribuciéon general y que versan sobre una materia o asunto
especifico.



Identificacion de las secciones documentales

secciones documentales se localizan en las atribuciones o
facultades de las Unidades Administrativas, segun sus disposiciones
legales.

Es necesario preguntarse:

¢, Para qué se crearon esas Unidades Administrativas?

¢ Qué asuntos son propios de la rendicion de cuentas de la
dependencia de la que dependen?

¢, Qué acciones reflejan las acciones sustantivas de la dependencia ?



Coordinacion General
de Proteccion Civil

Direccion General de
Comunicacion Social

Direccion General
Recursos Humanos

Direccion General de
Asuntos juridicos

Ejemplo de secciones documentales

Dar Proteccion de la
ciudadania

Administrar los procesos
para establecer una
comunicacion social
adecuada

Administrar al personal
de la dependencia

Administrar los asuntos
juridicos en beneficio de
la Institucion.

Proteccion Civil.

Comunicacion Social.

Administracion de
Recursos Humanos.

Administracion de
Asuntos Juridicos.




Las subsecciones documentales

Cuando la atribucion general de la Unidad Administrativa incluya mas
de una funcion, y estas sean diferentes, se puede dividir la seccion
en subsecciones, proceso delicado y complicado cuando no son
claras dichas funciones.

Por ejemplo:

Una Unidad Administrativa que tiene como atribucion general el
“Organizar y Planear”, nos dan dos acciones diferentes que generan
series y expedientes especificos. De esta forma la Seccion se llamara
Organizacion y Planeacion, teniendo una subseccion exclusiva para
la tarea de Organizacion la que se dividira en series documentales, y
otra subseccion exclusiva para la Planeacion con sus series
documentales.



Las subsecciones documentales

Es muy importante que las subsecciones sean incorporadas a partir
de la clasificacion y ésta, a partir del estudio institucional.

Es posible que al clasificar se establezcan subsecciones naturales, es
decir, que dentro de la atribucion se generen funciones que aunque
forman parte de ella tengan que tratarse a parte.

Ejemplo:

La contiene funciones fundamentales como:

la administracion de los recursos humanos,
la administracion de recursos financieros,

la administracion de los servicios generales,
la administracion de los recursos materiales.

Esas funciones fundamentales podrian ser subsecciones, siempre y
cuando no sean Unidades Administrativas.




Direccion General de
Administracion

Ejemplo de subsecciones

Administracion de
Servicios y recursos

Recursos Humanos

Recursos Financieros

Recursos Materiales

Servicios Generales




LAS SERIES DOCUMENTALES

Dentro del Cuadro General de Clasificacion Archivistica las series
documentales se vinculan a las secciones o subsecciones.

En ellas se clasifican los expedientes que se generan al cumplir con sus
atribucionesy funciones una unidad administrativa.



Series documentales

Segun la ISAD (G).

Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo
conservados formando una unidad como resultado de una misma
acumulacion, del mismo proceso archivistico, o de la misma
actividad; que tienen una forma particular, 0 como consecuencia de
cualquier otra relacion derivada de su produccion, recepcion o
utilizacion.



Series documentales

Direccion General = Administracion de  Administracion de  Expedientes de

de Administracion  Servicios y Recursos Humanos personal
Recursos

Archivo de Tramite Seccion Subsecciodn Serie Documental
Documental Documental




Series documentales y su codificacion

Direcciéon General Recursos Humanos Programas y Proyectos en
de Administracion Materia de Recursos
Humanos

Expediente Unico de
personal

Registro y control de
Presupuestos y Plazas

Némina de Pago Personal

Reclutamiento y Seleccion
de Personal




Series documentales y su codificacion

Lo anterior significa que la primera serie documental pertenece a
la seccion 200 de la subseccion 01.



LA CLASIFICACION DE LAS SUBSERIES

e La subserie es la divisiéon de una serie documental, es decir un nivel
inferior que sirve para distribuir mejor las acciones que se deben realizar
para cumplir con las atribuciones, facultades o funciones de la Unidad
Administrativa.

e La subserie es el ultimo nivel posible para clasificar expedientes, es una
opcion que se admite en la clasificacion documental con la idea de que la
serie no se sature de expedientes que pueden clasificarse en un nivel
mas.

e Solo se puede abrir una subserie cuando hay mas de dos y la funcién o
actividad produce un numero considerable de expedientes.



Administracion de
Servicios y
Recursos

Recursos Humanos

Programasy
Proyectos en
Materia de
Recursos Humanos
01

Programas en
materia de
Recursos Humanos

01

Proyectos en

materia de

Recursos Humanos
02




El expediente



El EXPEDIENTE

« Procede del verbo latino expedire, (infinitivo)

- que al formar el participio presente expediens,
expedientis, adquiere el significado:

el que resuelve.

- Esta definido por el Derecho Administrativo como:

el conjunto ordenado de documentos y actuaciones que
sirven de antecedente y fundamento ordenado de la
resoluciéon administrativa asi como las diligencias
encaminadas a ejecutarlas”.



Integracion de expedientes

Los expedientes se forman mediante
agregacion sucesiva de cuantos
documentos, pruebas, dictamenes
decretos, acuerdos, notificaciones y demas
diligencias deban integrarlos, y sus hojas
utiles seran rubricadas y foliadas por
funcionarios encargados de su tramitacion.



>

CARACTERISTICAS DEL EXPEDIENTE

e Para que el expediente obtenga carta de naturaleza debera ser
ordenado en su interior siguiendo el cursus de las diligencias
que se han seguido durante su tramitacion, es decir, figurard en
primer lugar el documento que le ha dado origen vy
posteriormente, se iran afiadiendo los documentos segun el
orden en que se vayan produciendo.

e La observancia de esta regla es imprescindible para que las
actuaciones contenidas en el expediente tengan una
disposicion logica y se conserve la integridad del mismo. La
consulta del mismo sea agil y el resultado 6ptimo.

 Manteniendo el sistema tradicional consistente en disponer los
documentos de abajo hacia arriba, en el orden contrario al de
su produccion, desvirtia la caracteristica esencial del
expediente, en aras de un ahorro de tiempo por demas dudoso.



1. Los documentos, ,
2. La carpetilla o guarda exterior,

3. El extracto o resumen,

4. La relacion del contenido.



Las partes de un expediente

1. Los documentos

Los documentos se producen e insertan de manera sucesiva, como
eslabones de una cadena, en el transcurso de la tramitacién y estan
unidos por una relacion de causa — efecto. Por esta razon deben estar
ordenados de acuerdo con ese ritmo.

Los documentos son el soporte de:

e La informacién: que sirve como referencia y antecedente para
fundamentar una resolucion.

e La resolucién administrativa: su objetivo final, es la determinacion
fija y decisiva adoptada respecto el asunto planteado en el expediente.

e La ejecucién: en su caso, son las actuaciones encaminadas a cumplir
los efectos de la resolucion adoptada.




Las partes de un expediente

Podemos diferenciar los documentos de un expediente en
funcién de su tradicién y de su contenido.

Por su tradicion son:

Los documentos originales: en principio no han sido
elaborados en la oficina, sino recibidos del exterior o de otra
oficina, aunque no siempre.

Los documentos no originales: suelen corresponder a la
oficina tramitante y se conservan a efectos de referenciay
como acuse de los tramites enviados.

Los documentos marginales: documentos de ayuda a la
tramitacion, tales como notas, oficios de remision.




Las partes de un expediente

Por su contenido son:

Los documentos esenciales: informes, dictamenes,
resoluciones, etc., que recogen la informacion mas
cualificada del procedimiento administrativo.

Los documentos de enlace: oficios de remisidn, notas
internas ..., cuya finalidad es servir de nexo y dejar constancia
de los tramites realizados.




Las partes de un expediente

2. lLa carpetilla o guarda exterior: contiene y agrupa los
documentos. Ademds puede contener la etiqueta de
identificacion con datos como: el nombre de la oficina que lo
ha tramitado, fecha de iniciacion y de finalizacién, asunto,
cddigo de inventario y numero de documentos.

3. El extracto o resumen: que sintetiza el contenido , el asunto de
referencia.

4. La relacion del contenido: breve descripcion de cada
documento, con su fecha y namero de orden, (para localizar).



Descriptores de los
expedientes

ISAD G LGOCA Descriptores propuestos

Cédigo Fondo, seccidn, serie y n. de expediente Clasificacion + N. expediente

Titulo (Sélo aparece en el SICCA) Titulo controlado

Fecha Fechas de apertura vy cierre Fechas de apertura vy cierre

Volumen Expedientes y legajos

Nivel de descripcion Expediente Expediente

Nombre del productor Unidad administrativa Unidad administrativa

Resumen Asunto Asunto

Valoracioén y eliminaciéon Valores documentales y vigencia  Valores documentales y vigencia
documental documental

Condiciones de acceso En etiqueta aparte Reservados y/o confidenciales con su

temporalidad

N. de fojas al cierre N. de hojas

Ubicacién fisica =
Cadigo topogréfico

indice de documentos



Elementos de la caratula

-

Seccidén
Serie

No. de expediente

Fondo
Seccion
Serie

No. Expediente
Asunto
Fecha

Vigencia
Valor documental



La instalacion de los documentos es una tarea intimamente relacionada con la organizaciéon de
fondos documentales y consiste, como su propio nombre lo indica, en la ubicacién fisica de los
documentos mediante unidades de instalacién, es decir expedientes en cajas contenedoras.

Los expedientes se ordenan en sus cajas siguiendo las indicaciones del cuadro de clasificacion,
es decir: seccion serie, subserie.

La instalacion consiste en reconstruir el cuadro general de clasificacion en el archivo;
estableciendo espacios para las secciones, subsecciones, series y subseries agregando una
numeracion continua por serie documental.

El problema que se presenta en la instalacion es el espacio que deben de tener en la estanteria,
razon por lo cual es necesario realizar un estudio sobre flujos documentales y generacién de
documentos, y asi poder calcular el espacio por secciones y series documentales .

Para lograr lo anterior, es necesario realizar un estudio topografico.



Descripcion

“La creacion de una representacion exacta de una unidad
de descripcion y, en su caso, de las partes que la
componen mediante la recopilaciéon, analisis,
organizacion y registro de la informacidon que sirva para
identificar, gestionar, localizar y explicar los documentos
de archivo, asi como el contexto que la produjo”.

(ISAD G, 2000, 16)



Descripcion de lo organizado

e Descripcion
e Motor de busqueda

e Normalizacion



Objetivo dela descripcion

[.ocalizar

Recuperar

Preservar



Motor de busqueda

e Mecanismo que nos lleva a encontrar.

e Palabras y conceptos que permiten llegar a
la informacion

»

e Indices, vocabularios controlados,
taxonomias, etc.

e Instrumentos normalizados



Normalizacion

Estandarizacion de elementosy
conceptos para una descripcion
aceptada por un amplio espectro de la
comunidad cientifica.



ISAD G

“General Internationa] Standard Archival
Description” publicada en 1994 y segunda edicion

1999.

e Descripcion multinivel.

e Reglas de descripcion

e Siete areas de informacién descriptiva
e Veintiséis elementos.



Descripcion multinivel

e Fondo

e Seccion

e Serie

e Expedientes

e Unidad documental



Reglas de descripcion multinivel

e Descripcion de lo general a lo particular.

e Informacion pertinente para el nivel de
descripcion.

e Vinculacion de las descripciones.

e No repeticion de la informacion



e Cddigo de referencia.
Contiene la informacion
esencial para identificar

Titulo.
unidad de descripcion O

e Fechas.
e Nivel de descripcion.

e Volumen y soporte de la
unidad de descripcion.



Contiene informacion
relativa al origen y custodia

de la unidad de

descripcion

Nombre del o de los
productores.

Historia
institucional/resefna
biografica.

Historia archivistica.

Forma de ingreso.



Elementos de descripcion

e Alcancey contenido.

Contiene informacion
relativa al objetoy
organizacion de la unidad
de descripcion

e Valoracidn, seleccidony
eliminacion.

e Nuevos ingresos.



e Condiciones de acceso.

Contiene informacion

relativa a la accesibilidad o Condicion.e,s de
de la unidad de reproduccion.
descripcion

e Lengua/escritura (s) de los
documentos.

e Caracteristicas fisicasy
requisitos tecnicos.

e Instrumentos de
descripcion.



Contiene informacion
relativa a aquellos
documentos que tienen
una relacion significativa
con la unidad de
descripcion

Existencia y localizacion de
los documentos originales.

Existencia y localizacion de
copias.

Unidades de descripcion
relacionadas.

Notas de publicacion.



e Notas.

Contiene informacion
especiay aquella otra que
no ha podido incluirse en
ninguna de las demas areas



e Areade control de la e Notas del archivista.
descripcion
Contiene informacion e Reglas o normas.
relativa al como, cuandoy
quién ha elaborado la

5cid Tt . 1 ripcion
descripcidn archivistica Fecha (s) de la descripcio

(es).



Elementos esenciales considerados
por la ISAD G

Codigo de referencia.

Titulo.

Productor.

La extension de la unidad de descripcion.

Nivel de descripcion.



Codigo.
Titulo.

Fechas.

Nivel de descripcion.

Volumen.

Elementos propuestos
para un expediente

Nombre del productor.
Resumen.

Valoracion y
eliminacidn.

Condiciones de acceso.



ISDF

“International Standar Description functions”, edicion
provisional en 2007.

Contiene veintiséis elementos divididos en cinco
ZONas.

Relacion de las funciones con las fuentes archivisticas.



Definicion de funcion

“Las funciones se materializan mediante actividades o
conjunto de operaciones realizadas bien sea por una
persona o una unidad, y que sirven de base para el
establecimiento de procesos o procedimientos. A su
vez las actividades se materializan mediante tareas,
llevadas a cabo por los profesionales que ocupan los
puestos de trabajo. Una tarea es una cantidad de
trabajo identificada e individualizada que se realiza en
un tiempo limitado” (J.R. Cruz Mundet, 2007)



‘Funcioén es cualquier proposito de alto nivel,
responsabilidad o tarea asignada a una
Institucion mediante legislacion, politica o
regulacion. Las funciones se pueden subdividir,
por ejemplo en sub funciones, procesos de
trabajo, actividades, operaciones,
transacciones, etc.” (ISDF, 2007)



Funcion es el nivel superior en un cuadro de clasificacion. Las
funciones representan las principales responsabilidades que
tiene una organizacion para alcanzar sus objetivos” .

(Standards Australia, AS 4390, Part 4, Clause 7.2.)



Las funciones en la descripcion archivistica

Hasta ahora la descripcion archivistica se ha basado en
la ISAD (G), para describir los documentos, y en la
ISAAR (CPF) para describir productores. Esto
proporciona al usuario conocimientos sobre qué son los
documentos y quién los cred, pero no les proporciona
toda lainformacion que necesitan para analizar su
contexto.



*Cuales son las razones por las que se han creado los
documentos y, consecuentemente, las operaciones de
las que son reflejo.

El proposito o funcion de los documentos dentro de la
organizacion que los creay qué funciones o actividades
han llevado a cabo para lograrlas.

Lainterrelacion de los documentos dentro y entre los
organismos productores



Caracteristicas del criterio funcional

*Se sustenta en la naturaleza de los documentos, de
acuerdo con la cual se definen las series.

*Es objetivo, ya que las funciones y acciones derivan de
los fines propios de cada entidad.

*Es estable en el tiempo.



Vinculo de funciones con documentos

e Funciones
— Productor <

e Actividades —

e Serie documental Producto Testitnonio




Los objetivos que persigue la ISDF son los
siguientes

Proporcionar directrices para la descripcion de las funciones de los
organismos asociados con la produccion y administracion de archivos;

Servir como instrumento normalizador para describir las funciones y
actividades como unidades integrantes de un sistema archivistico, controlar
la creacion y utilizacién de puntos de acceso en las descripciones
archivisticas, y documentar las relaciones entre las funciones y los archivos
gue las generan y los organismos que las ejercen;

Completar las descripciones archivisticas conforme ala ISAD (G)y a la
ISAAAR (CPF). Es decir, se plantea esta norma para ser utilizada
conjuntamente con éstas dos ultimas.



*Tipo de descripcion.
Indica si la descripcion es una funcion o actividad.

*Forma autorizada del nombre.
Crea un punto de acceso autorizado del nombre de la funcion

*Otros nombres
Indica otros nombres para la funcion descrita.

*Clasificacion
Clasifica las funciones conforme al cuadro de clasificacion.

Dominio
Identifica el dominio de competencia territorial, legal o
administrativa de la funcion descrita.



*Fechas
Identifica la fecha o fechas extremas del inicio y fin de la funcion descrita.

*Descripcion
Describe en texto libre la finalidad de la funcidn descrita.

*Historia
Registra, ya sea en texto o de forma cronologica, las principales etapas de
la existencia de la funcidn descrita.

*Legislacion
Registra las leyes que hayan creado, modificado o suprimido la funcion
descrita.

*Contexto general
Proporciona toda la informacidn significativa sobre el contexto general,
social, cultural, econdmico, politico e historico, dentro del cual se ha
ejercido la funcidén descrita.



Zona de relaciones

Indica el nombre autorizado del nombre de la funcidn con la cual la
relacion esta establecida.

*Tipo de relacion
Considera el tipo de relacion de una funcidn con otra, utilizando las
tipologias generales prescritas por las reglas o convenciones
nacionales o a falta de ellas, segun los siguientes tipos: jerarquica,
temporal o asociada.

*Descripcion de larelacion
Describe de manera precisa la naturaleza de la relacidon entre las
funciones relacionadas.

*Fechas de la funcion asociada y/o de larelacidon



Zona de control

Registra de manera univoca, con un so6lo numero de identificacion, la
descripcion de la funcion dentro de los acuerdos locales o nacionales.

*Codigo de identificacion del archivo que da el servio de descripcion.
ldentifica el o los servicios responsables de la descripcion.

*Reglas o convenciones utilizadas
Registra las reglas o convenciones nacionales o internacionales que han
sido seguidas para la elaboracion de la descripcion.

*Estatus
Indica al usuario el nivel de elaboracidon de la descripcidn sefialando si esta
validado, revisado o descontinuado (desechado).



Niveles de Descripcion

e Serie ——inventarioy guia simple

e Expediente iriventarios: mas detallados

— ’
e Documento catalogos



La guia general

e La guia general orienta de manera global y destaca lo mas
importante de un archivo.

e Hace referencia al origen del Archivo, la historia de la
institucion generadora, del acervo, del edificio, de
bibliografia relacionada, del tipo de servicio que se da al
publico.

e Generalmente corresponde a la descripcion de un archivo
historico.



El inventario archivistico

e El inventario archivistico es un instrumento que describe Ia
clasificacion de un fondo de manera global sin descender a las
particularidades de las piezas o unidades archivisticas.

e Existen reglas especificas para realizar un inventario archivistico. En él,
se describen las series generadas organica o funcionalmente en el curso
de la gestion de una institucion cuando hablamos de archivos de
tramite o concentracion o bien, es resultado de la descripcién de las
;eries que integran las secciones o un fondo documental de un archivo

istorico.

e Sus funciones son de control, de orientacién y de informacion para la
institucién generadora, o para el investigador, cuando se trata de un
archivo historico.



El catalogo

» El catdlogo archivistico es un enlistado de
documentos que implica una descripcion de los
datos precisos de cada uno de ellos y su ubicacion
topografica.

» El catdlogo esta soportado por la ordenacion, asi
como el inventario por la clasificacion, es un
reflejo de esa operacion documental de la
organizacion documental.



El catalogo

» Los elementos que conforman los catdlogos
archivisticos son: la fecha completa, el tipo de
documento; el autor; el destinatario; el asunto o
materia; datos externos como medidas, conservacion,
materia sobre la que esta escrito; fondo, seccion,
expediente numero de orden; y topografia. Un
ejemplo de ficha de catalogo:



Ejemplo de catalogo

1 Real cédula sobre la fundacién de la
Real y Pontificia Universidad de
México firmada en el Prado el 2 de
noviembre de 1551, por el Principe de
Espafia, Felipe II.

Archivo General de la Nacion, Ramo
Universidad, Vol. 7, exp. 1, £. 5.

Documento en papel,
30 x 20 cm, en buenas
condiciones.

Escrito en castellano,
letra humanistica.



Ejemplo de catdlogo

2 nov. 1551. Real Cédulas. Prado.

Real Cédula sobre la fundacién de la Real
y Pontificia Universidad de México firmada
en el Prado el 2 de noviembre de 1551, por

el Principe de Espania, Felipe II.

Archivo General de la Nacion, Universidad, vol. 7, exp. 1, f. 5.
Documento en papel 30 x 20 cm, en buenas condiciones,
Escrito en castellano, letra humanistica.




[.a valoracion de los archivos



El valor desde el punto de vista de la filosofia

La valoracion no es un proceso que se realiza en la dltima
fase del proceso archivistico, sino que abarca todo el ciclo
vital de los documentos y se realiza de manera integral.

La filosofia a través de la ética, estudia lo concerniente a
los valores y senala que el valor debe ser considerado
como expresion integral del ser.

Con este concepto de valor rico en contenido aplicado a la
archivistica, se pretende aprovechar la riqueza del
concepto. El acto de valorar significa alimentar el espiritu.

Valorar es algo mas pleno que involucra a todo el ser
humano.



La valoracion archivistica

e Theodoro Schellenberg afirmaba que en un
programa de valoracion no podia existir substituto
alguno para un trabajo analitico y minucioso.

e La toma de decision, es decir, el juicio de valor, es
resultado un proceso que implica el acopio de
informacion.

e La informacion o el conocimiento es de caracter
administrativo, fiscal, juridico, técnico, historico,
diplomatico, etc.

e Es un proceso realizado con un sentido holistico
para garantizar el sistema de la memoria
institucional.



Cabe preguntarse ¢cual es el termino mas
apropiado para definir la accion que se relaciona
con la responsabilidad de conservar y de dar de
baja las series documentales de un organismo?.

El tema que abordamos ha sido denominado de
diversas formas, por ejemplo: seleccion, tria o
trilla, descarte, expurgo, retencion, depuracion,
disposicion, etc.

La operacion intelectual que ilumina este trabajo,
segun nuestro modo de entender, es la
valoracion.

Este juicio de valor es el que nos ayudara a
expurgar, depurar, seleccionar y a disponer las
series documentales de una organizacion.



Valorar, exige un compromiso personal de algun
modo, se hace extensiva la persona hacia el ser
0 la cosa a quien se dirige el juicio y en
correspondencia, la apreciacion o valoracion
enriguece a la persona al entregarle las virtudes
encontradas del objeto valorado.

La valoracion es el término que englo-
ba las acciones y actitudes de analisis
integral en vista a la conservacion  vjloracién
cualitativa de los documental produci-

_ documentos
dos en una institucion.

= La valoraciéon exige un
” compromiso personal e
institucional




« La valoracion archivistica ofrece la posibilidad de
desarrollar la capacidad de asombro, capacidad
constitutiva del ser humano.

« Los documentos son parte de los bienes
culturales de un grupo humano; forman el
patrimonio de una sociedad.

« Estos bienes o este patrimonio son la posibilidad
de extender el conocimiento, de potenciar la
memoria, la identidad de una persona o de un
pueblo.



La valoracion archivistica supone un juicio de
valor resultado de un proceso que implica el
acopio de informacion de caracter administrativo,
fiscal, juridico, técnico, historico, diplomatico, etc.

La valoracioén archivistica es un jui-
cio sustentado en un profundo ana- valoracién

lisis en vistas a determinar el des- ;rchivistica
tino final de los documentos.




El valor primario

- El documento nace con un propoésito que
puede ser administrativo, fiscal, legal,
contable, etc.

- Mientras ese proposito establezca una
fuerza en el cumplimiento de lo que
expresa su texto, es decir defender
derechos, exigir obligaciones, certificar,
comunicar, etc., el documento esta activo,
vigente.



« El valor primario, inmediato o continuo se
establece tomando como medida el tiempo,
gque abarca un periodo de uso activo,
llamado vigencia y un plazo o periodo de
guarda precautorio.

« Durante esta vigencia se mantiene la fuerza
de obligatoriedad, ya sea administrativa,
juridica, fiscal o técnica en los tramites a
través de los documentos.

« Los valores primarios, Inmediatos o
continuos del expediente también estan
determinados  por  un periodo de
conservacion o plazo precautorio que se le
asigna al mismo.



« Este plazo abarca un tiempo durante el cual
se concede al otorgante y al destinatario la
posibilidad de revisar algun aspecto que
parezca impugnable.

Administrativo

Este valor es el asignado a los documentos
gue sirven para realizar operaciones
administrativas propias del organismo y las
relacionadas con los destinatarios de un
tramite.



Legal

Entendido éste, como aquel que contienen los
documentos dispositivos del Estado que afectan
al orden general. Por ejemplo, los documentos
gue sustentan derechos como los libros del
Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.

Técnico

El uso que pueden tener algunos documentos de
este grupo, estan marcados por reglamentos o
normas gue deben ser atendidas para la vigencia,
la retenciOn o guarda precautoria, y para la
disposicion final.



El Valor Secundario

« Se aplican a los expedientes gque han
terminado su vigencia operativa, Su uso
continuo y su plazo de retencidon
precautoria porque han concluido su
tramite.

« Una vigencia con un contexto mas amplio
gue el operativo, en el cual el caracter de
cientifico o cultural sera la nota constitutiva
del expediente.



iGracias por su atencion!

www.escuelamexicanadearchivos.edu.mx



