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La joven y entusiasta Asociacién de archiveros canarios me pidié la elaboracién de un tex-
to, mas alld de un simple articulo, para su insercién en la coleccién de cuadernos técnicos
que vienen publicando. Texto abierto a la realidad archivistica del momento con plantea-
mientos basicos, validos para cualquier archivero en cualquier Archivo. Es decir, un texto
extenso y novedoso que se me hacfa dificil de asumir. En cuanto a lo primero porque, aun-
que parezca mentita porque quizd no me corresponda, el tiempo lo tengo hipotecado con
bastantes compromisos profesionales y en cuanto a lo segundo porque la novedad hay mu-
chas maneras de entenderla y la mia, desde luego, no es la que empieza de cero como algu-
no pretende, sino la que supone evolucién y desarrollo.

La contraoferta a su propuesta fue la de preparar una recopilacién de textos recien-
tisimos, poco difundidos y no ficiles de acceder a ellos o inéditos, modificados, ampliados
o reducidos segin los casos, para esta ocasién, que guardaran una coherencia entre ellos y
que pudieran encuadrarse en el entorno de la novedad. Los respectivos titulos y la referen-
cia de su exposicién o difusién lo confirman, otra cosa sera el convencimiento y la satisfac-
cién que su lectura pueda proporcionar, pero vaya por delante, en descatgo de lo que pueda
ocurrir, que la seleccién y las modificaciones las he hecho con todo catifio.

Los cinco trabajos son los siguientes:
=» Memotia, Archivos y Archivistica: identidad y novedad.
= Vocabulario archivistico.
=2 Gestién de documentos y Administracién de Archivos.
> Gestién de calidad en los Atchivos.
=>» La formacién y el ejercicio de la profesion.
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1. MEMORIA, ARCHIVOS Y ARCHIVISTICA:
IDENTIDAD Y NOVEDAD

Este texcto, corregido, corvesponde a la conferencia magistral pronunciada en el Ciclo: Los Atchivos: parte fundamental
de las Instituciones, organizads por la Comision Nacional de Derechos Humeanos, el Instituto Federal Electoral, el Ins-
tituto de Investigaciones sobre la Universidad y la Educacion y el Archivo de la UNLAM. Méxdico, 20 jundo 2008.
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De los Archivos, de los documentos de archivo siempre hemos proclamado su condicién
de memotia. Memortia de la sociedad para su conjunto, memoria de un continente o de la
cristiandad se ha dicho, respectivamente, del Archivo de Indias o del Archivo Vaticano,
memortia de un municipio cuando nos hemos referido al Archivo municipal. Hemos resal-
tado el concepto de memoria para dar relevancia a los Archivos y a sus contenidos.

Actualmente el concepto de memoria, como tantos otros, ha cobrado por una parte
dimensién politica y por otra un sobredimensionamiento conceptual abanderado por el
postmodernismo.

En el entorno politico la expresién “memoria histérica” se utiliza con falta de pro-
piedad porque la reduce en el espacio y la acorta en el tiempo, al limitarla a un periodo
préximo y reciente.

Por su parte, la corriente postmodernista que ha trascendido a la Archivistica a tra-
vés de la obra del francés Jacques Derrida y de sus seguidotes, como Terry Cook o Eric
Keetelar entre otros, aunque haga un uso abusivo del término “archivo” no llega a trasmitir
su concepto y sus acepciones porque por encima del Archivo como institucién y del archi-
vo como contenido documental lo que parece obsesionatle es la memotia sin rastros de ol-
vido. De aqui que insistan en la ausencia de las mujeres, de los gays, de los gitanos en esa
memoria de la que hablan, que identifican con los Archivos. Y resulta curioso que quienes
como ellos ensalzan la memoria parten de un olvido generalizado traducido en una inopia
para justificar la novedad de sus planteamientos, hasta el punto de parecer ofrecernos una
Archivistica que partiera de cero.

Como atchiveros, no de nombte, sino como profesionales de los Archivos, nos ca-
be posicionarnos ante conceptos tan nobles como Archivo/archivo y memotia que hemos
de relacionar pero no identificar totalmente.

En relacién con el tema de la memoria, insisto, hay una reiterada denuncia postmo-
dernista: nuestra atencién casi monogtifica a los documentos de la Administracién, de las
instituciones relevantes y de las familias y personas con poder, ha dejado al lado la recupe-
racién de documentos pertenecientes a grupos sociales marginados. ¢Hasta donde esto es
asi y hemos de considerarnos culpables los archiveros? ¢Se han producido esos documen-
tos y no hemos sido capaces de recogetlos y conservarlos? ¢Se refiere la denuncia a docu-
mentos de archivo o a otros documentos y testimonios? Nuestra posicién, que no nuestra
defensa porque no somos culpables, es que la atencién prioritaria de los archiveros es hacia
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los documentos de archivo y quiza esos grupos marginados no los han producido directa-
mente y pot lo tanto no han existido para guardarlos y tratatlos, sin perjuicio de que existan
otros testimonios, otros documentos que atestigiien su existencia y sus comportamientos.

Cuando los documentos de atchivo existen, parte de la memoria de esos grupos
marginados estd a salvo. Es el caso de las instituciones relacionadas con los Derechos
Humanos, como ocutre con una de las Instituciones patrocinadoras de este encuentro y
como puede set, en Espafla, la institucién del defensor del pueblo cuya produccién docu-
mental puede estimarse parte de la memoria de la marginacién y dichos documentos me
consta estan a salvo. Digo esto porque no podemos perder de vista que la informacién para
la construccién de la memortia patte de fuentes mas alld de los documentos de archivo y asi
ocurte que existen pafses y épocas con regimenes reptesivos que no han potenciado la pro-
duccién documental y si quiza su destruccién, y para reconstruccién de su memoria necesi-
tan hoy recurrir a los documentos de tradicién oral que, sin descartar su importancia y su
indiscutible interés, no son documentos de archivo — aunque mas de alguno no coincida
con mi planteamiento- lo que no quita que esos documentos de tradiciéon oral puedan estar
custodiados, conservados y tratados en los Archivos.

La plena identificacién —y vuelvo al principio de mi intervencién- de memoria con
Archivos puede distorsionar situaciones. La memoria no puede construirse solo con docu-
mentos de archivo, del mismo modo que los documentos de archivo son solo una parte de
la memoria y los Archivos siendo custodios de la memoria no lo son con exclusividad.

Y siguiendo con la memotia, siempre desde mi posicién de archivera que no de his-
toriadora —que también lo soy- hoy se plantea la responsabilidad de la construccién de di-
cha memoria. Los postmodernistas entienden que son los archiveros a quienes corresponde
ese papel: al hasta ahora conservador y gestor de los documentos se le quiere adjudicar la
responsabilidad de la funcién investigadora para la construccién de la memotia. Y yo no
llegaria a tanto. No cabe duda que un archivero —lo digo con conocimiento de causa- des-
pués de haber organizado y desctito un fondo documental estd en las mejores condiciones
para elaborar la historia de la institucién a la que ese fondo pertenece. Sin embargo y en
principio su papel es mas de “facilitador” para la construccién de la memoria. En esta cues-
tién, ciertamente discutible, existen factores que desde mi punto de vista habrian de ser te-
nidos en cuenta:

=>» Existen funciones archivisticas prtioritatias, generales, inexcusables e incuestionables
que un archivero debe asumir y entre ellas hasta ahora no ha estado la construccién
de la memotia que exige fuentes y metodologfa difetentes a las archivisticas.

=> La acumulacién de esta nueva responsabilidad para los archiveros, que algunos pre-
tenden, significarfa bien dejacién de las funciones archivisticas ptiotitatias o dupli-

cacién del horario habitual del trabajo de cualquier archivero.

> Quizd exista en esta atribucién, una sana intencién de elevar la categoria cientifica
de los archiveros.
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Sin duda que la formacién histérica, hasta ahora y por supuesto en Espafia, ha sido
un requisito obligado en mis de una época, hasta el extremo de que en el modelo profesio-
nal archivero-historiador primé mas el segundo que el primero, posicién convenientemente
alterada en la actualidad, a la hora de acotar nuestro petfil de archiveros, sin dejar de admi-
tir la conveniencia de los conocimientos histéricos. Esa circunstancia formativa que subya-
ce en la personalidad del archivero deberid aprovecharla siempre que haya satisfecho las
funciones archivisticas generales y prioritarias o bien en sus horas libres o en vacaciones.

En esas horas libres, sin duda, he aprovechado y me he beneficiado de mis conoci-
mientos archivisticos para la elaboracién de no pocos trabajos de investigacién sobre los
Consulados mercantles andaluces que controlaron el comercio de Espafia con América y
que fueron modelo para los Consulados mercantiles creados acd, como fue entre otros el
Consulado de México.

Hecha esta reflexién que sin duda puede invitar al debate, voy a plantear otra cues-
tién sobre la que también voy a manifestar mi opinién frente a quienes piensan lo contra-
rio, movida solo por la defensa de la identidad de una profesién y de su contexto.

Se ha dado en decir de los documentos de archivo que son cambiantes, activos, en ra-
z6n de los intereses interpuestos por los usuarios. Dicho esto sin mds puede resultar peligroso.

Es innegable que los documentos de archivo contienen muchas y variadas historias,
son dindmicos y no estaticos porque pueden responder a tantas preguntas como les haga
una misma persona o vatias, pero a partir de aqui la naturaleza del documento de archivo
no cambia, permanece y en esa estabilidad, en esa permanencia, tachada de positivista por
los postmodernistas el archivero juega un papel decisivo, de aqui que mientras los postmo-
dernistas admiten que la objetividad del documento pierde sentido porque el documento es
cambiante, insisto en que la objetividad, admitiendo su relatividad, permanece, lo que es di-
namico es el diverso uso de los documentos a partir de los usuarios. Hasta el punto que los
documentos son unos y las memorias mas de una, segiin quien o quienes las hagan.

Hay una tendencia —creo que inevitable- a buscar la novedad. Existe una alucinacién
por lo nuevo y un rechazo a lo tradicional, como si el progreso que es lo realmente importante
no tuviera sus raices en aportaciones anteriores que han permitido continuar la construccién.
Asi, para llegar a los Sistemas de Archivo hemos tenido muy claro qué es un Archivo con rela-
cién a otras instituciones documentarias, que un Archivo no es una acumulacién de documen-
tos por muy importantes que éstos sean, que el Archivo de una Organizacién no es el histérico,
sino una sucesién de Archivos cuyo ultimo y definitivo estadio es el histérico, no existiendo
frontera entre los administrativos y los histéricos, que el Archivo contiene priotitatiamente do-
cumentos de archivo y que cuando los documentos son prioritatiamente otros quiza le conven-
ga otro nombre. Haciendo alusién a aportaciones anteriores de las que hemos pattido hasta Ile-
gat hasta determinados procesos actuales, quiero referirme a la valoracién documental. En este
caso hemos pattido de acciones individuales, con la denominacién de expurgo, llevadas a cabo
lo més responsablemente posible por el archivero que han evolucionado hacia un proceso
complejo que ha exigido una rigurosa regulacién, ha cambiado el nombre de expurgo, hasta ca-
si erradicatlo, por valoracién o evaluacién documental y ha determinado una responsabilidad
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compartida de gestores administrativos, de juristas, de histotiadores, junto al archivero. Es decir
evolucién y desarrollo no refiidos con la novedad.

De aqui que a estas alturas de mi vida y de mi profesiéon en mi ltimo libro me haya
preguntado ¢Qué es un archivo?

Decfa Michel Duchein del Archivo: “que esta situado en el centro del funcionamiento
de la sociedad” haciéndolo equivaler, de alguna manera, al corazén que palpita al ritmo del de-
sarrollo de aquélla. Flaco favor hacemos a los Archivos cuando destacamos sélo la vertiente de
instituciones culturales y sin embargo se sigue insistiendo en que la finalidad del Archivo es Ia
Investigacién y la Cultura y hemos de ser conscientes que sin descartarlas, no son desde luego
las primeras. Gestién, antes que cultura, insistia nuestra colega espafiola Vicenta Cortés. En esa
linea tampoco los usuarios hoy son priotitariamente los investigadores, los historiadores. La
Administracién y los ciudadanos, al hilo del desatrollo de las Democracias, al ejercitar el dere-
cho al acceso a los documentos y a la informacién han ganado puestos a aquéllos. Ni el alma-
cenamiento con el que de una manera simplista se les identifica, ni la custodia que reviste valo-
res superiores al almacenamiento, ni siquiera la conservacién son suficientes para acotar el con-
cepto de Archivo como unidad de gestién de las Organizaciones y como institucién del Patri-
monio documental. La verdadera esencia del Archivo empieza en su relacién con los documen-
tos, pero no con cualquier documento sino con los documentos de archivo y concluye en el
servicio y utilidad de los mismos, facilitados —que no oftrecidos- a la sociedad. De aquf la incon-
veniencia de algunas denominaciones para Archivos que no lo son. Por poner un ejemplo, me
refiero a los llamados “Archivos orales”. En Espafia no hay ningin Archivo Oral aunque exis-
tan algunos proyectos puntuales de investigacién oral en el seno de alguna Universidad. Mi pos-
tura es que tal nombre puede resultar inconveniente no siendo los documentos de tradicién
oral documentos de archivo -como acabo de decir hace un momento- sino documentos cienti-
ficos, resultado de un proceso investigador, creador que no productor, disefiado en un mo-
mento determinado para cuya identificacién se requiere del relator —no del productor- y del te-
ma o materia, como si de un libro se tratara.

La relacién indisoluble de los Archivos con los documentos no puede impedit sus
respectivas identificaciones por cuanto si los Archivos no pueden concebirse sin documen-
tos, no ocurre otro tanto a la inversa porque los documentos de archivo si pueden existir
sin aquéllos. La relacién, como digo, no puede evitar su distincién porque a los unos y a los
otros les convienen tiempos y elementos distintos para su reconocimiento y, como tales, di-
terenciadores. Es el caso del nacimiento ¢Cuindo se produce para unos y para otros? Los
documentos de archivo que, desde mi punto de vista, no son tales porque estén en un Ar-
chivo aunque algunos opinen lo contrario, se producen natural, inevitablemente como tes-
timonio y prueba de acciones de la gestién de una Institucién, familia o persona. No habla-
mos para ellos sino de nacimiento, de produccién o formacién. No setia pertinente hablar
de creacién, en lugar de produccién, aunque dicho uso trascienda a significados textos
normativos, como es el caso de la ISDF para las funciones y actividades de las Ozgani-
zaciones. Por el contrario el Archivo, como institucién, hay que ctreatlo, regulatlo, casi
siempre después de iniciada la formacién, la produccién de los documentos de archivo. Si
el nacimiento de éstos no estd determinado por ninguna orden, el Archivo si. Aquéllos tie-
nen productores, los segundos, creadores, titulares en dltimo lugar.

[18]
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Y no quiero seguir adelante, sin hacer otro comentario al respecto. Creacién, pro-
duccién, son dos términos recurrentes en la Archivistica actual que inciden en muchas ma-
nifestaciones de la gestién documental porque de alguna manera tienen que ver con el prin-
cipio archivistico més genuino: el de procedencia o de respeto a los fondos. Un uso correc-
to de aquéllos colaboratia en buena medida en el mantenimiento de nuestra identidad. No
debfamos hablar de Instituciones/Organizaciones cteadoras de documentos, si de produc-
toras. Cuando los aplicamos a los documentos hemos de entender que su produccién em-
pieza en la tramitacién administrativa en las unidades de gestién y cuando hablamos de
creacién de documentos nos estamos refiriendo a su concepcidn, a su disefio, momento en
que todavia aquéllos no existen. Tiempo, éste Gltimo. que unos admiten como la fase pri-
mera de la gestién documental y otros no.

Afios atras, Elio Lodolini, el insigne archivero italiano, nos legé un trabajo todavia
de referencia obligada, el archivo un concepto “controverso”. De hecho seguimos acotin-
dolo y definiendo sus acepciones.

Durante afios se ha hecho hincapié en la doble acepcién de local y de conjunto de do-
cumentos, es decir continente y contenido. Sin embargo la evolucién que lo ha llevado a esti-
marlo institucién ha ido desplazando la referencia al local que puede ser todavia un elemento
distintivo y hasta emblematico —como es el caso de la circel de Lecumberti para el Archivo
Nacional de México- pero no substancial al concepto que nos ocupa, mas ain cuando ese es-
pacio fisico puede ser hoy sustituido por un potente servidor. Nos quedamos, pues, con las
acepciones recientes de institucién y de contenido documental que para su reconocimiento
precisan de elementos representativos que difieten, es decir de unos atributos propios.

Un Archivo, como institucién se reconoce pot su fundacién/creacién, por su titulati-
dad, por su tipologfa, por su contenido documental, por sus instalaciones, pot sus recutsos, pot
sus servicios. El archivo, como contenido, por su parte, podra estar constituido por uno o mis
fondos —de los que habran de reconocerse sus productotes, sus funciones y actividades, sus
contenidos, amén de las fechas y su volumen- y hasta por alguna o mis colecciones.

Actualmente, esa doble vertiente, reconocida de forma generalizada, no ha sido in-
terpretada de la misma manera. Asi al Archivo, como institucién, no debia cabetle la atri-
bucién exclusiva de cultural, que lo serd por afiadidura, pero antes habri que reconocérsele
la dimensién gestora. El Archivo, hoy, es una unidad de gestion mas como puede ser la
econdmica, la sanitaria, la urbanistica. En cuanto al archivo, como contenido documental
no puede identificarse sin mas con un fondo documental, cuando esto es casi la excepcidn.
El fondo documental exige una definicién propia. Pero tengo que reconocer que todavia
son muchos los textos archivisticos y los textos normativos que mantienen en Espafia esa
identificacién que llega a la sinonimia y que, entiendo, no es demasiado conveniente.

Las ultimas definiciones para Archivo apuntan a reconocerlo como sistema, mas
alld de la institucién, en los entornos electrénicos. Asi pues hemos ido de continen-
te/contenido para concluir en sistema de informacién. A la hora de las Administraciones
electrénicas para definitlo se esta recurriendo a la funcionalidad del Archivo. Es decit, la
denominada funcién de archivo que no es sino la sucesién de funciones e intetvenciones
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archivisticas, a lo largo de la vida del documento desde su creacién o como menos desde su
produccién, hasta después de decidida su conservacién permanente.

No puedo resistir la tentacién de referirme a una definicién de Archivo que resulta-
ra de la acotacién de las “entidades archivisticas” (documentos de archivo, agentes, funcio-
nes, notmativa) que dardn como resultado que un Archivo sea “un agente que guarda una
relacién de custodia con los documentos de archivo”. Asf las cosas yo me quedo con la
sensacién de que estamos degradando 2 la institucién en la que se basa nuestra razén de
set, pero pot otra parte hasta puede resultar coherente en un mundo globalizador que estd
posibilitando un 4tea de conocimiento de “informacién y documentacién” donde todos los
profesionales afines vamos a tener cabida.

Lo que resulta incuestionable es que no hay Archivos sin documentos, si documentos
sin Archivo, lo que no obsta para que existan documentos de archivo desplazados a otras insti-
tuciones del Patrimonio histérico de los que hemos de tener constancia, de ahi la Gltima norma
para la descripcién, la ISDIAH, préxima a aprobarse. Esa relacién indisoluble entre el Archivo
y los documentos de archivo, en la que hemos insistido, ha de determinar que un centro que no
tenga documentos de archivo, que no otros, sea imposible reconocetlo como tal y esto sin per-
juicio de admitir- como ya también he dicho- que puedan existir otros documentos (postales,
carteles, periédicos) y hasta objetos en los Archivos. Lo que debe quedar claro es que no esta-
remos ante un Archivo si s6lo conserva los segundos. En estos casos estaremos hablando de
cartotecas, filmotecas, hemerotecas, museos, etc. Pensemos por un momento en el caso de ins-
tituciones como las televisiones- setfa el caso de Televisa- con una produccién documental que
no se limita a la archivistica porque junto a ella esta la produccién creativa y una y otra exigen
metodologfas de trabajo distintas y hasta depésitos y profesionales diferentes.

Hemos pasado de Archivos aislados a Archivos integrados en Sistemas y de no es-
tarlo es conveniente conseguirlo. Un Archivo aislado no es casi nada, mientras que el con-
junto de los de un territorio, incluso los de una Organizacién, relacionados e integrados en
Sistemas constituyen un tejido coherente, firme y util para la gestién y para el recuerdo.

Me habia propuesto hablaros de Memotia, de Archivos y de Archivistica, marcando
las relaciones a partir de las identidades propias. Me queda por situarme en la Archivistica,
una de las disciplinas englobadas en las ciencias de la Documentacién que, sin rechazar el
reconocimiento de afinidades con las otras disciplinas que componen el grupo, es necesario
distinguir sin perjuicio de la integracién, siempre conveniente.

Por otra patte, la globalizacién que aunque tiende a la igualacién, no puede impedit
la identificacién que permita las distinciones adecuadas. Y esto, sin dejar de admitir que hoy
ninguna ciencia es auténoma, ni autosuficiente. Y por supuesto la uniformidad a la que
tiende la globalizacién exige la normalizacion.

Hace unos meses asisti a las IX Jornadas archivisticas de Huelva que trataron de los
nuevos paradigmas de la Archivistica. Una ponente se preguntaba si podiamos hablar hoy de
una nueva Archivistica, pregunta por otra parte recurrente que desde afios atras volvemos a re-
petitnos. Me hice y expresé la siguiente reflexion. No hay, hoy, ninguna disciplina que no de-
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fienda para ella el calificativo de nueva al amparo de las nuevas tecnologias so pena de parecer
antigua, pasada de moda. Lo tradicional suena a caduco, a obsoleto, hasta el extremo manifes-
tado por alguna corriente de pensamiento que trata de desnaturalizar aquello que la sociedad
asume como natural marcando una desconfianza total hacia los conocimientos objetivos, hacia
las verdades universales, que lleva a sus seguidores a estimar nuevos todos sus planteamientos
partiendo de un olvido generalizado al que ya he hecho referencia.

La novedad aplicada a la Archivistica habria que matizarla. Setia un error pensar
que partimos de cero. Entiendo que la Archivistica de hoy, en su base, en su esencia, no
puede ser distinta, diferente, si sus principios permanecen, si se mantiene su objeto y si su
objetivo no es otro que el servicio de los documentos a la sociedad. Lo realmente cambian-
te es su metodologia, metodologia que, al amparo de las nuevas tecnologias va a afectar a
todas y a cada una de las funciones archivisticas, como veremos, particularmente a la hora
de la difusién que para empezar pasa de set pasiva, receptora a activa y compartida. Lo que
no cabe cuestionarse es que la Archivistica ha venido evolucionando y se ha desarrollado
sensible y aceleradamente en los altimos afios. La Archivistica de hoy es resultado de esa
evolucién y de ese desarrollo.

Y volviendo sobre la permanencia a la que acabo de apuntar, quiero insistir en ella.
Los principios archivisticos, entiendo, siguen vigentes como es el caso del principio de pro-
cedencia o el del ciclo vital de los documentos. Permanencia, pese al cuestionamiento de
algunos. Alguna vez me he preguntado si el cuestionamiento del principio de procedencia
no tesulta sino de no haber entendido lo que supone. Me atrevo a afirmar esto porque te-
cientisimamente he leido una monografia sobre la descripcién en la que se justificaba el
cuestionamiento de dicho principio, acudiendo para asentar tal postura a una ilustracién. Se
reproducia un documento, familiar para muchos archiveros de Espafia y de América que
comparten fondos documentales que testimonian la presencia espafiola en este lado del
Atlantico, que no es sino una Real Cédula de Catlos V, intitulada por el rey —ausente en
Alemania-, firmada por la reina gobernadora, su mujer, y con el refrendo o validacién del
escribano real. De ese documento se dice en la referida monografia que tiene mdltiples
productores: el tey, la reina y el notario, testimoniando asi, 2 mi modo de vet, el descono-
cimiento de lo que supone el principio de procedencia y del consecuente reconocimiento
del productor de los documentos. Clato est, que todavia mis de un archivero no ha en-
tendido quién es el productor de un fondo cuando dice que lo es el Archivo donde ese fon-
do est4 depositado, a no ser que ese fondo se identifique con la produccién documental del
propio Archivo. Asi las cosas, la Archivistica no solo serfa nueva sino algo bien distinto.
No faltan quienes amparan ese rechazo al principio de procedencia en las nuevas tecnolo-
gias. Pero resulta que los documentos electrénicos tampoco son ajenos al referido princi-
pio, lo que va a cambiar es la produccién lineal, secuencial (un trimite y un documento,
uno detras de otro, conservados en una carpetilla formando el consabido expediente). Pro-
duccién que pasa a ser radial a partir de procesos reticulares que permiten el denominado
“documento tnico electrénico”- como ya estd ocurtiendo pata los contratos mercantiles-
en el que sin embargo puede reconocerse no solo el productor sino también los “intervi-
nientes” o “agentes” en cada uno de los tramites. Desde mi punto de vista el principio de
procedencia todavia sigue valiendo para los archiveros.

En cuanto al objeto de la Archivistica, el Archivo como institucién, como custodio de
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los documentos de archivo, con independencia de su génesis electronica, sigue manteniendo su
identidad. Otra cosa sera la reduccién de las redes de Archivos, a la hora de una Administracién
electrénica que no precisara sino de un solo Archivo General y electrénico para cada organiza-
cién, identificado con un potente setvidor cuya responsabilidad de uso y de servicio debera se-
guir correspondiendo al archivero y no a otros profesionales. El lugar de custodia habitual de
los documentos de atchivo es el Archivo, con mayuscula, la institucién adecuada para tal efec-
to, a sabiendas de que existen documentos de archivo en Bibliotecas,. Museos o en Centros de
documentacién. Y en cuanto al documento de archivo, también objeto de la Archivistica, que
no de otro cualquier documento, sigue siendo testimonio y prueba de actos o de acciones nece-
satias e inexcusables de la sociedad, a través de las instituciones, familias o personas. El docu-
mento de archivo ha de reconocerse como tal en el espacio analégico y en el espacio digital, sin
petjuicio de la tebrica unidad fisica en un caso y la disgregacién que no impide Ia unidad intelec-
tual en el otro. Es documento de archivo tanto el administrativo con vigencia administrativa
como el histérico para el que se ha decidido su conservacién permanente. Todo esto no es obs-
taculo para reconocer junto a los documentos de archivo, otros testimonios que son también
informacién, son también memotia, pero son distintos.

Por dltimo, el documento de archivo no es documentacién aunque suelan ser tér-
minos que se identifican en la bibliograffa. Tengo que reconocer que tampoco yo me he es-
capado de este vicio. Pero lo cierto es que transferimos, organizamos, describimos y servi-
mos documentos y no documentacién. Recientemente he defendido con calor la distincién
que desde mi posicidn resulta necesaria a la hora de precisar la identidad archivistica frente
a la de otras disciplinas afines. Hasta el punto que en este momento me rechina el uso de
documentacién cuando se utiliza en lugar de documentos de archivo.

Todo lo expuesto, para el Archivo y para el documento de archivo, me lleva a es-
timar que el objeto de la Archivistica permanece, junto a sus principios.

En cuanto al objetivo sigue siendo el servicio de los documentos de archivo y de
otros documentos que se custodien en los Archivos, a partir de su uso y disfrute. Lo que
hay que reconocer es el abundamiento de ese servicio que ha evolucionado desde una aten-
cién casi exclusiva al historiador, ampliandola a la Administracién y lo que es mas significa-
tivo a cualquier ciudadano.

Ese dimensionamiento del servicio ha desatrollado de forma extraordinaria dos
funciones archivisticas, la descripcion y la difusién. En ellas me voy a detener en sus cam-
bios metodolégicos y en sus posibilidades.

Describir, como funcién genérica, supone reconocimiento de algo a partit de su
identificacién, e implica una representacién para la transmisién de ese algo a terceros. Iden-
tificacién que siempre ha de partir de los elementos o atributos propios de aquello que se
reconoce y a renglén seguido es necesario representarlos para facilitar su conocimiento.
Hay un concepto clave en esto que acabo de exponet: la “facilitacién”.

En el entorno archivistico esa descripcién que se aplicaba a cada uno de los docu-
mentos de archivo, denominada catalogacién, se amplié tiempo ha tanto a las agrupaciones
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documentales estimadas naturales al resultar de las categorias documentales reconocidas
por la clasificacién aplicada a los fondos documentales, como a las agrupaciones artificiales
o colecciones. Pero ocurria que la descripcién era discrecional a la hora de su método, a la
hora de elaborar los instrumentos de descripcién y exigia la uniformidad que vino de la
mano de la ISAD(G), norma internacional para la descripcién archivistica para los docu-
mentos de archivo y las agrupaciones de éstos, reconocidas a partir de un consenso, que no
eran sino los denominados “niveles de descripcién”. No iba mas alld, pero habia determi-
nado un cambio: la preocupacién por los resultados fisicos de la desctipcién, los instru-
mentos de desctipcién, cedieron paso al interés por la propia funcién. Recientemente se es-
ta produciendo otro cambio sensible a partir de la denominada contextualizacién, que que-
riendo parecer algo nuevo y ciertamente no lo es porque el “yo y mis circunstancias” esta
asumido hace bastante tiempo, ha ampliado el campo de la descripcién a lo que ahora se
van a denominar “entidades archivisticas” que no son sino todo aquello que demandan y
merece ser conocido por los usuarios de la informacién proporcionada por la descripcién
de los documentos de archivo. Ahora no solo desctibiremos los documentos de archivo y
sus agrupaciones sino el o lo contextos en los que los documentos de archivo se sitan. Re-
cordemos a este respecto que el proyecto InterPARES liderado por Luciana Duranti reco-
noce cinco, incluso admite un contexto de uso o de usuarios. Asi las cosas, la Norma
ISAD(G) no es suficiente y han ido apareciendo nuevas normas para las descripciones de
las denominadas “entidades archivisticas”. Asf la ISAAR cpf para el control de autoridad
de los nombres de las instituciones, familias o personas relacionados con los documentos;
la ISDF para las funciones y sus divisiones que no producen, pero si detetminan y ocasio-
nan los documentos y a la vez éstos las testimonian; la ISDIAH para los Archivos y las
otras instituciones que custodian documentos de archivo. Estd pendiente de elaborat otra
que nos permita normalizar las materias informativas como eventos, conceptos, objetos,
lugares, contenidas en los documentos. De aqui que en adelante seguiremos desctibiendo
documentos de archivo, como principales, que no las dnicas, unidades de descripcién, pero
ademis describiremos todas esas “entidades archivisticas” que, al convetrtitse en sujetos de
la descripcién, no seran sino unidades de descripcién también.

El monopolio de los documentos de archivo para la descripcién ha acabado y junto a
ellos describitemos por una parte los denominados “agentes” que no son sino las instituciones,
familias o personas que tienen alguna relacién, no solo la relacién de produccién, con los do-
cumentos sino otras que dardn ocasién a conocer no solo a los productores, sino a los autores,
a los coleccionistas, a los destinatarios, etc. También describitemos de forma separada, aunque
siempre telacionada, a la funciones, a las actividades, a los procedimientos/procesos. Incluso
pueden ser objeto de la descripcién esos contenidos documentales que hemos estimado como
materias a la hora de confeccionar un indice. Por dltimo también son susceptibles de desctibir
los Archivos, como indiscutibles instituciones archivisticas de custodia de los documentos de
archivo, amén de otras instituciones que produciendo sus propios documentos, conservan do-
cumentos de otros productores, como puede set el caso de algunas Bibliotecas, Museos o Cen-
tro de documentacién. Para cada uno de estos grupos de “entidades archivisticas” ya hemos di-
cho que existen las respectivas normas con excepcién de una que esta por elaborat y en el caso
del modelo conceptual de descripcién archivistica que estd elaborando la CNEDA, dentro del
Ministerio de Cultura espafiol, se incorporara para poder ser aplicada.
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Lo que se puede estimar el nuevo paradigma de la descripcién archivistica es resul-
tado de una evolucién iniciada en la década de los setenta, acelerada y auxiliada por las nue-
vas tecnologfas. A mi modo de ver, hasta ahora, es decir hasta la aplicacién exclusiva de la
Notma ISAD(G) tenfamos una desctipcién hotizontal y plana al utilizar los 26 elementos
de descripcién oftecidos por el formato de dicha notma, ahora la descripcién busca mayor
relieve, mayor profundidad, mayor perspectiva a partir de la descripcién de los contextos.

Me propuse dedicar una reflexién particular a sélo dos de las funciones que forman
parte de la gestién documental, la desctipcién y la difusién, por lo que tienen que ver con el
servicio como objetivo principal e indispensable de cualquier Archivo. Me he extendido en
la desctipcién no solo porque personalmente me motiva sino porque sin duda determina
buena parte de la segunda La buena y 4gil transmisién de los documentos, de sus conteni-
dos y de sus contextos a los usuatios depende de esa representacién previa. Lo novedoso
son las posibilidades de ampliacién y de generalizacién a partir de las nuevas tecnologias.
Novedad que no es exclusiva de la Archivistica porque las mismas circunstancias afectan a
cualquier otra area de conocimiento. Los instrumentos que la posibilitan y la facilitan son
muchos: webs, portales, blogs.

Voy a seguir insistiendo en la difusién relacionandola con el servicio.

En la concepcién espacial del documento electrénico el acceso cobra una impor-
tancia inusitada. El acceso es el vehiculo para el servicio que cobra toda su dimension a pat-
tir de la difusion.

El servicio, el acceso y la difusién constituyen un “tindem” archivistico que ha da-
do un giro de 360° al amparo de las nuevas tecnologias. Hasta la década de los sesenta el
contexto donde se desenvolvia el trabajo de los archiveros no era sino el de los Archivos
histéricos cuyo servicio iba encaminado exclusivamente a una élite, la de los historiadores.
Cuando en las memorias anuales se cuantificaba ese servicio la cantidad y su medida era el
nimero de investigadores. Lo de usuarios o clientes ha venido después cuando el servicio
ha cobrado nuevas y mayores dimensiones abarcando a todos los ciudadanos que no tienen
porqué saber de Archivistica, de Archivos, ni de instrumentos de descripcidn, pero quieren
tener informacién y acceder a ella. Y en este sentido, en el denominado contexto de uso,
los usuarios agentes en dicho contexto, pueden condicionar y determinar en su beneficio el
trabajo de los archiveros. La facilitacién de la que hablaba al ptincipio de mi intervencién se
ha hecho del todo necesatia.

Termino sin saber si he alcanzado mi cometido a lo largo de mi intetvencién que no ha
pretendido otra cosa que poner de manifiesto la importancia de los Archivos y de sus funciones
y resaltar su condicién de indispensables. Ya lo he dicho, gestién administrativa, incluso elec-
trénica, y gestién documental han de ir de la mano y para la segunda los Archivos y los archive-
ros, son las instituciones y los profesionales especificos para conseguir la armonia necesaria y
los resultados demandados por la sociedad: informacién para el conocimiento.

Sevilla 29 abril 2008
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2. VOCABULARIO ARCHIVISTICO

Este texto ha sido publicado en Archivo qué... (Gaceta del archivista), México. Escuela de Biblioteconmia y
Avrchivonomia, vol 2, 11 (2008, pp. 8-15). Ha sido ampliado y actualizado para esta ocasidn.
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En el dltimo nimero de la GACETA ARCHIVISTICA, Luis Alvarado hablaba de provo-
cacién a partir de una pregunta, aparentemente simple que no facil: “sQué es mas impot-
tante para los archivos y para la archivistica misma, la organizacién de los documentos que
conforman los acervos o el servicio o difusién de los mismos?”.

Yo dirfa que en un mundo donde la integracién, la interdisciplinariedad, son indis-
cutibles, la opcién y la respuesta son dificiles de plantear como una u otra. Desde mi pun-
to de vista, hoy, un Archivo, institucién, que no rinde setvicio a los usuatios —entendidos
como el conjunto de los ciudadanos- a pesar de tener un contenido documental valioso no
deberfa estimarse tal porque la esencia de un Archivo es el servicio de los documentos a
cualquier usuario, de manera equivalente a un Hospital o a un Colegio. Otra cosa es que di-
ficilmente podra rendirse ese servicio sin la organizacién y, también, sin la desctipcion ar-
chivistica porque si no conocemos lo que custodiamos tendremos problemas para trasmi-
tirlo a terceros. Todas las funciones/procesos archivisticos, desde la creacién, siguiendo
por la produccién y la custodia y pasando por la valoracién y seleccién, por la organizacién,
por la descripcién, van encaminadas al setvicio, al uso y disfrute de los documentos conte-
nidos en los Archivos.

Ninguna funcién/proceso archivistico, actualmente, puede identificarse y analizarse
de forma aislada sino integrada en la gestién documental y su estimacién vendri determi-
nada por la relaciones con las restantes funciones. Y no cabe duda de que esa estimacién
estara en relacién con el modelo de gestién documental en el que nos situemos.

Mi propésito en esta ocasién no es incidir en la gestion documental que sin duda
merece una reflexién mas detenida que quiza haga otro dia. Mi intencién en este momento
es insistir sobre un instrumento indispensable, presente tanto a la hora de la otganizacién
como a la hora del servicio y de todas las actuaciones archivisticas, incluidas las relativas a la
construccion tedrica y metodolégica de nuestra disciplina.

No sé hasta qué punto dan importancia todos los archiveros al vocabulatio. Confie-
so que yo se la doy, y mucha, aunque no todos opinen asi. Hace unos dias en una confe-
rencia a la que asist{ sobre gestién documental electrénica, se minimizaba el debate sobre el
lenguaje profesional, resaltando que lo importante eran los resultados. Y, entiendo, que con
independencia de conseguir resultados, el vocabulatio que empleemos ha de ser preciso,
adecuado, pertinente, cientifico, en nuestro caso, archivistico.
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Vivimos en un mundo de aceleracién, de cambio, donde casi todo se justifica. Hay
una trasgresién continia a las palabras y a sus contenidos. Baste mirar alrededor: los politi-
cos, los profesionales de la comunicacién.

Octavio Paz, con motivo de su ochenta cumpleafios en una entrevista concedida a
un periédico de tirada nacional, en Espafia, comentaba: “cada minuto se inventa una pala-
breja nueva, con lo facil que es decir las cosas de forma mas sencilla”.

Como cientificos, y los archiveros pretendemos setlo, a la hora de comunicarnos y de
trasmitir a los demas, no podemos dar lugar al equivoco, a la distorsion, con nuestra palabra.

El lenguaje es:
> la primera y mas evidente manifestacién de nuestra identidad
> es testimonio de nuestra evolucién y desarrollo
> es la medida de nuestro nivel cientifico
=> es instrumento indispensable para la comunicacién y para la normalizacién
=> al lenguaje trascienden las modas archivisticas como signo de vitalidad.
> necesita cambios y actualizacién, no tetgiversacién, ni invencion.

Tengo el vicio cuando leo cualquier norma o monografia archivisticas de empezar
por el glosario que suele ir incorporado y procuro recomendar esta practica. Recientemen-
te, en la presentacién del libro Q#é es un archivo? decia a los que me escuchaban que si deci-
dian leerlo iniciaran la lectura por el final, para establecer el contexto en el que el contenido
de dicho libro se situaba. Asi, por ejemplo, a lo largo de él no se utiliza ni una vez el térmi-
no documentacién, salvo para hablar de esa disciplina afin y de los centros con ella relacio-
nados, porque como archivera yo no transfiero, ni organizo, ni describo, ni difundo docu-
mentacién sino documentos de archivo.

Actualmente, el afin de novedad trasciende a la terminologia y en ese entorno no-
vedoso el lenguaje tradicional a veces resulta mal visto y la novedad — mejor ditia la actuali-
zacioén- por una parte, no puede estar refiida con la vitalidad que exige incotporar términos
nuevos y arrinconar algunos caducos, sustituyéndolos por otros (es el caso del expurgo) y,
por otra patte, exige una doble compatibilizacién, ptimero con el lenguaje tradicional que
no por ser antiguo es rechazable sino todo lo contrario, segundo a través de una conviven-
cia con otros lenguajes (informatico, sistémico, juridico, etc).

Hay algo de lo que siempre hemos de pattit: la mayoria de nuestros vocablos son
términos comunes que, al incorporatlos a nuestra 4rea de conocimiento, cobran una di-

mensién especifica, la archivistica.

Pensemos en la “descripcién”, funcién genérica donde las haya que, aplicada a
cualquier cosa supone un proceso con dos etapas:

Reconocer/ identificar
Representar

[30]




ASARCA FORMA ESPECIAL
2. VOCABULARIO ARCHIVISTICO

La descripcién, manteniendo su esencia puede ser descripcién archivistica y des-
cripcién bibliografica y a pattir de estas atribuciones, una y otra son diferentes porque las
aplicamos a. objetos diferentes, el documento de archivo y el libro, y las caracteristi-
cas/atributos de uno y otro, necesarias para reconocetlos y representarlos, son diferentes,
aunque podamos establecer equivalencias en algin caso: asi productor y autor.

Al lenguaje han trascendido las modas por las que la Archivistica ha ido pasando
desde la década de los sesenta hasta hoy, enriqueciéndose con términos nuevos, al hilo de
los tramos de esas modas. Y cuando digo moda me refiero al interés, en un momento del
tiempo, generalizado y constatado, por un tema o una cuestién de trabajo archivisticos que
ha trascendido a la literatura profesional y a las celebraciones de Congresos, Cursos o Jor-
nadas, de forma simultinea.

Hay un témmino, en la década de los sesenta desconocido hasta entonces que, tras cier-
tas reservas —me refiero a Espafia- se instala, después de desbancar a la “catalogacién” y se hace
firme y universal y no es otro que “descripcién archivistica”, traido de la mano de Theodore
Schellenberg. A este respecto me choca seguir viendo escrito “catalogacién y clasificacién”: no
serfa mas pertinente, incluso cambiando el orden: “clasificacién y desctipcion”

Mas adelante, la discusién obsesiva por los instrumentos de desctipcién reducidos a los
catilogos durante muchos afios- hizo del “inventario” un uso generalizado que hasta ese mo-
mento no habfa tenido, instalindose también como novedad los “niveles de desctipcién”. Des-
pués vino la “identificacién”, importada, que toma patte del sitio de la clasificacién aunque no
tarda el tiempo de ocupar cada una su lugar. Se instala después en el cartel de las novedades la
“clasificacién funcional” frente a la clasificacién orginica, trayéndonos los modelos de “cuadros
de clasificacién funcional” de fondos y las “categorias documentales™.

Mis tarde nuestro “expurgo”, suficientemente expresivo pero poco noble- como ex-
clusivo vocablo distintivo de una funcién no suficientemente apreciada y acotada porque en el
contexto de los documentos histéricos no habfa lugar para ella- fue sustituido, yo ditfa casi
erradicado, por una retahila de términos relacionados con una funcién que ahora tiene nombre
propio, “valoracién”; y se estima por algunos como la mas importante de las funciones archi-
visticas —yo no me atreveria a tanto- y hasta Arte se la apostillé en un Congreso celebrado hace
pocos afios en Salamanca Esos nuevos términos son bagaje terminolégico desde entonces para
cualquier archivero: valoracién y seleccién, eliminacién responsable o cientifica, calendatios de
conservacién o tablas de valoracién o de temporalidades, comisiones calificadoras, estudios de
identificacién y valoracién de series documentales, actas de eliminacién, etc.

La integracién y la “gestién documental” vinieron de la mano, junto a los “Sistemas
de Archivos” y la proyeccién sistémica a casi todo, con un uso favorecido por la multiplica-
cién de textos legales y normativos. Para la gestién , en el contexto archivistico, se han mul-
tiplicado las expresiones que pretenden ser expresivas de la misma y de sus modelos, asi
“gestién documental y conservacién”, “gestién de documentacién administrativa”, “gestién
archivistica y documental”, “gestién de documentos administrativos y gestién documental
de documentos histéricos” que merece la pena analizar y quiza cuestionar. Yo me quedo

con “gestién de documentos y gestién de Archivos”, en ese orden.
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La normalizacién que no parecia sino afectar a la descripcion, trajo con la ISAD (G)
el afianzamiento de dos términos que se han hecho indispensables: “unidad documental” —
sinénimo de documento de archivo- y “unidad de desctipcién”, a la hora de precisar el sujeto
de la referida funcién, tarea o proceso —que de todo se dice de ella-. La unidad documental
vale para el documento simple y para el documento compuesto que no hemos de limitar al
expediente. La unidad de descripcién hasta ahora guardaba una relacién directa con el docu-
mento y con cualquiera agrupacién documental, pero actualmente esta sufriendo una amplia-
cién a la hora de las recientes normas del entorno de la descripcién (ISAAR cpf, ISDF,
ISIAH) al estimarse sujetos de la descripcién no solo los documentos y sus agrupaciones, si-
no también las denominadas “entidades archivisticas”. “Entidad archivistica” es todo aquello
que en el contexto archivistico es y merece set conocido o demandado su conocimiento por
cualquier usuario. La definicién recogida en la ISO 23081 dice: “cualquier cosa concreta o
abstracta que existe, existié o puede existir sobre la que se recoge informacién porque consti-
tuye objeto de interés para los usuarios”. Entidades archivisticas, aparte de los documentos
de archivo, son los denominados agentes, son también los denominados “custodios”, las fun-
ciones y sus divisiones y los contenidos documentales. Su expresién ha entrado ya a formar
parte de nuestro repertorio lexicogrifico. No cabe duda, por otra patte, de que cualquier en-
tidad puede tener relacién con una o més entidades. Valga como ejemplo un Archivo, que
puede ser no solo “custodio” de los documentos, sino un agente productor de los documen-
tos que sus funciones ocasionen. A la vez que puede resultar un objeto o concepto a la hora
de las entidades que agrupan los contenidos documentales. Y a demis cada entidad tiene
atributos” que van a permitir su reconocimiento porque los attibutos no se quedan en lo que
puedan ser las caracteristicas inherentes a las entidades sino que se suman a las que se atribu-
yen externamente por el que las describe que no son sino datos que abundan en su recono-
cimiento y localizacién. Asi la signatura de un documento no es una caractetistica del propio
documento de archivo pero permite al usuatio su localizacién. En definitiva los atributos
constituyen “el medio por el cual los usuarios formulan preguntas e interpretan tespuestas
cuando buscan informacién sobre una entidad determinada”.

Hay otro término novedoso que no nuevo, contexto, que hoy cobra una especial
significacién en el entorno de los documentos electrénicos. Del contexto dice el DRAE
“conjunto de cosas que se enlazan y entretejen” y la definicién para entorno, que puede ser
su sinénimo, “ambiente, lo que rodea”. En definitiva y con telacién a los documentos son
las circunstancias envolventes (organizativas, funcionales y operativas que circundan su
creacion, recepcién, conservacion y uso).

Es evidente que los documentos nunca han sido ajenos al contexto o contextos, ni
los archiveros han dejado de ser conscientes de los mismos y de las relaciones que otiginan.
Si nada es comprensible fuera de contexto, los documentos tampoco. Todas las circunstan-
cias que integran el contexto documental segin las agrupemos constituyen mas de un con-
texto. Asi el proyecto Interpares reconoce cinco el juridico- administrativo, la procedencia,
el documental, el procedimental y el tecnolégico, todos a sus vez interrelacionados. El con-
texto hoy, junto al contenido y la estructura, es uno de los aspectos que se destacan en el
contexto del documento y por tanto son hoy objeto de informacién en el entorno digital,
cada vez con mas frecuencia representado en forma de metadatos.
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Y enlazando el pasado con el futuro, resulta curioso una realidad y un término habi-
tual en nuestro entorno que todos creemos saber lo que es y cémo llamarlo, que no es otro
que “unidad de instalacién” y resulta que a la hora de encajatla en el grupo de “entidades
archivisticas: documentos de archivo” ha ocasionado una larga discusién a la hora de preci-
sar lo que es y la denominacién a adoptar para ella junto a las otras agrupaciones documen-
tales. Se han barajado las siguientes denominaciones: “unidad de instalacién”, “documentos
sin organizat”, “documentos pendientes de identificar”, “documentos sin identificar”. Uni-
dad de instalacién puede no ser acertado en tanto en cuanto no es mas que un contenedor
y pot otra parte esa unidad de instalacién puede corresponderse tanto con un segmento de
una setie o de una subserie como con un conjunto miscelineo de documentos y en conse-
cuencia podra no set lo mismo afirmar que en el Archivo de la Secretaria del Ayuntamiento
hay 800 unidades de instalacién porque segiin uno y otro caso la situacién varfa sensible-
mente, del orden al desorden.

Valga este breve que no exhaustivo recorrido por la terminologfa como testimonio
de la vitalidad de nuestro vocabulatio archivistico.

Pero hay dos términos inevitables, indiscutibles, sin petjuicio de su evolucién con-
ceptual, para cualquier archivero: archivo y documento de archivo. Son por decitlo de algu-
na manera nuestros términos estrella porque son imprescindibles al representar el doble
objeto de la Archivistica y ser las coordenadas del entorno donde desatrollamos nuestro
trabajo: Archivos y documentos de archivo, es decit las instituciones archivisticas y sus
contenidos documentales, tan especificas las unas y los otros, sin posibilidad de confusién
con otras instituciones como Bibliotecas y Centros de documentacién ni con otros conte-
nidos documentales, como los bibliogrificos o la documentacién.

Partiendo de esta evidencia no siempre el uso de los mismos resulta adecuado,
desde mi punto de vista.

Los documentos de archivo son anteriores a los Archivos. No existen Archivos sin
documentos de archivo, aunque éstos pueden existir sin aquéllos.

¢Cuantas definiciones para los unos y para los otros? Empecemos por el documento
de archivo. Para él no es lo mismo el uso del singular que del plural. Cuando digo “documen-
to de archivo”, éste no es testimonio de actividades, como mas de una definicién pretende,
sino testimonio y prueba de actos, de acciones concretas. El testimonio de las actividades co-
rresponde a las series. En su esencia, en su naturaleza no interviene ni el soporte, ni el forma-
to, ni la extensién. Tan documento de archivo es un documento en papel como un documen-
to electrénico, y lo es también una Real provisién de Felipe II o un expediente.

Un documento de archivo no puede prescindir del calificador de archivo para dis-
tinguirlo de otros documentos como los libros, las piezas arqueoldgicas, la documentacion,

los periédicos, los documentos de tradicioén oral, etc.

Un documento de archivo no es tal, por el hecho de estar en un Archivo como al-
gun autor pretende.
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Un documento de archivo es tanto el documento administrativo, como el docu-
mento de conservacién permanente, sin petjuicio de que en la practica reconozcamos estas
dos dimensiones. Esta posicién hace que el documento de archivo asi concebido no guarde
una equivalencia con el record anglosajon.

Un documento de archivo es sinénimo de unidad documental
Un documento de archivo se produce, no es un documento de creacion.

Si hablamos de “documentos de atchivo”, en plural, nos referimos a todos y cada
uno de los documentos de archivo o al contenido documental de un Archivo que no tiene
porqué ser sinénimo de fondo.

Los documentos de archivo se agrupan naturalmente en categorias documentales
(fondo, subfondo o seccidn, setie, expediente, entre otras) a las que se reconocen especifi-
cos niveles de descripcién que son como el cédigo genético de aquéllos y que por tanto no
pueden elegirse sino reconocetse y representarse.

Los documentos de archivo con vigencia administrativa no son documentacién admi-
nistrativa, sino documentos administrativos. Actualmente se utiliza para ellos expresiones como
materiales de archivo o recursos archivisticos de las que me confieso no partidaria.

En cuanto al término “archivo” no cabe duda de que sus acepciones han sido muchas,
multiplicadas por el uso que de €l hacen otros profesionales limitado a almacenar en el caso de
los informaticos, o a liquidar o anular, en el mundo judicial y referido a un proceso.

No es mi propésito extenderme en este término porque nos llevaria muy lejos. Pero
sf hacer alguna observacién personal referida al Archivo como institucién, para el que he
optado por usar la mayuscula.

Para reconocer un Archivo son imprescindibles los documentos de archivo, con
independencia de que en un Archivo puedan tener cabida otros documentos que no sean
tales. La tnica “institucién archivistica” es el Archivo aunque existan otras instituciones —
no archivisticas- que custodien documentos de archivo, como puede set el caso —mis fre-
cuente en Iberoamérica que en Espafia- de una Biblioteca, de un Museo, de un Centro de
documentacién.

Un Archivo requiere la presencia y responsabilidad de un archivero, no de un bi-
bliotecario, ni de un documentalista.

Documentos de archivo y archiveros son factores indispensables 2 la hora de concebir
un Archivo. Y dicho esto, existen expresiones recientes, habituales que quizd debfan hacernos
reflexionar. Como provocacién planteo la siguiente pregunta ¢son Atchivos los denominados:

=» Archivos audiovisuales
=» Archivos cientificos
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=>» Archivos orales
=» Archivos musicales
=> Archivos de publicaciones oficiales

¢Contienen los asi denominados, documentos de archivo?

A la hora de trasmitir lo que es un Archivo por los archiveros quiza sea hora de que
desterremos los apelativos de santuarios del pasado o de instituciones cultnrales por dar con ellos
una visién parcial de lo que es la institucién que representa porque antes de llegar a ser
memoria del pasado son una unidad de gestién dentro de las Organizaciones.

Valga esta breve reflexién terminolégica para destacar la importancia del vocabula-
rio archivistico que en el entorno de los territorios de habla hispana debfamos de acercar y
consensuar. Valga también su contenido, légicamente discutible, como documento de tra-
bajo para analizar por los alumnos que se forman para ser archiveros.

Con este ultimo propésito, después de estar elaborado este texto para que fuera
editado por ASARCA vy tras haber leido algunos nuevos titulos recientes cotrespondientes a
lo que pueden ser Manuales de Archivistica, se me ha ocutrrido incluir una relacién de tér-
minos, de expresiones o de frases contenidas en dichas monografias, para ser analizadas
como ejercicio practico sobre el vocabulario que nos interesa. Inevitablemente de dicho
analisis han de trascender conceptos archivisticos fundamentales con los que hemos de
comprometernos como atchiveros.

Es obvio que no hay problema cuando los términos o expresiones siendo distintos
comportan conceptos idénticos, es el caso de Archivo de tramite por Archivo de oficina o
Archivo de concentracién por Archivo intermedio.

En cuanto al Archivo/atchivo y al documento de archivo, la discrecionalidad en el
uso de la graffa, para el primero, no hace sino poner de manifiesto la conveniencia de dis-
tinguir el Archivo, como institucién, del archivo como contenido documental. Veamos al-
gunos ejemplos.

“Los archivos /en su acepcién de instituciones/ son fuentes de informacién” y quiza
habtia que afinar que son los contenidos documentales los que son fuentes de informacién.

“Los archivos son un conjunto de escritos” y quiza fuera mas acertado conjunto de
]
documentos, los escritos pueden ser literarios.

“El contenido de un archivo puede ser desde el punto de vista fisico (sopottes),
desde el punto de vista archivistico(fondos, secciones, series, subseries), desde el punto de
vista diplomatico (actas, esctituras, reales ordenes..)...” cuando para hablar del contenido
de un Archivo simplemente es necesario referirse prioritatiamente a los documentos de at-
chivo y en todo caso a sus fondos y colecciones.

Puede resultar curiosa la expresion de “documentos expedientados” que entende-
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mos son los expedientes y no los documentos sometidos a un proceso punitivo.

Del servicio del Archivo se dice que es el ofrecimiento de informacién y con mas
precisién debe reconocerse que es la facilitacién de los documentos y de la informacién en
ésos contenida.

A la hora de la clasificacion, los términos y expresiones utilizados trasmiten concep-
tos quizd equivocos. Se dice que “en los archivos se clasifican y ordenan expedientes no
documentos sueltos” y quiza setia mas oportuno hablar de clasificacién y ordenacién de
documentos o de unidades documentales. Mas detonante quiza es, a tenglén seguido, decir
del expediente que es “una unidad de instalacién”. Pero lo peor del caso es que esta afir-
macién se atribuya a Antonia Heredia y no cabe duda que a veces se dice que dice Antonia
Heredia lo que no ha dicho en su larga vida profesional.

“Clasificacién y catalogacién”, deberia sustituirse por clasificacién y descripcion.

“La clasificacién archivistica es una operacién que agrupa a los expedientes seme-
jantes y al mismo tiempo los separa en sus diferencias”, de lo que se desprende que quedan
fuera de la clasificacién los registros y los documentos simples.

“La clasificacién correcta es la que se aplica después de un anilisis y conocimiento
del fondo”. Quiza fuera mas conveniente reconocer que el anlisis se hace a partir de la ins-
titucién cuyas competencias y funciones nos permitiran acotar y clasificar su fondo.

“Cualquier clasificacion y ordenacién archivistica (s) debe contemplar el respeto de
la naturaleza del archivo”. Habrtia que referir el respeto a la institucién productora del fon-
do en cuestion.

Cuando en esas monografias a las que me refiero se habla de “cuadro general de
clasificacién archivistica” no nos queda claro que se entiende por Clasificacién archivistica
que tanto puede ser la referida a los documentos de un fondo, o la refetida a los fondos y
colecciones que constituyen el contenido documental de un Archivo. Sin embargo mas
adelante queda precisado que el “cuadro general de clasificacién” es el mapa documental de
una institucién o sea el cuadro de clasificacién del fondo, sin embatgo nos quedamos in-
quietos cuando se afirma que el mismo permite el conocimiento de los expedientes agrupa-
dos en sus documentos, cuando un fondo no solo estd formado por expedientes.

Con clara referencia al principio de procedencia se dice que “cada documento debe
estar puesto dentro del fondo del archivo de donde proviene” de lo que se desprende que
la procedencia del fondo es el Archivo. Y asi las cosas no puede chocar otra afirmacién tal
como “los documentos deben conservarse en el archivo al que naturalmente pertenecen”
que no vendria sino a deslegitimar la existencia del Archivo General de Indias y muchos
Axchivos mas.

Decir sin mas que “la esencia de la ordenacién estd en la unidad” no aclara nada a
no ser que se especifique que la unidad es una unidad de orden o de ordenacién.
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Cuando a la hora de la descripcién se afirma que de los 16 elementos de desctip-
cién de la ISAD(G) sélo son indispensables cinco, no hace sino ignorar la segunda versién
de dicha norma del afio 2000 y el libro que lo afirma esti editado en el 2007.

La interpretacién de la ISAD (G) puede resultar particular cuando a la hora de la
aplicacion y refiriéndose al “titulo” de la serie lo hace dando nombre a las funciones y ac-
ciones que determinan esa setie.

Llegados a la valoracién, un listado de expresiones podrian ser mejorables:

=> “valoracién de archivos” o “valoracién archivistica” quizd mas coherente valora-
ci6én en los Archivos y mejor aun valoracién documental,

> “climinacién de series”, més ajustado eliminacién de fracciones se seties,

= “documentos y expedientes” sporqué no simplemente, documentos? porque expe-
diente es un documento aunque compuesto.

Valga todo lo inmediatamente anterior afiadido pata un ejercicio prictico sobre el lenguaje
archivistico.

Sevilla 14 noviembre 2007/ 25 junio 2008
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3. GESTION DE DOCUMENTOS Y
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Este texcto tiene prevista su publicacion en la revista CODICE, de la Universidad de La Salle (Colombia), 2008.
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En torno al tema que nos va a ocupat, proliferan expresiones, volcadas incluso en textos

normativos, como “gestién de documentos administrativos”, “gestién de documentacién”,

3 &« 2 <<

“gestién de documentos y archivos que no hacen sino confundir y

dar lugar a mas de una pregunta: sdocumentos administrativos y documentacién son una

gestién archivistica

misma cosa?, scuando decimos archivos nos referimos a las instituciones o a sus conteni-
dos documentales?, shay una gestién o son dos?

“Gestién de documentos y administracién de Archivos” es el titulo de la Maestria que
para hispanoamericanos viene impartiéndose en la Universidad Internacional de Andalucia, en
su sede de Santa Marfa de la Rébida. No es un titulo elegido al azar. Quiete decit lo que dice a
partir de esas dos expresiones, a pattir de la grafia utilizada y a partir de la conjuncién “y” que
testimonia la duplicidad. Se da por sentado que gestién y administracién son términos sindni-
mos y que lo que rompe la sinonimia son los objetos a que se aplica, documentos de archivo y
Archivos, o lo que es lo mismo: contenido documental de los Archivos- y Archivos como insti-
tuciones o custodios especificos de los documentos de archivo. Tampoco la grafia es gratuita o
casual. Con ocasién del homenaje a Vicenta Cortés organizado por la Revista del Archivo Ge-
neral de la Nacién de Lima, le dediqué un trabajo con el titulo “El nombre de las cosas o el va-
lor de las palabras” (Heredia, A. 2005) en el que formulé una propuesta, sobre la que volvi a in-
sistir en un libro reciente (Heredia, A. 2007) que no es otra que ante la diversidad de acepciones
archivisticas para el término “archivo” (institucién, contenido, fondo, edificio), ante el empleo
discrecional de la graffa para las mismas (mayuascula, miniiscula) y ante el uso dado a dicha voz
por otros profesionales, se me ocurrié que podia ser 1til y conveniente utilizar Archivo para la
institucién archivistica y archivo para el contenido documental que no tiene por qué identificar-
se con fondo y entiendo es equivalente en Hispanoamérica a “acervo” o “archivalia”. Y al hilo
de las aclaraciones también hemos optado por “documento de archivo” y no “documento de
Archivo” porque el documento que nos ocupa, entiendo, no es tal porque esté en un Archivo
sino porque forma parte del archivo.

Valga lo comentado como aclaraciones terminoldgicas que quiza faciliten la com-
prensién de mi exposicién.

Centrandonos en esa gestién de documentos o documental y en esa administracién
de Archivos, serd preciso seguir insistiendo sobre sus respectivos objetos ademas de pre-
guntarnos pot los responsables de la una y de la otra, sin descartar nunca las continuas in-

terrelaciones a partir de una permanente integracion.

No perdamos de vista que la integracién- concepto abierto no excluyente-, que es
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suma y determina la multiplicacién de resultados- exige de los elementos integrantes un co-
nocimiento nitido de cada uno de ellos, para a partir de lo que son y significan, conseguir la
méxima rentabilidad en el curso de cualquier proceso integrador que siempre estd refiido
con la confusién, la ambigiiedad, la discrecionalidad.

Para Archivo, para documento de archivo no cabe la exclusiva dimensién histérica,
ni cultural. El Archivo es antes de nada una unidad de gestién dentro de las Otganizaciones
y el documento de archivo no pierde nunca su dimensién administrativa sin perjuicio de
que algunos alcancen la categoria de histéricos. La distincién para unos y para otros que pa-
ra los archiveros resulta obvia, es necesaria mantenerla a la hora de defender nuestra identi-
dad archivistica en un momento en que la globalizacién y las tecnologfas de la informacion
tienden 2 uniformatrnos. De hecho las numerosas normas que nos inundan van introdu-
ciendo términos que de alguna manera estin difuminando conceptos que hasta ahora eran
nitidos. Asi, la expresién “entidades archivisticas”-convertidas en unidades susceptibles de
describir- engloba a los documentos de archivo, a los denominados “agentes” que no se re-
ducen a los productores sino a los que mantienen relaciones de otro tipo con los documen-
tos (autot, coleccionista, destinatario) , también a las funciones que determinan los docu-
mentos, incluso a los contenidos documentales (conceptos, eventos, lugares, que antes in-
clufamos en un indice de materias) y ademas a los denominados “custodios” que no se re-
ducen a los Archivos sino que afectan a otras instituciones que conserven documentos de
archivo. Y con respecto a los documentos de archivo abundan las denominaciones de “re-
cursos archivisticos” o “materiales de archivo”, poco precisas y con una ambigiiedad aleja-
da del concepto primigenio. Resulta curiosa, en algan caso expuesta en la traduccién de al-
guna norma internacional, la expresién de “documentos extinguidos”, cuando los docu-
mentos de archivo no se extinguen como una vela, sino se eliminan o se conservan.

Tengo que reconocer que sufro adiccién a la terminologia pero nunca como ahora
he sentido de forma tan intensa la necesidad de afianzar un vocabulatio archivistico en len-
gua espafiola.

La doble realidad, Archivos, como instituciones, y documentos de atchivo, como
contenido de los primeros, determina légicamente una doble atencién, una doble gestién,
que no Unica, ni l]a misma. Y en este punto de partida resulta obvio estimar que tan Archivo
es el histérico, como el administrativo y que el documento de archivo es tanto el adminis-
trativo como el de conservacién permanente. No hay pues, en el contexto archivistico una
sola gestién sino dos y deberian distinguirse sin identificatlas, como mas de un autor de-
fiende, no faltando otros que han estimado dos modalidades de gestién referidas a los do-
cumentos segiin sean administrativos o histéricos, mientras que no faltan quienes no hacen
referencia expresa a la gestién o administracién de Archivos quedindose solo con la ges-
tién documental, amén de quienes hablan de la una y de la otra sin distinguitlas.

Desde 1994 (Heredia, A: ,1994; Heredia, A., 1998) he venido insistiendo en la dis-
tincién a partir de los respectivos objetos, de los responsables de la una y de la otra y de las

funciones y actuaciones que pueden distinguirse en uno y otro caso.

Entendemos por gestionar o administrar, todas las acciones enmarcadas en la ra-
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cionalizacién y encaminadas a rentabilizar algo. Ese algo es lo que las hace especificas. Si
los documentos de archivo son una cosa y los Archivos algo distinto, sin petjuicio de la re-
lacién entre ellos, la gestién o administracién aplicada a cada uno de ellos sera diferente y
exigird acciones y planificaciones especificas para los unos y para los otros. Esto no quita
para que la una y la otra sean simultineas en la practica y requieran ambas la presencia de
archiveros y de criterios y metodologfa archivisticos, aunque dificilmente podamos desarro-
llar una Administracién de Archivos sin una gestién documental.

Cifiéndonos, ahora, a la administracién de Archivos, ésta parte de una acotacién te-
rritorial o institucional y de una atribucién reglamentaria de competencias. Su representa-
cién mas amplia y general es un Sistema de Archivos que no es sino una estructura o plata-
forma administrativa en la que cada Archivo tiene su sitio y esta relacionado con los demas
y consta no solo de estas instituciones, sino de Organos consultivos y ejecutivos, de un
cuerpo legislativo y normativo y de una justa distribucién de recursos tanto econdémicos
como profesionales que posibiliten las mayores cotas de setrvicio. (VV.AA.,1997). En una
administracién de Archivos se incluyen planificaciones y actuaciones que afectan al conjun-
to de los Archivos del Sistema, muchas de las cuales exigen una gestién administrativa que
cotresponde 2 los Organos del Sistema, son muchas y variadas, entre otras:

elaboracién de textos legales, reglamentatios y normativos

normalizacién de formularios

confeccién y difusién de estadisticas

aprobacién y publicacién de tablas de valoracién o calendatios de consetvacién y
seguimiento de su aplicacién

adquisicién de documentos

integracién de Archivos en el Sistema de acuerdo al procedimiento establecido re-
glamentariamente

control o inspeccién de Archivos

implantacién de aplicaciones informaticas y disefios de sistemas de informacién
elaboracién de planes editoriales

distribucién de recursos econémicos y humanos

planificacién del acceso a los puestos de trabajo y de la formacién

equipamiento y mantenimiento de los edificios e instalaciones

planes generales de reproduccién y de restauracién

integracién en planes de gestién de calidad

planificacién y distribucién de subvenciones

L0 R L K L

acciones de cooperaciéon

Reconociendo que una administracién de Archivos tiene una dimensién politico-
administrativa, de ella no pueden estar excluidos los principios, las normas y criterios pro-
fesionales, en este caso archivisticos. De aqui la conveniencia de la presencia y colaboracién
de los archiveros en las administraciones de Archivos incluso en sus érganos politicos mas
representativos. En este momento, en Espafia, la Subdireccién General de Archivos estata-
les, que es el 6rgano sobte el que recae la responsabilidad de los Archivos dependientes de
la Administracién del Estado esta desempefiada por un archivero.
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Por lo que respecta a la gestién documental, los modelos teéricos y pricticos se
multiplican en la actualidad, como bien sabéis (Llanso, J., 1993). El origen de la expresion y
del concepto “records managemen?’ se reconocen a pattir de 1941 en Estados Unidos, por
medio de la Society of American archivist, no es sino la atencién archivistica a los documentos
de archivo desde su creacion, a partit de planteamientos de economia y eficacia hasta deci-
dir su entrada en los Archivos. Los profesionales en ese contexto —donde no existen los
Archivos hasta después de la conservacién permanente- son los denominados gestores do-
cumentales que nada tienen que ver con los archiveros. La referida expresién traducida por
los archiveros francéfonos canadienses nos llegd como gestidn documental y como plantea-
miento novedoso la aceptamos. De la gestién documental se ha dicho que es una funcién,
que es un sistema, que es un proceso de procesos.

Desde el ptincipio supuso una friccién entre la realidad que representaba y la nues-
tra —me refiero obviamente a la situacién espafiola-. No existia una equivalencia entre la
gestién importada y nuestra realidad archivistica. En nuestro caso no contabamos con la fi-
gura del “gestor de documentos”, si la del archivero responsable de los documentos admi-
nistrativos y de los histéticos a través de un proceso documental que se sucedia a lo largo
de los Archivos de una red (oficina, central, intermedio e histérico). La aceptacién inmedia-
ta del término fue seguida de un periodo de asimilacién durante el cual no quedaba claro si
ibamos a distinguir una etapa de atencién a los documentos administrativos al margen de
los documentos histéricos, vacilando en enumerar las funciones que integraban la gestién
documental. La adecuacién después de las vacilaciones, nos ha llevado, en la practica, a una
gestién documental integrada que ha favorecido la desaparicién de la frontera entre los Ar-
chivos administrativos y los histéricos, adaptada a nuestra realidad archivistica que esta te-
niendo su aplicacién mas amplia, al asumir una corresponsabilidad mas alla de lo archivisti-
co, a la hora de la implantacién de las Administraciones electrénicas.

No olvidemos que entre “records” y documentos de archivo hay una gran diferen-
cia. Si el record no va mas alla del documento con vigencia administrativa hasta alcanzar el
momento de la seleccién, el documento de archivo, en la tradicién hispana, abarca el do-
cumento administrativo y el histrico, es decir no hasta, sino después de decidida su con-
servacion permanente. La restriccién del primero y la amplitud del segundo, necesariamen-
te han de matcar una gestién diferente. Con relacién a la segunda es un proceso continuado
bien desde la creacién, bien desde el ingreso -.segin los casos- hasta traspasada las puertas
de los Archivos histéricos. No siempre —acabo de apuntarlo- la gestién documental empie-
za en el mismo momento. No en vano he dicho desde la creacién de los documentos o
desde su ingreso en el Archivo. Cuando situamos el principio en la creacion, la gestién do-
cumental no es responsabilidad exclusiva de los archiveros, sino también de los gestores
administrativos, de los juristas, de los informaticos, en definitiva de las Organizaciones
(Cruz Mundet, J.R. 2006). En ese momento los documentos no existen, se disefian, se pla-
nifica su produccion a partir del reconocimiento de las funciones y de la implantacién de
procedimientos administrativos anicos, adelantindose a ese momento muchas de las fun-
ciones archivisticas, como veremos. A partir de aqui, la Organizacién o Institucién ha de
respaldar todo el proceso de gestién documental, como ocurre con la gestién econémica o
la urbanistica. Esta ocurriendo, hoy, a la hora de la implantacién de Administraciones elec-
trénicas que no pueden quedar sélo en manos de informaticos. Ejemplos en Espafia, pue-
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den ser el proyecto SPIGA en Asturias o el w@andA en Andalucia (Heredia, A., 2006 ). En
estos casos la gestién documental consigue:

> desde una etapa de creacién y de planificacién —a partir de la definicién de funcio-
nes, de la normalizacién de los procedimientos y del disefio de los expedientes- ra-
cionalizar y agilizar la produccién documental evitando los documentos innecesa-
rios, por duplicados o por indtiles, y como consecuencia la reduccién de almace-
namientos costosos y la eficacia, la recuperacién y uso de los documentos.

anticipar la clasificacién a partir del reconocimiento de las familias de funciones
identificar las seties, empezando por la fijacién de denominaciones propias

prever los elementos indispensables, datos y metadatos, para la identificacién de los
documentos y su postetior representacion

adelantar la valoracién y prever la conservacién o la eliminacién y sus plazos
controlar la conservacién fisica a partir de la necesaria migracién de documentos
agilizar la tramitacién administrativa

generalizar y rentabilizar el uso y utilidad de los documentos a pattit de un acceso
controlado que garantice la seguridad, integridad y autenticidad de los documentos.
cuantificar y medir los servicios a la Administracién y a los ciudadanos para mejorar
la calidad

garantizar la seguridad juridica, la transparencia de la Administracién y los derechos
de los ciudadanos.

v v YV VY

Asf las cosas, la gestién documental no es responsabilidad exclusiva de los archive-
ros y por lo tanto no responde unicamente a ctitetios, funciones, procesos y técnicas archi-
visticas, aunque éstos resulten prioritarios. Exige un respaldo institucional y determinan
una integraciéon en la gestién administrativa, con etapas donde predominan los criterios
administrativistas y otras que pueden reconocerse como netamente archivisticas, sin faltar
las que suman criterios y posiciones. Entre las primeras, el disefio de los procedimientos y
su tramitacién administrativa, entre las segundas, sin duda, la descripcién, entre las terceras
las transferencias y los otros ingresos y salidas y la valoracién. Requiere integracién de
funciones archivisticas y administrativas, auxiliadas por las tecnologias de la informacién y
por tanto cotresponsabilidad entre archiveros, gestores administrativos, ingenieros de
procesos e informaticos. La importancia de la gestion documental reside en que estd
presente, por transversal, en todas las demas gestiones de las Organizaciones.

En la gestién documental estan integradas todas las funciones archivisticas recono-
cidas de antiguo, no sélo las tradicionales de recoger, conservar y servir sino las que afectan
al tratamiento documental y todas aquellas nuevas o dimensionadas como la valoracién.
Eso si, siempre interrelacionadas y en el marco de la racionalizacién y de la normalizacién —
no sé6lo hay que normalizar la descripcidén- con fines de economia y eficacia en aras del set-
vicio. No olvidemos nunca nuestro objetivo Gltimo que no es otro que el setvicio —que hay
que cuantificar- y este servicio es dificil que se articule sin archiveros.

Insistiendo en las funciones que integran la gestién documental, la primera, sin du-

da, a pesar de no estar generalizada, la de creacién, que no es la produccién, porque una y
otra implican espacios y tiempos diferentes y porque también sus responsables son distin-
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tos. La de cteacién, es una funcién de planificacién compartida, interdisciplinar en la que
los archiveros representan un papel importante, aunque no exclusivo y en la que los docu-
mentos todavia no existen. A esta etapa primera se adelantan hoy muchas de las funciones
de exclusiva competencia de los archiveros como la clasificacién, la descripcién y también
la valoracién. Lo que si esti claro es que la gestién documental, ya sea referida a los docu-
mentos en papel o a los electrénicos, no debe empezar por la recepcion en el Archivo de
documentos inutiles, sobrantes en las oficinas y para tirar.

La gestién documental atafie por igual a todos los documentos publicos de cual-
quier Administracién sin distincién entre documentos administrativos y documentos histo-
ricos. Bs un proceso continuado que empieza en la concepcién de los documentos y no
termina a la entrada de los Archivos histéricos sino que continia después de decidida la
consetvaciéon permanente, una vez traspasadas las puertas de dichos repositotios.

Del mismo modo que dentro de muchas Administraciones- ya lo hemos dicho an-
tes- hay una gestién econémica, una gestién urbanistica, una gestién de recursos humanos,
una gestién sanitaria, hay también una gestién documental y asi como para todas ellas exis-
ten unidades de gestién especificas, con asignacién de recursos, con delimitacién y planifi-
cacién de actuaciones, con procedimientos y procesos propios y reconocidos, con finalida-
des y objetivos, con control de funcionamiento y con medida de su calidad, los documen-
tos y los Archivos no pueden ser ajenos a estos planteamientos.

Es cierto también que no todas las Organizaciones son conscientes de la importan-
cia de la gestién documental y la ignoran, empezando por no reconocer a los archiveros y
pensando que los Archivos son un lujo. Pero a pesar de esto, el archivero desde el Archivo,
puertas adentro, ha de plantearse una gestién documental que, ciertamente no traspasa —
como en el caso de la que venimos hablando- las paredes del Archivo, ni cuenta con el res-
paldo institucional. En estos casos la gestién documental empieza a partir del ingreso de los
documentos que ha de gestionar a partir de las funciones archivisticas reconocidas con vis-
tas, siempre, a la rentabilidad y servicio de los documentos que es el objetivo dltimo de
cualquier modalidad de gestién documental.

Si para la administracién de Archivos enumerabamos actuaciones y planificaciones,
para la gestién documental también hemos de hacerlo recurriendo sobre todo a las funcio-
nes archivisticas reconocidas. Para ellas son muchos los que reclaman novedad y sin duda
que algunas lo son y también es cierto que las demas se han renovado sensiblemente. Las
hay, aparentemente, nuevas, porque ya existian sin las denominaciones de hoy, es el caso de
la valoracién y seleccién, y nuevas propiamente dichas, como la de creacién de la que ya
hemos hablado y de la que insistimos no es plenamente una funcién archivistica como
otras, por cuanto va a exigir una interdisciplinariedad y una corresponsabilidad que excede
la exclusiva competencia y metodologia archivisticas. La creacién en Archivistica, entiendo,
no es produccién de los documentos de archivo aunque se confundan cuando se identifi-
can. A este respecto no puedo resistir la tentacién de comentar algo que me preocupa y que
afecta a la identidad archivistica. La traduccién espafiola de la ISO 15489 no deja de susti-
tuir “produccién” por “creacién” y como consecuencia no deja de hablar de organizacio-
nes/entidades creadoras de documentos que no productoras. Y ocutre que, frente a los li-
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bros, siempre habjamos afirmado que los documentos de archivo no se crean sino que se
producen, inevitablemente, de aqui la aplicacién del principio de procedencia y la necesi-
dad de recutrir al productor que no al creador.

En definitiva, la mayoria de las funciones que han de reconocerse en la gestién do-
cumental vienen de antes y es bueno estimarlas como tales. Lo novedoso para el conjunto
de todas ellas es la integracién —ninguna puede acotarse, aplicarse sin contar con las demis,
con independencia de reconocer las identidades respectivas- y es también novedoso el
cambio de posicién para algunas en relacién a las demas —ya vefamos el adelantamiento de
algunas al momento de creacién-. Para todas la implementacién es un hecho- baste pensar
en la valoracién y en la desctipcién- y ni qué decir tiene que todas necesitan de la normali-
zacién y de la aplicacién de las nuevas tecnologias. A este respecto, y para terminar, algin
comentario sobre dos de las funciones emblematicas por indispensables y especificas de la
Archivistica, me refiero a la valoracién y a la descripcion.

Son quiza las funciones en las que la evolucién ha sido mas palpable. Hemos pasa-
do del “expurgo” como accién unilateral del archivero a un proceso de “valoracién y se-
leccién” articulado a pattir de una amplia corresponsabilidad (archiveros, gestores adminis-
trativos, juristas, informaticos, ciudadanos) de aqui que el temor manifestado por la co-
rriente postmodernista deja de tener sentido cuando atribuye al archivero el poder para
configurar el Patrimonio histérico . La decisién sobre la vida o la muerte de los documen-
tos actualmente es una accién colegiada. La evolucién de esta funcién afecta también a la
diversificacién de modelos a la hora de su aplicacién de los que son significativos el defen-
dido por Terry Cook de la “macrovaloraciéon”, o el empleado en Espafia a partir de la iden-
tificacién y valoracién de las series documentales (Heredia, A.2003)

En cuanto a la descripcién como representacién de los documentos de archivo hemos
pasado de la discrecionalidad a la normalizacién a partit de la ISAD (G). Mas atn, a partir de las
otras cuatro normas que directamente afectan a la referida funcién (ISAAR cpf., ISDF, ISIAH,
amén de la que esta por venir sobre los contenidos documentales). El gran cambio vino de la
mano de la ISAD (G) al centrar su atencién mas en la funcién que en los instrumentos de des-
ctipcién y dando las reglas para la uniformidad de la misma. Han pasado siete afios desde la
segunda versién de la ISAD (G) y la descripcién sigue evolucionando. Prueba de ello son las
normas que hemos citado que directamente le afectan. En este momento la descripcién se ha
ampliado sensiblemente. La descripcién ya no es monopolio de los documentos de archivo.
Ahora nos toca describit, junto a los documentos, sus contextos (agentes, funciones, custodios,
contenidos), De una desctipcién uniforme, pero plana, lineal, que nos oftrecia la ISAD (G) pa-
saremos a una desctipcién con mas profundidad, con mas perspectiva (Heredia, A. 2008) y pre-
tendidamente de mayor interés para los usuarios.

Esta implementacién, esta evolucién, a las que debemos estar abiertos, no deben
hacernos perder nuestra identidad archivistica.
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4. LA GESTION DE CALIDAD EN LOS ARCHIVOS

Este texto es parte de la ponencia presentada en el VII Congreso de Archivologia de MERCOSUR con el titulo
“Gestion documental y calidad” , en Vinia del Mar(Chile) noviembre 2007.
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4.1. GESTION DOCUMENTAL Y GESTION DE CALIDAD

Gestién documental, gestién de calidad, son caras de la misma moneda y ambas, hoy, han
de ser el testimonio de la integracién de los Archivos en las Instituciones, de su buen fun-
cionamiento y como consecuencia del setvicio esperado y demandado por cualquier usua-
rio/cliente.

La gestién de calidad ha venido a dinamizar la gestién administrativa de cualquier
Institucién, en la que ya se habjan instalado los principios de economia, de eficacia, de ren-
tabilidad, inherentes en cualquier empresa. Si la gestién documental —asumimos y defen-
demos - es parte de la gestién administrativa, no cabe otra opcién que la gestién documen-
tal se implique en la gestién de calidad y con ella los Archivos y los archiveros. Gestién do-
cumental, gestién de calidad han de ir de 1a mano.

La gestién documental sera el contexto, el marco para la aplicacién de la gestién de
calidad, de aqui la importancia de acotar la primera para conseguir el éxito de la segunda.

Como punto de partida, no podemos perder de vista que una y otra necesitan de
normalizacién, de implicacién de las Instituciones a las que estin vinculados los Archivos y
de recursos matetiales y humanos suficientes. De la existencia o no de estos tres factores y
de su medida dependeri que nos situemos en una gestién documental (1) y en una gestién
de calidad més o menos tedricas o reales, de mayor o menot calidad.

En una tertulia profesional, no hace mucho, un colega comentaba que en su Archivo
no se practicaba la gestién documental porque segtin él no se reconocia en el records management,
ni en el records kegping. Le pregunté si en su Archivo estaban regulados los ingresos, sobre todo
las transferencias regulares de documentos — que no de documentacién, ni de fondos-, si tenfa
identificadas y valoradas todas las series del inico fondo con que contaba y hacia propuestas de
eliminacion, si instalaba las cajas o unidades de instalacién a partir de una numeracién aurrens, si
tenfa un cuadro de clasificacién para el fondo, si contaba con una planificacién de la descrip-
cién, si facilitaba las consultas y tespondia a la informacién solicitada por los clientes/usuarios,
si contaba con instrumentos de control, si elaboraba una memoria anual, etc. A todo me fue
contestando afirmativamente y lo tranquilicé convenciéndolo de que €l estaba en el camino de
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la gestién documental, otra cosa es que no dispusiera de una gestién documental electrénica y
que su Institucién lo ignorara en buena medida.

Traer aqui esta anécdota me lleva a poner de manifiesto que existe una gestién do-
cumental, puertas adentro, que empieza en la entrada de los documentos en el Archivo y
es responsabilidad casi total y exclusiva del archivero y una gestién documental de las Ot-
ganizaciones, con implicacién de éstas, con responsabilidades compartidas y que empieza
en la creacién de los documentos. Son dos dimensiones que no podemos perder de vista
porque marcan dos contextos diferenciados a la hora del anilisis de muchas funciones,
procesos y resultados.

4.2. GESTION DE CALIDAD E INDICADORES

A partir de aqui, no es mi propésito entrar en los planteamientos tedricos de la gestién de
calidad, ni en sus principios, ni en sus modelos, ni siquiera en su vocabulario. Son otros a
quienes corresponde, como especialistas y gestores del respectivo Sistema: aparte de existir
una abundante bibliografia que me exime de tal divagacién. Voy a ir por la incidencia de la
calidad en nuestro quehacer, para la que existe bastante menos informacién, abordando al-
gunas cuestiones muy practicas.

Las nuevas perspectivas abiertas para la gestién administrativa en general ha de im-
pulsarnos a sumarnos a las mismas. Esto significa apertura a nuevos conocimientos y com-
portamientos que necesariamente lleva de entrada —ya lo he dicho- a nuevos vocabulatios
que habrin de convivir con el nuestro, sin desvirtuacién, ni suplantacién a favor de ningu-
no, logrando la compatibilidad y haciendo coherentes esta gestién y la nuestra.

La gestién de la calidad no podemos ignorarla aunque exista la posibilidad de que-
darse en un plano teérico, falto de proyeccién y de eficacia. Esa incorporacién no puede
suponer pérdida de identidad. A este respecto, la atraccién por lo novedoso no puede ser
coartada para descuidar nuestro trabajo. La integracién nunca puede suponer resta, sino
multiplicacién antes que suma.

Se estin elaborando por los archiveros, cada vez con mis frecuencia, dedicacién y
entusiasmo, Manuales de procedimientos — por otra parte obligados- para que los procesos
a que me he referido sean reconocidos por terceros, pata incluir en los Manuales de calidad
de las Organizaciones que, en definitiva no son sino la pormenotizacién de los Reglamen-
tos que ya existian, o debfan existir, en nuestros Archivos. Ahora bien, la redaccién de los
mismos no puede obviar nuestra terminologfa archivistica, como trasmisora de nuestros
conceptos, que ha de utilizarse, incluso con mas rigor. Estd ocurtiendo que, al no existir
una normalizacién para las denominaciones de los indicadores y de su medida, cada cual
propone los suyos, con una total falta de consenso, que dificultara las evaluaciones que
tendtian que interesar a las Organizaciones. Y puede darse el caso de que exista algiin Ar-
chivo con certificado ISO, u otro modelo, que haya utilizado para tal fin en el referido Ma-
nual un vocabulario reprobable, archivisticamente, hasta el punto de cuestionar a partir de
su lectura la formacién del archivero.
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Haciendo mio el refran: “se dice el milagro pero no el Santo”, voy a aludir a un ca-
so que he conocido. En uno de estos Manuales se dice “consulta y préstamo de fondos
documentales” cuando tanto la consulta como el préstamo afectan a los documentos, no a
los fondos aunque aquéllos formen patte de éstos. Se afirma también que en el Archivo en
cuestién “no se cataloga a nivel de documento, sino de expediente”, cuando la catalogacién
—que yo sepa- no tiene otra opcién que el nivel de unidades documentales/documentos y el
expediente es una unidad documental, sin petjuicio de que se trate de un documento com-
puesto. Algo mis: al definir al Archivo prioriza los fines de investigacién y de cultura,
cuando hoy estd claro que gestién es antes que cultura, y puede resultar , como menos, in-
coherente, que la incorporacién a lo nuevo — a la gestién de calidad en este caso- no haya
determinado la actualizacién, la renovacién del archivero. Cuando define al documento lo
hace de forma genérica, de tal modo que cualquier testimonio de cualquier actividad, lo es,
siendo necesario en un Manual de procedimientos definir qué es un documento de archivo
y no cualquiera.

Valga este comentario para poner de manifiesto que puede resultar chocante que un
Archivo tenga certificado de calidad en estas condiciones. \

Lo novedoso del tema, sin olvidar que su puesta en matcha requiere bastante dedi-
cacién, no sé si ha dado ocasién a descuidar funciones importantes de la gestién documen-
tal como es el caso de las transferencias documentales, por falta de espacio, por negligencia
de las unidades productoras, y puede darse la citcunstancia que dicho Archivo sin embatgo
esté empefiado en reclamar un certificado de calidad.

Para salir al paso de estas situaciones, es de elogiar, que la Mesa de Archivos de
Administracién Local, en Espafia, - un grupo de trabajo no oficial- esté estudiando la not-
malizacién de indicadores de gestién a partir de la identificacién de los procesos atchivisti-
cos de los que derivan, reconocidos en las funciones archivisticas que integran la gestién
documental.

Trasplantar la metodologfa para acotar indicadores de gestién en el entorno archi-
vistico —no me cansaré de decirlo- exige normalizacién y en consecuencia maximo consen-
so a partir de una terminologia clara y precisa. Pero esta normalizacién no tendria que venir
de las Otganizaciones sino del colectivo archivistico, ni siquiera tendtfa que pattit — como
de hecho es posible y estd ocurriendo- de cada Archivo en patticular, vinculado a una de-
terminada Organizacién (Atchivo municipal, Archivo universitario, etc.). Siendo deseable
que fuera el colectivo cientifico archivistico, al menos habtia que acotar, en nuestro caso al
ambito competencial de nuestras respectivas Comunidades auténomas o al conjunto de
Archivos vinculados a un ramo de la Administracién (Archivos locales, Archivos universi-
tarios) afines a la hora de la gestién documental.

La acotacién de los indicadores exige:

=» conocimiento de las funciones con las que aquéllos estin relacionados, en nuestro
caso las que integran la gestién documental destacando las priotitarias y recono-
ciendo los procesos semejantes que integran cada una. La tradicional funcién de re-
coget, por ejemplo, incluye distintos procesos de ingresos (transferencia regular y
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extraordinaria, donacién, compra, depésito, etc). En cuanto a la priorizacién
habremos de recutrir a la imprescindibilidad. Un ejemplo es el de los ingresos de
documentos, tan esencial, que determina la naturaleza de cualquier Archivo (no
hay Archivos sin documentos); la valoracién que por su patte determina la conser-
vacién permanente y la eliminacién y la descripcién que condiciona el servicio a los
usuarios de los documentos y de la informacién. De la relacién entre ingresos y
eliminacién obtendremos la tasa de crecimiento ‘4til” del fondo o del depésito del
Archivo. Sin embargo, ya veremos, que a esto hay que objetar que esta estimacion
no es totalmente valida sino para los Archivos administrativos; asi, la valoracién ,
para los histéricos no es prioritaria, porque no es necesatia.

> cleccién del periodo de medicién (anual, trimestral, mensual). Entendemos que
puede ser razonable un afio.

=> establecimiento de los términos comparativos (“bench marking”) que pueden ser
internos o externos. Sin duda que es mis ficil establecer la comparacién interna de
un aflo para otro, pero siempre tiene sus reservas a la hora de la fiabilidad. Mucho
mds importante es la comparacién externa que serfa la relacién con otros Archivos
pero en este momento ciettamente resulta dificil teniendo en cuenta la diversidad
de tipos de Archivos donde las prioridades no son comunes. Las transferencias re-
gulares es un indicador clave de la gestién documental, mientras que los m/1 elimi-
nados en un Archivo histérico se hacen del todo improcedentes. De aqui la conve-
niencia de establecer la comparacién entre Archivos de la misma naturaleza (Archi-
vos municipales, serfa un ejemplo).

El éxito de la eleccién de los indicadores ha de tener en cuenta varias previsiones:
como la capacidad de ofrecer servicios de calidad, la capacidad de lograr satisfaccién de los
usuarios, la capacidad de reducir el tiempo para el ofrecimiento del setvicio. Los indicado-
res tienen dos funciones: descriptiva ofreciendo una informacién plana, aunque real, y otra
valorativa que afiade juicios de valor lo mis objetivos posibles.

Acotados los indicadores de gestién habremos de elegir cuales, en razén de los destina-
tarios —esencialmente dos- la Organizacién a la que estan vinculados los Archivos y los usua-
rios (ciudadanos). De una manera muy simple indicadores de gestién (funciones, procesos) e
indicadores de servicios que no son sino los productos que demandan los usuarios. Como te-
sultado practico, la Organizacién u Organizaciones con competencias sobte los Archivos ten-
drfan a partir de los indicadores de gestidn, una ecografia de éstos que determinaria actuaciones
y tectificaciones posteriores, mientras que los indicadores de servicio valdtian para, a pattit de la
adquisicién de compromisos, elaborar las cartas de servicios o calidad.

La bibliografia especializada sobre gestién de calidad multiplica las modalidades de in-
dicadores empezando por los de economia (recursos), por los de eficacia, eficiencia y efectivi-
dad que, a veces resultan dificiles de adsctibir en cuanto los tres Gltimos términos, como comu-
nes que son, son practicamente similares si acudimos al Diccionario de la lengua (2)

Con todo, se nos dice (3) que los de eficacia marcan la relacién entre los resultados

reales y los previstos y exigen por lo tanto planificacién. Puede set el caso de las transferen-
cias regulares para las que debe existir un calendario para marcar la previsién. Los de efi-
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ciencia determinan la relacién entre los servicios consumidos y los servicios producidos,
que podrian ser las consultas en relacién con la descripcién, con independencia de la difi-
cultad que entrafia la relacién. Los de efectividad “miden el impacto final de la actuacién
sobre el total de la poblacién involucrada” a partir de porcentajes por habitante.

Habra pues que, una vez acotados los indicadores de gestién, para nosotros de gestion
documental, adsctibitlos a la diversidad tipolégica de indicadores previstos teéticamente.

4.3. NORMALIZACION DE INDICADORES

De tener normalizada la gestién documental en toda su amplitud, ya lo he comentado an-
tes, los indicadores setfan ficiles de acotar. En Espafia los numerosos Reglamentos, genera-
les para los Sistemas de Archivos, y particulares, para los Archivos, han abonado el camino.
Sin embargo ocurre que, a veces, sus contenidos que tenfan que uniformarnos y acercarnos,
nos diversifican y separan. Existen procesos similates, teéticamente comunes, como puede
ser el caso de las transferencias o de los préstamos, cuya totalizacién varfa de unos a otros
archivos a partir de medidas diferentes, por lo que la acotacién de los indicadores exige
como minimo una reflexién para un consenso.

En este texto me voy a ceflir a tres procesos y a sus respectivos indicadores: el set-
vicio de los documentos y de la informacién, con la consulta y su variante, el préstamo que
quiza exija una medida aparte y el ingreso de documentos con las transferencias y las otras
modalidades de ingreso. La metodologia de analisis para los ttes casos seguira el siguiente
esquema:

=>» Estado de la cuestién y denominaciones
=>» Definiciones

=> Proceso y etapas

=» Medida de los indicadores

= Propuesta de indicadotes

a) SERVICIO DE LOS DOCUMENTOS Y DE LA INFORMACION (CONSULTAS)

El producto/servicio esencial de cualquier Archivo es el ofrecimiento de los documentos,
que guarda, trata y conserva, a los ciudadanos y a la Institucién a la que estd vinculado el
Archivo y a cualquier otra Institucién. Pero no hay denominaciones comunes, ni medidas
tnicas para el mismo, ni para el total de sus usuarios.

El servicio de los documentos tiene dos opciones: 1a consulta y el préstamo, acota-
das, en ptincipio, en razén de los usuarios (ciudadanos, Administracién, respectivamente).

Consulta es un término habitual en la terminologfa archivistica hispana y en la brasi-
lefia. La hemos utilizado continuamente a la hora de medir el funcionamiento de un Archi-
vo, a la hora de elaborar las Memotias anuales. Pese a ser tan habitual, su medida difiere de
unos Archivos a otros y sus modalidades denominativas también. Por otra parte el término
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en si no deja de producirnos insatisfaccién porque sus definiciones no testimonian el traba-
jo que conlleva para el archivero, sobre todo cuando nos referimos a las que hemos llama-
do consultas no presenciales o a distancia.

Del término comun, consulta, el DRAE dice que es “la accién y el acto de consul-
tar” que trasladado a los Archivos es la accién de consultar los documentos por los usua-
rios que para nada trasmite la medida del trabajo que supone ni para el Archivo, ni para el
archivero. Estando tan afianzado el término quiza no sea bueno desterrarlo pero llegado el
momento de la gestién de calidad, serd buena la identificacién del proceso o procesos y una
unificacién de las variantes en cuanto a sus resultados.

El término consulta, archivisticamente, lo hemos utilizado como produc-
to/resultado/setvicio y como proceso. También lo hemos utilizado indistintamente para
medir y cuantificar el ofrecimiento de los documentos y de la informacién. Sin embargo a
la hora de las definiciones se cargan las tintas a partir del usuario.

Asi, el Diccionario brasileiro de terminologia arguivistica (1990) dice de la consulta que es
“la accién de examinar o conocer un documento” e incluye otra expresién , atencién al pu-
blico, que define como “funcién archivistica que consiste en colocar documentos a disposi-
cién de los usuarios que lo soliciten dentro de las normas establecidas”. También el Diecio-
nario de terminologia archivistica,(1995), editado por el Ministerio de Cultura de Espafia, dice de
consulta. “examen directo de la documentacion por parte de los usuarios (investigadores, Ad-
ministracién, etc.) sin que ello implique necesariamente la autorizacién para que éstos se
reproduzcan y/o divulguen total o parcialmente los datos contenidos en los documen-
tos”’(4) . En ambas, el préstamo, implicitamente esta incluido.

En la prictica, existen numerosas expresiones para testimoniar las variantes de la
prestaciéon —légicamente me refiero a las espaflolas- dependiendo de lo setvido (documen-
tos o informacién) , de los usuarios, del espacio fisico de la prestacién, de la calidad del re-
sultado. Siendo el proceso, afin para todas, sin embargo pueden existir diferencias para es-
timar alguna variante a tener en cuenta a la hora de los indicadores. Asf, las consultas se han
denominado directas o en sala, sin distinguir entre Administracién y ciudadanos, como ve-
hiculo para la comunicacién de los documentos, y consultas a distancia o indirectas como
vehiculo de comunicacién de la informacién. Otros han optado por internas y externas o
internas y publicas, segtin el usuario sea la propia Institucién o el ciudadano. Segin el espa-
cio, presenciales o no presenciales y segin el resultado de la prestacién positivas o resueltas,
negativas, denegadas y derivadas. Desde mi punto de vista habtfa que descattar las dos dl-
timas, la primera de las dos, porque pueden estar incluidas en las anteriores y la segunda de
las dos porque entiendo que cualquier consulta contestada debidamente estd siempre re-
suelta porque lo negativo del resultado, la denegacién o la desviacién casi siempre resultan
de la improcedencia de lo solicitado. Hay muchas mas denominaciones, asi el Ayuntamien-
to de Barcelona distingue entre consultas en sala y consultas remotas. Hay una tendencia
acusada en los Archivos municipales a referirse a setvicios intetiores (a la Institu-
cién/Ayuntamiento) y a servicios extetiores (al ciudadano) (5). Resulta evidente la multi-
plicacién de nombres.
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Pero, ni siquiera a efectos de elegir la denominacién para la consulta, el nombre de-
be ser arbitrario y por lo tanto es procedente una reflexién, porque conviene elegir los indi-
cadores validos para cualquier Archivo. Valga un ejemplo: la denominacién de internas y
externas, teniendo en cuenta a los usuatios, no puede resultar pertinente en un Archivo his-
torico para el que el servicio de los documentos a la Institucién/Administracién es pract-
camente nulo. Personalmente me inclino por diferenciar el ofrecimiento y consulta de los
documentos (comunicacién de los documentos) y el servicio de la informacién (comunica-
cién de la informacién), que de alguna manera viene a plasmar el derecho de los ciudada-
nos al acceso a los documentos y a la informacién (6) para los que valen, respectivamente,
las expresiones de consulta directa o en sala y de consulta a distancia o indirecta.

El proceso se inicia con la solicitud o demanda del usuario y su acreditacién y con-
cluye, bien, con el reintegro del documento facilitado a su unidad de instalacién o con la
contestacién/respuesta facilitada al demandante. Supone localizacién y entrega de los do-
cumentos o bien localizacién y elaboracién de la informacién. En uno y otro caso el regis-
tro es obligado. Dicho proceso puede definirse como “la gestién que satisface el derecho
constitucional del acceso a los documentos y a la informacién previa solicitud del usuatio y
en los términos establecidos reglamentariamente”. Gestién es término que eleva la catego-
ria de simple entrega de los documentos aunque ésta siempte ha estado determinada por la
buena organizacién y desctipcion previas.

Siendo las consultas, sean cuales sean, la manifestacién mas importante del servicio
de cualquier Archivo, su responsabilidad corresponde al archivero, sin embargo no deja de
ser evidente que la ejecucién de buena parte del proceso del setvicio de los documentos re-
sulta tan mecdnica como rutinaria- dando por supuesta la correcta organizacién y desctip-
cién de los fondos y, en su caso, colecciones- hasta el punto de llevarla a efecto los subal-
ternos de la plantilla, no ocurriendo igual con el servicio de la informacién.

t Ocutre que si las consultas en sala o directas se hacen habitualmente en un espacio
del Archivo destinado al efecto y requieren la solicitud y acreditacién, siempre mediante
formulatio establecido, no suele ocutrir otro tanto con las consultas a distancia , manifesta-
das a través de los diferentes medios de comunicacién (teléfono, carta, e-mail, etc.) sin pet-
juicio del control obligado.

Insisto en que el proceso suele resultar mas laborioso si lo referimos a la informa-
cién que si lo referimos a los documentos. De aqui si habrfa que distinguir entre unos y
otros, a la hora de la totalizacién de estos servicios y a la hora de la elaboracién de una carta
de servicios (7)

Si hay diferencias a la hora de las denominaciones también las hay a la hora de medir y
cuantificar. Las vatiables para determinar la medida han ido desde usuatio/solicitud; usua-
fio/tema; usuario/documento/dfa; usuatio/tema/dia. Quedindome con las dos Gltimas y dan-
do por sentado que el cambio de cualquiera de las tres implica una nueva consulta, las variables:
tema y documento, son las que ofrecen problemas, mis la primera que la segunda.

El tema es un dato, unas veces cumplimentado por el archivero y otras por el usuatio,
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siempre que éste sea investigador -término por otra parte discutible- y en este caso, el cambio
de tema solo podti operarse a partir de la voluntad de éste. Tengo la experiencia de que no to-
dos los investigadores suelen hacerlo para evitar el conocimiento de su trabajo por terceros. De
aqui mi postura de descartar esa vatiable a la hora de consensuar la medida.

Con telacién a la variable referida a documento (8) no cabe duda de que la implan-
tacién de una Administracién electrénica que afecte a la gestién documental determinara
que el setvicio de los documentos se hard uno a uno, con lo cual la variable ayudaria a fijar
la medida usuatrio/documento/dia. La distorsién viene sin embargo de la casuistica que nos
lleva a la practica en algunos Archivos de oftecet 2 los usuatios el contenido documental de
una unidad de instalacién, en lugar de documento a documento. El caso es bastante fre-
cuente en los Archivos histéricos. La opcién seta, en estos casos, hacer equivaler —a efectos
de medicién de la consulta- la unidad de instalacién servida con el documento servido. Si
esto se consensua cualquier cambio de usuatio, de dia o de documento (y en su caso uni-
dad de instalacién) determinarfa una nueva consulta.

La consulta a distancia o indirecta, entendida como setrvicio de la informacién,
siempre ha tenido dificultades a la hora de su cuantificacién, de ahi, esas expresiones tan
habituales y no menos equivocas de “entregas por consulta”, cuando en una misma solici-
tud se piden varias informaciones con resultados diferentes o, de “bisquedas por consulta”
cuando la informacién requerida exige operaciones o indagaciones multiples por parte del
archivero. La consulta a distancia es la més amplia en cuanto a los usuarios, es la ventana
del Archivo abierta al exterior. Su medida a efectos de tiempo exige mis que la consulta en
sala, pudiendo it desde la inmediatez a quince dfas, un mes o mas. A la hora de acotar la
medida, mi propuesta es la que sigue:

= usuatio/respuesta, suponiendo una nueva consulta siempre que cambien las variables.

Una consulta no tiene nada que ver con la obtencién de reproducciones, sin petjui-
cio de que la consulta, en mis de un caso detive a la solicitud y prestacién de reproduccio-
nes de aquello que se ha consultado. El servicio de reproducciones de documentos, enten-
demos, corresponde a otro proceso, de aqui que exija registro diferente y no deban totali-
zarse juntos. Estamos de acuerdo con lo apuntado a este respecto en la definicién del
DTA, no asi con otros que no opinan de igual forma.

El término consulta, utilizado como indicador de gestién, es también un indicador a
la hora de la calidad por lo que en el momento de elaborar una carta de servicios habremos
de precisar el tiempo de la prestacién y necesariamente ese tiempo varfa de las consultas en
sala o directas que puede medirse en minutos mientras que las consultas a distancia exigen
mayor margen de tiempo, sensiblemente supetior en mas de un caso. Y no cabe duda de
que los usuarios han de conocer la diferencia. De aqui que la variable de tiempo venga en
apoyo de nuestra propuesta (en sala o directa, a distancia o indirecta).

Concluimos que si indicador es un instrumento de medida de la gestién y de sus

resultados/productos y de sus objetivos, como tal exige una denominacién y una medida.
Para la denominacién, nos quedamos con consulta, la unidad de medida sera cada una de
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las consultas registradas en los correspondientes instrumentos de control (manuales, elec-
trénicos). Otro indicadot, las quejas y reclamaciones y la unidad de medida cada una de las
quejas o teclamaciones registradas y tramitadas debidamente. En el caso de una carta de
servicios, serd conveniente precisar el tiempo de entrega de documentos o de contestacio-
nes y la relacién entre consultas y quejas. El siguiente esquema puede ser ilustrativo:

Proceso Indicador (referido al afio)
Servicio de los documentos N° de consultas en sala

N° de usuarios
Tiempo de entrega (p.e. 15 minutos)
N° quejas / n° consultas en sala

Servicio de la informacién NP° de consultas a distancia
N° de usuarios
Tiempo de respuesta (p.e. 1 a 15 dias)
N° quejas/n° consultas a distancia

En el caso de no optar por la distincién apuntada la solucién es mas sencilla:

N° de consultas

N° de usuarios

Tiempo de resolucién (p.e. 15 minutos a 15 dias)
N° quejas/ n° consultas

A veces es dificil separar el servicio de los documentos del de la informacién, es el
caso del ofrecimiento a los usuarios a través de las webs (documentos digitalizados, instru-
mentos de descripcién, etc) pero su control y cuantificacién pueden quedar satisfechos en
otros indicadores como visitas a la web.

Tres apostillas para concluir mi reflexién sobre la “consulta”.

Cuando el servicio de los documentos se hace a las personas de la Institucién con
fines de gestién administrativa y cuando los documentos salen del espacio fisico del Archi-
vo que no de la Institucién, el referido servicio marca una diferencia con las consultas en
sala para el que hemos adoptado con bastante generalidad la denominacién de préstamo,
siendo bastante habitual para el mismo un registro especifico y una totalizacién aparte. De
aqui, para él otra reflexién que veremos.

Los usuarios tienen la opcién de examinar todos los instrumentos de descripcién ma-
nuales o electrénicos antes de iniciar cualquier consulta. Su libre disponibilidad dificulta su con-
trol a efectos de cuantificar este servicio. Su medida, sin embatgo, puede ser indirecta a partir
del niimetro de instrumentos de descripcion disponibles o a partir de las visitas a la web. Con
todo, en una carta de servicios se puede consignar entre los derechos de los usuatios.
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El dtimo comentatio tiene que ver con la practica en algunos Archivos de sumar a las
consultas, de las que hemos hablado, las que denominan “las consultas de libros, de revistas y de
documentacién, como setfa el caso de los Boletines oficiales”. Sin petjuicio de que esta presta-
cibén es laudable, entiendo que deben diferenciarse, aunque sea conveniente su constatacién.

b) SERVICIO DE LOS DOCUMENTOS (PRESTAMOS, SALIDAS TEMPORALES)

Partiendo de la relacién — que acabamos de apuntar- de los préstamos con las consultas en
cuanto que también son setvicio de documentos — de aqui que algunos archiveros los totalizan
conjuntamente- entendemos que existen factores que determinan la conveniencia de su distin-
cién (espacio y usuarios), empezando por una denominacién propia, préstamo de documentos,
suficientemente arraigada. Esto no quiere decir que las apreciaciones sobre el mismo y su aco-
tacién, a la hora de los indicadores, revista algunas dificultades para llegar al consenso.

Anticipamos la evidencia de su temporalidad y la exigencia de su reintegro, en el
plazo reglamentariamente establecido por el Archivo, para justificar nuestro rechazo a de-
nominaciones como “préstamos tempotales” o “préstamos devueltos en plazo”.

El préstamo, siendo servicio de los documentos que no de la informacién, como
ocurre con algunas consultas, supone para algunos una exclusividad con relacién a los
usuarios a partir de un objetivo nico: la gestién administrativa (9).

Existen dos variantes de préstamos, los que sélo afectan a los documentos adminis-
trativos y a los productores de éstos, con la salvedad de otras unidades de gestién de la
propia Organizacién o de otras Organizaciones debidamente autorizadas —nunca a petso-
nas privadas- y los préstamos que afectan a los documentos hist6ticos con fines de restau-
racién, reproduccién o actividades de difusién y cuyos usuarios, ya sean privados o publi-
cos han de estar debidamente autorizados para el efecto. Para los ptimeros se utiliza, prés-
tamos, y para los segundos, con bastante generalidad, la expresién de “salidas tempora-
les”. Hay otras denominaciones para las dos versiones: “préstamos internos u otdinatios y
préstamos externos”, respectivamente.

Siempre y, como en el caso de las consultas, exigen el registro correspondiente.

Son muchas las definiciones para el préstamo. En casi todas ellas hay una referencia
a la entrega de documentos y a su devolucién en plazo, amén de aludir a las dos versiones.
Actualmente, situados en el entorno de la gestion documental y en su gestién de calidad, se
dimensiona legitimamente esta actuacién que antes sélo habfamos estimado accién u ope-
racién y para la que hoy hablamos de gestién de préstamos. Una definicién que podtia ser
vilida seria “modalidad de la gestién del servicio de los documentos que supone su salida
temporal para fines administrativos o para fines de difusién o de consetvacién”.

En cuanto al proceso, se inicia con la solicitud y acreditacién del demandante y
concluye con el reintegro del documento o documentos a su lugar de ubicacién. Exige el
registro, reconociendo que en el caso de la primera versién ésta lleva a un seguimiento y
control simplemente archivistico y la segunda implica la formalizacién de un expediente re-
gulado por su correspondiente procedimiento administrativo.
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Existe dificultad a la hora de acotar los indicadores a partir de su denominacién.
Hay quienes hablan de “ptéstamos atendidos” que responden a una acotacién sin haber
concluido el proceso que hemos dicho no termina sino en el reintegro al lugar de ubica-
cién. Quiza no tenga sentido hablar de “préstamos devueltos en plazo” por cuanto esto no
es sino remachar uno de los elementos esenciales para su reconocimiento. Ni resuelto, ni
atendido, ni devuelto, deben ser calificativos que determinen una variante del préstamo, a la
hora de precisar indicadores.

Sélo el hecho de haber concluido el plazo, sin haberse reintegrado, determinaria el
“préstamo reclamado” segin unos, o “préstamo no devuelto” segin otros que mis adelan-
te veremos.

Las variables a la hora de la cuantificacién, para las dos variantes, setfan: usua-
rio/documento (simple o compuesto).

Ocutre, a veces que se recurre a cuantificar los préstamos por las solicitudes de
préstamos, cuando dichos formulatios permiten la solicitud de mas de un documento. En
este caso no debera recurrirse a las solicitudes para totalizar a los préstamos, por el contra-
rio un adecuado registro petmite una cuantificacién correcta del nimero de préstamos y del
nimero de usuarios de préstamos.

Existe una medida y evaluacién adicional a los préstamos, se trata de los no reintegra-
dos en el plazo reglamentario para los que ya vimos, unos utilizan la denominacién de “presta-
mos no devueltos” y otros “préstamos reclamados”. Siendo las dos expresiones aparentemente
semejantes, a efectos terminolégicos, existe una matizacién a tener en cuenta: la no devolucién
representa una pasividad que no es tal si se habla de reclamacién que detecta una posicién acti-
va de los archiveros. En algunos Archivos, antes de cumplir el plazo del reintegro, existe la po-
sibilidad de renovacién del préstamo que vuelve a contabilizarse de nuevo.

A efectos de indicadores, estimado el proceso como gestién de préstamos de do-
cumentos, proponemos dos opciones:

Proceso Indicador
Gestién de préstamos Numero de préstamos
Numero de usuarios
Numero de préstamos reclamados

O bien,
Proceso Indicador
Gestién de préstamos Nimero de préstamos
Numero de préstamos reclamados

Numero de salidas temporales
Numero de usuarios

El descenso del nimero de préstamos reclamados, indicio de una deficiencia en la
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gestién documental, puede ser una de las mejoras a la hora de ofrecer objetivos y los archi-
veros han de establecer los medios y las medidas para conseguitlo.

¢) INGRESO DE DOCUMENTOS (TRANSFERENCIAS)
No todo lo que ingresa en un Archivo exige o es producto de una transferencia y no todas
las transferencias son iguales.

La transferencia es la principal manifestacién de la funcién archivistica de recoget.
Supone el inicio del proceso archivistico general, aunque no siempre suponga el principio
de la gestién documental. Funcién, aquélla, en la que hemos distinguido siempre, por una
parte la entrada de documentos y por otra la salida de éstos _que no de fondos (10)- y para
cada una de ellas pueden reconocerse procesos diferentes.

Las definiciones para el término son numerosas.

=>» El DTA dice de ella: “procedimiento habitual de ingreso de fondos (¢) en un Archi-
vo mediante traslado de fracciones de series documentales una vez éstas han cum-
plido el plazo de permanencia fijado por las normas establecidas en la valoracion
para cada una de las etapas del ciclo vital de los documentos”

=>» El Diccionatio brasileito la define como “paso de documentos de un archivo cotriente
a un archivo intermedio”. No entendemos porque esta definicién no contempla sino la
transferencia entre un Archivo cottiente (administrativo) y el intermedio.

=> El Reglamento del Sistema andaluz de Archivos entiende que es: “el proceso de
traspaso periédico de la documentacién (¢?) de un Archivo a otro siguiendo el ciclo
vital de los documentos”.

La transferencia no es una funcién, sino un proceso que exige una gestion, dentro
de la funcién de recoget, y a la vez el producto, el resultado, de ese proceso. No es un sim-
ple traslado de ubicacién de los documentos, en tanto en cuanto el Archivo receptor ad-
quiere al recibirlos la responsabilidad archivistica sobre ellos. No se transfieren ni fondos,
ni documentacién, sino simplemente documentos. La transferencia presupone la existencia
de un Sistema de Archivos por minimo que sea (Archivos de oficina y central con funcio-
nes de intermedio e histérico). Todos los documentos producidos por una Organizacién
han de ser transferidos en los plazos establecidos en el calendario de transferencias. Ese ca-
lendatio debetia precisar que no podrin transferirse al Archivo siguiente los documentos
cuya eliminacién corresponda al Archivo anterior. Esto es vital a la hora de la economia al
evitar almacenamientos inutiles y costosos, amén de colapsar indebidamente los Archivos.
Ademis el citado calendario permite prever el nimero de transferencias anuales. No hay
una sola modalidad de transferencia aunque no todos las reconozcan. Desde mi punto de
vista son: las regulares y las extraordinarias. Las transferencias determinan el crecimiento
del fondo o fondos y con él aumentan las posibilidades de servicio a los usuatios. De las
transferencias depende todo el desarrollo del resto de las funciones archivisticas, salvo el
caso de determinados Archivos Histéricos en el sentido mias pleno de la denominacién,
como setia el General de Indias, en Sevilla.
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Las transferencias, periddicas, normalizadas, suponen un proceso doble, el que se
inicia en el Archivo remisor y el que se continia en el Archivo receptor. El primero supo-
ne, tras la puesta en contacto con el Archivo receptor, la colocacién de fracciones de series
—lo que presupone la identificacién de las seties- en unidades de instalacién (cajas normali-
zadas), el traslado fisico de un Archivo a otro y la entrega mediante una relacién de conte-
nido o formulatio de remisién, normalizado. La colocacién en cajas y el traslado fisico se
suprimiran si esta implantada la gestion documental electrénica.

El proceso en el Archivo receptor supone cotejo, signatura y colocacién ordenada
de todas las unidades de instalacién en las estantetfas y concluye con la inscripcién en el co-
rrespondiente registro de ingreso de documentos. ¢Debe hablarse de dos procesos o de
uno solo? En el primer caso, el proceso en el Archivo receptor siempre lo hemos denomi-
nado “instalacién” dandole la categoria de operacién que no de funcién.

Frente a la regular, la transferencia extraordinaria, que no es extraordinatia por su im-
portancia, sino pot lo que supone de trasgresién a lo regulado (11). No respeta ningtin calenda-
fio, no es periddica y se suele saltar la normalizacién que afecta al contenido de las unidades de
instalacién. Siempre supone un trabajo multiplicado en el Archivo receptor que afecta al cotejo,
a la identificacién, a la instalacién y trasciende a la organizacién y a la descripcion.

Las transferencias, por supuesto las regulares, deben estar reguladas en los corres-
pondientes Reglamentos aunque resulta evidente que no todos contemplan aquella dualidad
(12). Sin embargo, a la hora de evaluar la gestién documental en un Archivo por lo que se
refiere a los ingresos la distincién entre unas y otras convendria precisarlas por la incidencia
en la dedicacién y en la responsabilidad.

El ndmero de transferencias regulares anuales y su relacién con las de los afios an-
teriores son siempre sintomaticas de la regularidad y periodicidad de los ingtesos, indispen-
sables, en cualquier Archivo, aparte de facilitarnos no solo el volumen de ingresos medidos
en m/l, unidades de instalacién o en unidades documentales (13) sino también el volumen
real del depésito al restarle las eliminaciones.

Cualquier otro tipo de ingreso (compra, donacién, depésito voluntatio, expropia-
cién, etc.), mas frecuentes en Archivos histéricos, que no administrativos, exige procedi-
mientos y procesos distintos para cada caso y serd necesario cuantificar por separado aun-
que puedan totalizarse a la hora del volumen final.

En Espafia, creo que lo he dicho, ni todos los Reglamentos, ni todos los archiveros
estiman las transferencias desde el mismo punto de vista y por lo tanto su medicién y su
evaluacién difieren por lo que procede normalizar.

Reconociendo a las transferencias como un producto de la gestién de ingreso de
documentos pero no siendo un servicio directo para los usuarios no deberi explicitarse
como indicador a la hora de elaborar una carta de servicios, a sabiendas, lo repito, de que
determinan y condicionan en cualquier Archivo la bondad y volumen de los servicios a los
usuarios, de aqui que deba ser un indicador de gestién importante. Mi propuesta:
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Proceso Indicador
Proceso de ingreso de docs.  N° de transferencias regulares

N° de transferencias regulares/N° transferencias previstas
N° de otros ingresos /discrecional/
N° de documentos ingresados (m/1; w.i.; docs.)

Y ahora dos apostillas con relacién a las transferencias.

Hay algo importante, relacionado con los ingresos en general y con las transferen-
cias en particular: no es mejor Archivo el que tiene mis m/I de documentos en su depésito
porque puede ocutrir que de esos Kms de los que presume algiin archivero buena parte no
sirva para nada. sSe practica en ese Archivo con regularidad la valoracién?.

No faltan archiveros que a la hora de cuantificar junto a las transferencias de do-
cumentos, afiaden y suman “las transferencias de libros, de revistas, de documenta-
cién”(14). Ciertamente esto es una distorsién. Las transferencias —en el contexto archivisti-
co- afectan solo a los documentos de archivo.

Termino recordando que son muchos los procesos sobre los que hay que volver
para acotar indicadores. Es un ejercicio de normalizacién, de normalizacién de la gestion
documental, pero una vez acotados los procesos y sus indicadores hemos de conseguir que
su totalizacién, sus ratios, nos vengan dadas automiticamente a partir de la aplicacién in-
formatica para la gestién documental en nuestro Archivo. El uso de indicadores no puede
ser un trabajo adicional que nos complique nuestra tarea diaria y especifica.

Cuando en 1991 escribi un articulo con el titulo:”’La normalizacién como punto de
partida de la Archivistica” hacia ya afios que me habia comprometido con la normalizacién,
compromiso al que creo he sido fiel. Hoy mas que nunca la normalizacién determina nues-
tro trabajo.

NOTAS
(1) Cruz Mundet, José Ramén: La gestion documental en las Organizaciones, 2006, pig.67

(2) Eficacia: fuerza y poder para obrar
Eficiencia: facultad para lograr un efecto

(3) Guinart José Marfa: “Indicadores de gestién para las entidades publicas”, VII Congteso Internacional del CLAD
sobre la reforma del Estado. Panami, 2003, pags. 5y ss.

(4) El etcétera no justifica la referencia expresa a los ciudadanos

(5) Rodriguez Barredo, Julia M? Benito, Soledad: “Acceso a los fondos de los Archivos municipales”, en Actas del V
Congreso de ANABAD, XLI, 1991, n% 3-4, pp.173 y ss.

(6) Heredia Herrera, Antonia: Archivistica General. Teoria y prictica, 1* edicicén, 1986, pp. 377 y ss.

Cortés Alonso, Vicenta: Mansual de Archivos municipales, 1989,pp115, 123, también se refiere a la comunicacién de los
documentos y a su consiguiente consulta en sala, distinguiendola del servicio de la informacién.

Romero Tallafigo, Manuel: Arbivistica y archives, 1994, pp. 365 y ss. No precisa més que el servicio de los documentos
a través del préstamo a la Administracién y de la consulta a los ciudadanos, sin aludir a otra casuistica

Albetch, Ramén: Entre los Archivos y la sociedad del conocimiento,

continuamente alude al derecho a la informacién y al acceso a los documentos pero no se detiene en su formaliza-
cién y cuantificacién

[68]




ASARCA FORMA ESPECIAL
4., LA GESTION DE CALIDAD EN LOS ARCHIVOS

(7) Recientemente José Luis de la Totre Merino en su trabajo “Hacia el establecimiento de una politica de calidad en
los Archivos. La implantacién de Sistemas ISO 2000. /9000. La normalizacién y la ISO 15.489. Las cartas de servicio
como prinder instrumento de difusién”, pp. 106, 2 la hora de proponer indicadores para las cartas de servicio recurre
también y distingue entre: servicio de los documentos y servicio de la informacién, que traduce respectivamente en
entregas de documentos y en respuestas.

(8) Tanto documento simple, como compuesto.

(9) En Andalucia, el Reglamento del Sistema andaluz de archivos (2000) le da el nombre de préstamo administrativo
(art°s 98 2 103)

(10) En este sentido confunde que en el art® 22,2. del Reglamento de Archivos municipales de Aragén, de 27 de ma-
yo de 2003, se diga:”el archivero municipal podrd exigir la transferencia de aquellos fondos documentales que
habiendo perdido su vigencia administrativa no hayan sido remitidos por los organismos productores”, cuando no se
transfieren fondos habitualmente y la vigencia administrativa afecta a los expedientes no a los fondos.

(11) La transferencia extraordinatia se define en el Reglamento del Sistema andaluz de Archivos (2000), art®.57: “la
remisién de documentos de un Archivo a otro motivada por circunstancias de caricter excepcional que impidan su
custodia, conservacion, control o servicio siempre que en tales casos no sea procedente que se acuerde el depésito.
Cuando la transferencia extraordinaria obedezca al incumplimiento de lo establecido para las transferencias regulares,
por el titular del Archivo receptor deberin exigirse del érgano competente la depuracién de las responsabilidades
disciplinarias que, en su caso concurran”.

(12) Asi en el Reglamento del Sistema de gestién documental y de organizacién de Archivos de Canarias (2003), art®
21, solo se reconoce una transferencia como forma de ingreso.

(13) La dltima posibilidad seré real si esta implantada una gesti6én documental electrénica.
(14) El dltimo Boletin de ANABAD, 2006, LVI, n° 1, dedicado monogrificamente a las Bibliotecas universitarias — de mu-

chas de las cuales depende el Archivo- y a su gestién de calidad , a la hora de enumerar indicadores para los ingresos, conta-
bilizan juntos, los libros y revistas y los documentos de archivo (vid. p. 84).

Sevilla, 2007

[69]












5. LA FORMACION Y EL EJERCICIO
DE LA PROFESION

Este texto corresponde a nna conferencia pronunciada en la Universidad Central de Caracas, en octnbre de 2007.

[73]







Voy a tratar de trasmitiros algunas ideas que defiendo con frelacién a la formacion archivis-
tica y al ejercicio de la profesién de archiveros/archivistas.

Una cosa es la formacién y otra el ejercicio de la profesién y aunque ambas tendrian
que ir de la mano, a veces no se da tal sintonia. La profesién de archivero exige una forma-
cién especifica, diferenciada de otras afines, pero ocutre —como veremos- que es el ejetcicio
de la profesién a través de las pruebas exigidas o de los requisitos para su acceso a la misma
las que condicionan la formacién, no siempre adecuada.

Algunas de las ideas que os trasmita es posible que no las compartais del todo, pero
para que al menos las comprendais, procuraré esbozaros el contexto del que yo patto y en
el que me sitdo.

En Espafia existe una responsabilidad politico-administrativa sobre los Archivos y
sobre el Patrimonio documental. A nivel del Estado es el Ministetio de Cultura quien tiene
esa responsabilidad y a nivel regional o de Comunidades Auténomas siempre hay una Con-
sejeria —es decir una especie de Ministerio regional- la que tiene las referidas competencias.
Es decir una responsabilidad compartida y petfectamente delimitada en los respectivos Es-
tatutos de Autonomia.

Dicha responsabilidad se articula a partir de los Sistemas de Archivos respectivos, el
del Estado y los 17 de las Comunidades Auténomas, en los que cada Archivo tiene su sitio
y juega su papel, teniendo acotada y delimitada la recepcién de los documentos que ha de
conservat, tratar y servir.

Dicho esto y por lo que afecta a lo que estamos tratando, existe un acceso a la profe-
sién bastante reglamentado. Salvo excepciones, que también las hay, los archiveros estin en los
Archivos y no en otras instituciones culturales. Sin embargo no tenemos una titulacién oficial
que acredite la profesion, salvo alguna titulacién propia de alguna Universidad como ocutre en
Catalufia. Esta deficiencia se estd supliendo con cursos de postgrado, Masters, Maestrias y Cut-
sos de expertos en las diferentes Universidades espafiolas. Es el caso del Master de la Universi-
dad Catlos IIT en Madtid, o el de la Universidad hispalense en Sevilla o la Maestria para hispa-
noameticanos en la Universidad Internacional de Andalucia, en Huelva. Ademas desde los At-
chivos suelen programarse cursos breves de formacién permanente para los archiveros y cursos
para los usuarios, en los que se incluyen a los gestores administrativos.

Desde el s. XIX hasta hoy han existido muchos modelos de archiveros cuya forma-
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cién ha cotrido paralela al estatus de la Archivistica en relacién con otras disciplinas. Cuan-
do la Archivistica era una disciplina auxiliar de la Historia y luego auxiliar de la Diplomati-
ca, la formacién historicista y diplomatistica fue marcando el petfil del archivero espafiol.
Muchos conocimientos de Histotia sobte todo medieval y muchos conocimientos de Di-
plomitica, también limitados a los documentos medievales. En ese momento el entorno del
ejercicio de la profesién no iba mis alld de los Archivos histéricos y la organizacién de los
documentos denominados histdricos se hacia cronolégicamente o por materias. Reciente-
mente, el péndulo de la relacién, que no de la dependencia, con nuevas técnicas y discipli-
nas ha favorecido nuevos petfiles: el archivero-informatico y el archivero-documentalista,
en los que primaba mis la segunda que la primera acepcién. Entre unos y otros han existi-
do otros modelos determinados por pruebas de acceso convocadas por algunas institucio-
nes que, buscando la economfa, se han apartado de la regulacién establecida. Asi el archi-
vero-portero, el archivero-alguacil, el archivero-animador cultural. En estos modelos, no
numerosos pero esperpénticos, ha faltado el archivero-bombero o el archivero-torero.

A efectos anecdéticos, una historia vetidica. En 1962, fecha ya lejana que no prehis-
térica, participé en la oposicién para acceder al Cuerpo Facultativo de archiveros del Esta-
do. El temario que me exigian conocer era pura Historia y pura Diplomatica. Ni un solo
tema de Archivistica. La Archivistica que hoy sé y sigo aprendiendo, la aprendi siendo ya
archivera en ejetcicio, evolucionando de una posicién historicista enriquecida y ampliada a
partir de mi relacién con los Archivos administrativos, hasta la archivera que hoy soy y mi
bibliografia testimonia.

El archivero de hoy ha evolucionado. De historiador y conservador a gestor. La
rentabilidad, la eficacia, la economia, la calidad, son parimetros a la hora de plantearse su
trabajo. El servicio de los documentos y de su informacién a los usuarios es su principal
objetivo y todas las funciones archivisticas estin orientadas hacia ese fin. El entorno para
su actividad también se ha ampliado: cualquier Archivo administrativo o histérico, pablico
o privado es bueno para ejercer como archivero.

En el acto de constitucién de una reciente Asociacién profesional de archiveros se
manifesté de forma contundente la desvinculacién de la secular adscripcién de dichos pro-
fesionales al mundo de la gestién cultural (“Editorial” en Contexto, n° 1,2008), sosteniendo
dicha desvinculacién en el reconocimiento de su condicién de administrador de documen-
tos a favor de la salvaguarda de las libertades y de los derechos de los ciudadanos. Por otra
parte defienden la identidad de los archiveros frente a otros profesionales afines.

El perfil del archivero de hoy ha evolucionado al hilo del modelo de la gestién do-
cumental. Frente a paises que distinguen entre el gestor documental para los documentos
administrativos o con vigencia administrativa y el archivero para los documentos de con-
servacién permanente, en Espafia solo hay un archivero para unos y otros documentos. Un
nico archivero a partir de una formacién no sélo tnica, aunque plural, que posibilita su
ejercicio profesional en cualquier Archivo, sino también especifica que lo distingue de un
bibliotecatio, de un documentalista. Esto no es obstaculo para la especializacién a postetio-
ti que algunos Archivos requieren y la integracién y la interdisciplinariedad a la hora de los
conocimientos plurales.
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Alguna cuestién mas con relacién a la unidad de la formacién y la identidad de la
profesién.

La unidad de la formacién implica, como acabo de decir, un solo modelo de archi-
vero, con independencia de las categorias administrativas que exija el ejercicio del puesto de
trabajo (Director, por ejemplo) y con independencia de la especificidad de algin Archivo
(p-e. el Archivo de Indias). La unidad de formacién exige regulacién para un reconocimien-
to claro de la profesion.

La identidad de la profesién basada a su vez en la formacién reclama conocimien-
tos claros, en primer lugar, del objeto de la Archivistica: Archivos y documentos de archi-
vo, cuya dualidad determinard planteamientos de trabajo patalelos e intetrelacionados: la
gestion o administracién de Archivos y la gestién o administracién de los documentos; en
segundo lugar, conocimientos de los principios archivisticos que determinaran la relacién
entre las funciones archivisticas y su metodologfa, como son el principio de procedencia y
el reconocimiento del ciclo vital de los documentos.

Personalmente, en estos ultimos afios, reconozco tener una obsesién por defender
nuestra identidad, frente al peligro que puede representar una mal entendida integracién y
una avasalladora globalizacién. Asi me pronuncié en mi ponencia del ultimo Congteso de
Mercosul y recientemente en la conferencia de clausura de Edopca, en Oviedo. Y mi dltimo
libro yQué es un archivo? no busca sino la acotacién, el reconocimiento de nuestra identidad a
partir de principios, de conceptos, del vocabulario. Si no sabemos lo que somos ¢cémo
vamos a saber lo que queremos?

Defensa de identidad no planteada como guerra, sino como detecho legitimo al re-
conocimiento de nuestra especificidad. Archivistica dentro de las Ciencias de la Documen-
tacién y de la Informacién, pero distinta de las que también forman parte de ellas :
“Biblioteconomia , Documentacién. Esto no significa cierre, aislamiento, sino todo lo con-
trario, apertura, integracién. Tenemos unos principios universales, un objeto con dos ver-
tientes(los Archivos y los documentos de archivo), una metodologia propia cara a funcio-
nes archivisticas reconocidas y un vocabulatio también propio.

Ni la integracién, ni la globalizacién pueden suponer trabas para mantener nuestra
identidad. Una y otra que son sumas antes que restas exigen un reconocimiento claro de los
sumandos para multiplicar sus resultados.

A todo esto hay que afiadir que la dimensién tedrica de la Archivistica no es reco-
nocible sino a partir de su practica. En Espafia y en otros paises la practica ha ido por de-
lante y sobre ella se ha cimentado la teorfa. A finales del XX habiamos alcanzado un equili-
btio entre teotia y practica, sin embargo tengo la sensacién de que el desequilibrio vuelve a
estar servido, aunque cambiado de signo, ahora la teoria va por delante y la aplicacién de-
tras y, a veces tengo la sensacién que se estd produciendo una escisién entre los tedricos de
la Atchivistica y los archiveros practicantes.

Algunos planteamientos sobre la contextualizacién, sobre la valoracién pueden ser

[77]




NUEVOS TIEMPOS, NUEVOS CONOCIMIENTOS, NUEVA ARCHIVISTICA. Antonia Heredia Herrera
Tias (LANZAROTE), 21 Y 22 DE NOVIEMBRE DE 2008

significativos al respecto, asi como la incorporacién de una terminologia que a fuerza de
nueva puede resultar desconocida y favorecer la desfiguracién de la Archivistica y con ella
la del archivero. No puede ser lo mismo el planteamiento de la valoracién a posteriori a
partir del amontonamiento de documentos, como es el caso habitual de los judiciales, que
la previsién de la valoracién en el momento de creacién de los documentos, cuando los do-
cumentos ain no se han producido. Y una situacién y otra no pueden sernos desconocidas.

Hasta aqui lo que puede ser el marco, el contexto para la formacién. Ahora bien si
la formacién en buena medida la podemos decidir nosotros, completindola y actualizando-
la a partir de la superabundante bibliografia existente, sin embargo el acceso a la profesién
suele venir impuesto y determinado. Las formas de acceso y su regulacién suelen ser com-
petencia de quienes tienen la responsabilidad politico-administrativa sobre los Archivos y
sobre el Patrimonio documental. Y ocurre a veces que estas formas de acceso a partir de
los requisitos exigidos determinan y condicionan una formacién acertada o no. De aqui la
distinta formacién entre los archiveros, cuando la profesién no esti respaldada por una ti-
tulacién universitaria.

Entiendo que quiza me estéis reclamando datos mis concretos acerca de los cono-
cimientos que desde mi posicién de docente de la Archivistica entiendo que debe tener un
archivero. Légicamente la informacién que os voy a facilitar estd en la linea de la programa-
cién ofrecida en la Maesttia que para hispanoamericanos se imparte en la Universidad In-
ternacional de Andalucia que tiene su sede en un lugar muy americanista, cercana al con-
vento franciscano donde Colén se reunié antes de iniciar el viaje del Descubsrimiento. Ten-
go el honor de codirigir esta Maesttia junto con otra archivera, Remedios Rey de las Pefias.
El titulo es bien significativo: Gestién documental y Administracién de Archivos, en este
orden y no a la inversa, como algunos pretenden, porque dificilmente existen los Archivos,
como instituciones, sin los documentos aunque estos puedan existir sin aquellos.

Desde el inicio de la Maestria hay una insistencia en el uso del lenguaje que les
permita trasmitir conceptos claros y redactar textos coherentes. Hay una recomendacién
inicial que consiste en ir elaborando un glosario a lo largo de la duracién de la Maesttia que
al final han de consensuar entre todos. Pretendemos que los archiveros egresados puedan
patticipar con soltura en la preparacién de textos normativos y que, a partir de todas las en-
sefianzas recibidas -a partir de posiciones diversas por parte del profesorado- sepan disces-
nir y hacer una eleccién conveniente.

Teoria y practica son exigidas en todas las asignaturas impartidas.

El programa contempla unos conocimientos basicos y auxiliares en Historia de las
Instituciones como productoras de los documentos; nociones de Derecho Administrativo y
sobre todo de los procedimientos de los que los documentos de archivo son testimonio;
acercamiento a técnicas historiograficas como la Diplomaética y la Paleografia; ademas de
précticas en técnicas informaticas y adentramiento en las tecnologias de la informacién.

En el nicleo especifico se contemplan tres partes que se simultanean: Fundamentos
de la Archivistica, Gestién documental y Administracién de Archivos.
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En los Fundamentos de la Archivistica: se abunda sobre Archivos y sobre docu-
mentos de archivo y sobre los principios archivisticos, clasificacion de Archivos y peculia-
ridades de cada uno, clases de documentos con atencién especial al electrénico, tipologia
documental, funciones archivisticas, sus generalidades, sus relaciones; las agrupaciones do-
cumentales o niveles de descripcién, el vocabulario archivistico.

Para la Gestién documental, a partir de su conceptuacién y definiciones, el anilisis
de la diversidad de modelos existentes, para después insistir monograficamente en cada una
de las funciones archivisticas que integran la gestién documental y en sus correspondientes
procesos desde la creacién hasta el servicio, pasando por la identificacién, la organizacion,
la descripcién, la valoracion, la conservacién. En relacién directa con la gestién documen-
tal, la normalizacién y el analisis de las diferentes Normas internacionales que afectan a los
Archivos y a los documentos de archivo, junto con seminarios especiales sobre el acceso y
su regulacién y sobre el servicio a los usuatios, sus procesos y su medida a partir de indica-
dores de calidad. Se presta también atencién especial a la gestién documental cara a las fo-
tografias y a los protocolos notariales.

En cuanto a la Administracién de Archivos, a partir de su distincién con relacién a
la Gestién documental sin descartar y constatar su interrelacién, se insiste en los Sistemas
de Archivos, en sus modelos y en los elementos que los integran. Estudio aparte es el de la
Legislacién de Archivos y de Patrimonio documental y sus Reglamentos, en Espafia y en
Hispanoamérica. Atencién especifica se dedica a todas las actividades correspondientes a la
Administracién de Archivos como las relacionadas con las Técnicas y programas de difu-
sién, en las que se incluye la digitalizacién; asi como los planes de conservacién y preven-
cién. La gestién de calidad y la elaboracién de cartas de servicios merecen una atencién
monogrifica, asi como el anilisis de los instrumentos de control y de los instrumentos de
informacién (censos, memorias, estadisticas).

Como complemento de todo lo expuesto y a sabiendas de que son muchas las apti-
tudes, las virtudes, las condiciones que deben formar parte de la esencia de un archivero, yo
voy a sefialar tres que me parecen indispensables:

=> la coherencia
=> la perseverancia
=> la actualizacién permanente

Y para terminar una reflexién con una propuesta a partir de tres considerandos:

= Existe una tradicién archivistica hispana, no alejada de la brasilefia. En el ar-
ticulado de cualquier Ordenanza para una Audiencia indiana el Archivo y su
funcionamiento estaban contemplados y no hay tratado diplomatico mas ri-
co que la Recopilacién de Leyes de Indias donde hasta los margenes de las
cartas y la forma de redaccién estaban previstos. Asi respecto de la manera
de expresar el contenido se dice que vengan redactadas “de forma breve,
substancial y decente”.
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= Actualmente se estd hablando de una Archivistica postmodetna que en bue-
na medida procede de una Archivistica de corte reciente como es la austra-
liana, pero fuerte y agresiva, que cuestiona muchos de los planteamientos te-
nidos hasta ahora como naturales y generales. Entre otras cuestiones, de-
fienden la contextualizacién documental que no es nada nuevo peto se ven-
de como tal y estd incorporando un lenguaje novedoso y hasta inventado
que va desfigurando nuestra identidad. Algunos ejemplos pueden resultar
expresivos: creador en lugar de productor, recursos archivisticos en lugar de
documentos de archivo, entidades acumuladas que pueden ser desde un
fondo a un expediente e incluso un Archivo, como institucién

= Las Notmas que demandibamos no hace mucho, ahora sobreabundan y nos
abruman. Normas, por otra patte, cuyas versiones oficiales no van mas alla
del inglés y del francés que necesariamente hemos de traducir al espafiol.
Como conclusién: tenemos una lengua comin y un nimero considerable de archi-
veros que hablan esa lengua que reclama el protagonismo del inglés y del francés, de aqui
mi doble propuesta:
= reclamemos una vez mis el espafiol como lengua del CIA

=> claboremos un diccionario en espafiol entre Espafia e Iberoamérica

Sevilla, 2007/2008

[80]







VA)
FSC

ESTE LIBRO ESTA IMPRESO
INTEGRAMENTE EN PAPEL CERTIFICADO FSC.
(PAPEL EXTRAIDO DE EXPLOTACIONES DE
BOSQUES SOSTENIBLES)

EL USO DE ESTE PAPEL REFLEJA NUESTRO
COMPROMISO CON EL MEDIO AMBIENTE.






ISBN: 978-84-96887-99-2 : I
www.anroart.com
WWW.asarca.es Al:l r_oa rt
Ediciones

ORGANIZAN: PATROCINA: COI"ABORA:

e nm’@@mmmn@@\g
B |
T




	5_000
	5_001
	5_002
	5_003
	5_004
	5_005
	5_006
	5_007
	5_008
	5_009
	5_010
	5_011
	5_012
	5_013
	5_014
	5_015
	5_016
	5_017
	5_018
	5_019
	5_020
	5_021
	5_022
	5_023
	5_024
	5_025
	5_026
	5_027
	5_028
	5_029
	5_030
	5_031
	5_032
	5_033
	5_034
	5_035
	5_036
	5_037
	5_038
	5_039
	5_040
	5_041
	5_042
	5_043
	5_044
	5_045
	5_046
	5_047
	5_048
	5_049
	5_050
	5_051
	5_052
	5_053
	5_054
	5_055
	5_056
	5_057
	5_058
	5_059
	5_060
	5_061
	5_062
	5_063
	5_064
	5_065
	5_066
	5_067
	5_068
	5_069
	5_070
	5_071
	5_072
	5_073
	5_074
	5_075
	5_076
	5_077
	5_078
	5_079
	5_080
	5_081
	5_082
	5_083

