FUNDAMENTOS TEORICOS
DE LA ARCHIVISTICA Y
LA GESTION DOCUMENTAL




Fundamentos tedricos

de la archivistica y la gestion documental

Diferencias entre

(del latin “technicus”) (del latin “scientia”)
Refiere a lo “perteneciente o relativo Conjunto de conocimientos obtenidos
a las aplicaciones de las ciencias y mediante la observaciéon y el
las artes”, es decir, al conjunto de razonamiento, sistematicamente
procedimientos y recursos de que se estructurados y de los que se
sirve una ciencia o un arte. deducen principios y leyes generales

con capacidad predictivay
comprobables experimentalmente.
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Toda ciencia debe cumplir con tres requisitos:

’\‘

Tener un campo especifico de investigacion:

a problemética propia, planteamientos teoricos y
un objeto de estudio.

El objeto debe ser investigado con un propdsito

b determinado: constituir el conocimiento, instituir
leyes universales, investigar una verdad.

C Contar con un método propio.

EDOAAEX
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cQue es |la archivistica?

cuna dlsc:|pI|na

O uha cliencila?

EDOANEX
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La archivistica
:ﬁ como disciplina

Consejo Internacional
de Archivos

« Aborda el concepto
desde dos perspectivas:

- El término franceés
“archivistique”, al cual define
como ladisciplina que trata los
aspectos teodricos y practicos
de las funciones archivisticas.

- El término anglosajon
‘“archives administration”,
al que considera como el
estudio tedrico y practico de
los principios, procedimientos y
problemas concernientes a las
funciones de los archivos.

EDOAAEX

ad ESTADO DE MEXICO DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.




Fundamentos teoéricos

de la archivistica y la gestion documental

% La archivistica
cComo ciencia

' Theodore Roosevelt

Schellenber
T (1903-1970) 2

* Defiende la postura de que
|la archivistica es la“ciencia
gue trata de los archivos”, de
su conservacion, administracion,
clasificacion, ordenacioén
e interpretacion.

EDOAAEX

1 = ' GomiErNO DEL
xwd ESTADO DE MEXICO DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUE|




Fundamentos teoéricos

de la archivistica y la gestion documental

:ﬁ La archivistica
cComo ciencia

@ cElio Lodolini
QP (1922-)

* Refiere que como resultado de
la enunciacion del “principio de
procedencia” (principio de oro
de la archivistica):

- La archivistica constituye una
ciencia completa en si,
con principios universalmente
validos y una literatura
cientifica considerable.

EDOAMEX
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:ﬁ La archivistica
cComo ciencia

' ﬁl\ntogiaH
qp Heredia Herrera

 Define a la archivistica como la
“ciencia de los archivos”, no
de los documentos, aunque en
Ultima instancia éstos sean el
producto integrante de aquellos.

« La archivistica se ocupa de la
creacion, historia, organizacion
y servicios de los archivos a la
administracion y la historia.

EDOAMEX
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.Se puede establecer que la archivistica es una ciencia?

Tiene un campo de accion: | LOS fondos documentales
y los archivos.

Saber y conocer, de manera teorica
Tiene un proposito: y practica, lo relacionado con los
archivos y fondos documentales.

' 0%0
Oﬂ 0--O-0
ﬂ o. 6 oo

) En proceso de normalizacion
Posee una metodologia: (sistemas de descripcion,
clasificacion, valoracion, etc.).

|
|
1

’\‘
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Se debe definir a la archivistica, desde tres vertientes:

f Teoria cientifica J’
sobre los archivos T
! )

Técnica cientifica
g -~
» j’
. , o
- Técnica autonoma ﬁ

i\ E
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Terminologia
archivistica

 Dificultad a la que se ha enfrentado
la teoria archivistica.

» Ha repercutido en su pausado desarrollo.

* Si bien actualmente el término “archivistica”
es el que se ha consensuado a nivel
internacional, en paises de habla hispana,
aun hoy en dia existe un conflicto por el
uso de tres denominaciones diferentes para
referirse a la ciencia de los archivos:
archivonomia, archivologia y archivistica.

EDOAAEX
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Ciencia que estudia el origen, laformacion,

la organizacion, el funcionamientoy
la conservacion de los archivos, al tiempo

gue las leyes que les afectan.

2 v
—_—
. Organizacion Conservacion _

EDOAAEX
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Consejo Internacional de Archivos

Archivistica

Estudio tedrico y practico de los principios, procedimientos
y problemas concernientes a las funciones de los archivos.

Areas de actuacion

Teoria archivistica: Practica archivistica:

Abarca su historia, objeto Comprende las técnicas y
y ambito de actuacion, procedimientos utilizados

ademas de lametodologia para la conservacion de

para el logro de los los documentos yla
resultados planteados. difusion de lainformacion

en ellos contenida.

EDOAAEX
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Evolucion

Archivo A —

Comprende desde la consideracion clasica de los archivos al
servicio de la historia, hasta la actual vision integral que incluye la
funcién administrativa:

Cronologia Evolucién Transformaciones
de la historia o del concepto socioeconomicas
de los archivos. de “archivo. a nivel mundial.

EDOANEX
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@@ Ciencias auxiliares de la archivistica

CRONOLOGIA

GENEALOGIA

VEXILOLOGIA

EPIGRAFIA

S| GIL OGRAFIA

HERALDICA

NUMISMATICA
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Principio

de procedencia

Daniels Maygene Theodore Schellenberg Antonia Heredia

En su “Introduccion
a laterminologia

archivistica”, ~
refiere a este principio, Al referirse a este ignaulr? eqluceu?a? %(;Lé(;l
sefalando que los principio, establece docgmento i
documentos creados gue los documentos STUERE G ] e 6
o recibidos por una deben guardarse de daen el del s
unidad de archivo acuerdo con su fuente CEEERLD v G B ?ondo
(“recordskeeping de nacimiento. P y

h en su lugar de origen.
unit”’) no deben ser 9 d

mezclados con los de
ninguna otra.

EDOAAEX
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Principio :
de procedencia

: L Diccionario de Consejo Internacional
Elio Lodolini terminologia archivistica de Archivos

Principio basico segun

Lo designa como el cual, los documentos P””C'p'? aI‘ChIVIé‘,'[ICO
el principio de respeto de archivo de una q pore CIUde %a a
al orden original misma procedencia ogumgnto elfe edstar
de los documentos no deben ser gltua GG
y no principio entremezclados ocgmenta e ?Ued
de procedencia. con otros de una procede y en este fondo

en su lugar de origen.

procedencia distinta.

25 29006
== 1
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Principio _
de procedenci

(Villanueva Bazan

!

Otorga a la archivistica los
elementos ineludibles para
aproximarla al ambiente de
lo cientifico:

:22 GOBRIERNODEL
oJ ESTADO DE MEXICO

’\‘

Un objeto de estudio que es la
busqueda del significado pleno
de los documentos que integran
un archivo.

Un principio universal basico
aceptado por todos los archivistas.

Una metodologia propia basada en
la busqueday en la investigacion
sobre los antecedentes de la
institucion o de la persona que
genero o recopilé ladocumentacion.

Una finalidad que es el progreso
de si misma.

Una justificacion de su razén

de ser ante la sociedad, en tanto
no solamente es una forma de
servicio sino la construccion

de un conocimiento.

EDOAAEX
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ﬁ Principio de
Q orden original

’\‘

 El principio “Respect des Fonds”
desarrollado en Francia en 1841,
se expandio y perfecciono en otras
naciones, entre ellas Prusia.

* En este pais se llamo al principio
francés “Respect des Fonds” como
“Provenienzprinzip”, el cual fue
desarrollado y reglamentado en 1881
por Henrich Von Sybel.

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.
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ﬁ Principio de
Q orden original

’\‘

« Se establecio que todos los
documentos publicos debian
agruparse de acuerdo con las unidades
administrativas que los hubieran
generado y que laordenacion
establecida por quien los produjo,
deberia de mantenerse en los archivos.

« Otra aportacion trascendental
de Prusia que se incluyd enlos
reglamentos de 1881, fue larelacionada
con el establecimiento del principio
denominado “Registraturprinzip”.

EDOAAEX
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ﬁ Principio de
Q orden original

Diccionario de terminologia archivistica
del Consejo Internacional de Archivos:

« De acuerdo con este principio, el archivo
deberia conservar la ordenacion dada
por la entidad productora, persona o
familia que lo produjo.

« Con este principio general, quedan
establecidos los dos pilares que
hoy en dia sustentan la teoriay la
practica archivistica.

EDOAAEX
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——

* El vocablo “documento” procede
del latin “documentum”, que
significa ensefar o ensefanza,

que a su vez deriva de “docere”,
con similar significado.
 Documento: “cualquier soporte

material o informatico susceptible
—O de transmitir informacion”.

* El Consejo Internacional de
Archivos define al documento
como: “la unidad indivisible de
informacion constituida por un
mensaje fijado a un medio de
manera sintacticamente estable.

EDOAAEX
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Elementos del documento

Soporte Informacion
_Confiere cuerpo La noticia
fisico al documento. gue transmite.

A&~ | =5

=% GOBIERNO DEL |
td ESTADO DE MEXICO

Medio

Elemento a través
del cual se fija
la informacion
en el soporte.

EDO/M}\CE?TQ
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‘0~ El concepto de
a P

T 1
’\‘

documento de archivo

Antonia Heredia.

Consejo Internacional
de Archivos.

Ley General

de Archivos.

Los producidos o
recibidos por una
persona o institucion
durante el curso de su
gestion o actividad
para el cumplimiento
de sus fines y
conservados como
prueba e informacion.

:22 GOBRIERNODEL
o) ESTADO DE MEXICO

Aquel que se elaborao
recibe durante el curso
de una actividad
practica =yaseacomo
Instrumento o derivado
de esa actividad—-y que
es separado (apartado,
guardado) para

accion posterioro
como referencia.

Aquel que registra

un hecho, acto
administrativo, juridico,
fiscal o contable
producido, recibido y
utilizado en el gjercicio
de las facultades,
competencias o
funciones de los
sujetos obligados, con
Independenciade su
soporte documental.

EDOAAEX

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.




Fundamentos tedricos |Brtg®
de la archivistica y la gestion documental Hli \

Elementos
diferenciadores
del documento
de archivo con el
documento comun:

o

OBIERNO DEL ,
zd ESTADO DE MEXICO

Caracter
seriado

Génesis

Exclusividad

Interrelacion

Los documentos de archivo se producen
uno a uno para constituir posteriormente
series documentales.

Los documentos de archivo se producen
dentro de un proceso natural de actividad
y son el reflejo de las atribuciones y
funciones de su productor.

La informacién que contienen los
documentos de archivo, dificilmente

se va a encontrar en otro documento
con idéntica extension e intensidad. La
informacion es practicamente exclusiva.

Como principio general, los documentos

de archivo sueltos o0 aislados no tienen
sentido, su razon de ser viene dada por
su pertenencia a un conjunto (expediente)
y por las relaciones establecidas entre si.

EDOAAEX
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Caracteres

externos

Caracteres de
los documentos
de archivo

(Schellenberg)

Caracteres

internos

GOBIERNO DEL |
J ESTADO DE MEXICO

Clase.
Tipo.
Formato.
Cantidad.
Forma.

Entidad productora.
Origenes funcionales.

Fecha ylugar de produccion.
Contenido sustantivo.

EDOAAEX
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El documento de archivo presenta
tres atributos o particularidades uUnicas:

Olls

Originalidad:
Objetividad: Autenticidad: Es producido de
Reproduce Puede probar que forr,nadn?turegl a
los hechos o el origen de la rt]rabv_es I?:I ”Ia fi‘{jO
acontecimientos informacién que adltu_a_ e lavida
tal cual. contiene es veridica. aaministrativa,

publica o privaday
es unico eirrepetible.

EDOAAEX
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Valor primario

Documento
de archivo

GOBIERNO DEL |
=3 ESTADO DE MEXICO

> (administrativo).

Valor secundario
(historico).

Todos los poseen y esta
relacionado con el fin al
gue responde lacreacion
0 produccion del
documento de archivo.

Solo algunos lo tendran

y es relativo a la utilidad
posterior del documento
de archivo.

EDOAMEX
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Ciclo vital
del documento de archivo

’\‘

« Coincide con las etapas o edades por las

gue sucesivamente se reconocen por su
utilidad los documentos de archivo.

* Las etapas suelen corresponderse con
su custodia en los archivos de tramite,

concentracion e historico de una
entidad publica.

 Hoy en dia su reconocimientoy
aplicacion lo elevan a la estimacion de
principio archivistico.

EDOAAEX
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Primera etapa

FASE ACTIVA
ARCHIVO DE TRAMITE

Terceraetapa

FASE INACTIVA

ARCHIVO HISTORICO
Caracteristicas:

Caracteristicas:
- Estan en tramite de respuesta

del asunto de que traten.

*Los expedientes que los contienen
se conservan de manera permanente o
- Su conservacion es
responsabilidad de quien lo

- Conforman el patrimonio genera o recibe
documental del pafs, de una '
entidad federativa o de - Se integran en expedientes

y su uso es frecuente.

un municipio.
del Archivo histérico. C I C L O DR
DEL DOCUMENTO (Rainisyanyg, gl

+ Su informacién posee valor
secundario (evidencial, :
testimonial 6(3 informativo). - Concluido el asunto que les

dio origen, su conservacion
en el Archivo de tramite es
- La consulta se da por el valor temporal (minimo dos afios).
fodo,

cultural e informativo que tienen, .
Son las e tapas sucesivas por las que - Después, de este petiods

como sustento y apoyo para el

desarrollo de lainvestigacion. . X
atraviesanlos documentosde archivo, de concentracion.

desde que se poducen oreciben
hastasu baja o transferencia
Segundaetapa

al Archivo histoérico.
FASE SEMIACTIVA

ARCHIVO DE CONCENTRACION
Caracteristicas:
- Los expedientes que los contienen se guardan de manera temporal.
* Su conservacion es responsabilidad del Archivo de concentracion.

+ La consulta es ocasional como antecedente de los asuntos.
Su informacion posee valor primario (administrativo, legal-juridico o fiscal-contable)

en decrecimiento.
. Concluida su conservacion, se realiza la seleccion final de los expedientes qui

los contienen: ; | o5 expedientes con documentos que poseen valor
secundario se transfieren al Archivo historico.

2. Los expedientes con documentos sin valor

EDOANEX

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.
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Los archivos surgen como resultado de
tres grandes procesos socioculturales:

~Lanecesidad
existente en algunas

sociedades con

cierto grado de

organizacion,

de conservar
los documentos
~que justificaran
juridicamente los

derechos publicos
y privados.

!

La necesidad
de conservar
los documentos
administrativos de
unainstitucion o un

patrimonio familiar
con mayor eficacia.

El deseo de
reconstruir el

pasado historico
~con criterios
cientificos mediante

la consulta de
documentos antiguos.

% GOBIERNO DEL
oJ ESTADO DE MEXICO

EDOAAEX
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El concepto de Archivo

Al hacer alusion al vocablo “archivo” generalmente
y casi en automatico se piensa en tres elementos:

Los documentos La entidad

El concepto de archivo es tridimensional

d $

Definicion Definicion institucional Definicion espacial
conceptual (contenido) (servicios que brinda) (como continente)

EDOAAEX

€.J ESTADO DE MEXICO DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.




Fundamentos teoricos Jllg=
de laarchivisticay la gestion documental Hli

’\I

Elementos por considerar en el concepto de Archivo

En las definiciones hay
unaconcurrencia:
coinciden en que los
“documentos” son
el componente de
los archivos, siempre
con lanocién de
“conjunto”, nunca
aislados o como piezas
sueltas), sin importar
su data, forma o
soporte material.

El segundo elemento
por destacar y en
el que también hay
un concurso de los

teoricos, refiere al
creador, productor o

generador del archivo:

una “persona” o
“institucion” yasea
publica o privada.

La tercera
caracteristica se
relaciona con la

manera en que se

forma o constituye
el archivo como
resultado de un

“proceso natural”,
emanado de las

funciones o actividades
del productor.

:22 GOBRIERNODEL
oJ ESTADO DE MEXICO

EDOAAEX

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.



Fundamentos tedricos |Brtg®
de laarchivisticay la gestion documental Hli \

DECLARACION UNIVERSAL = | /&
SOBRE LOS ARCHIVOS It ICA

Conseil International des Archives

Los archivos custodian decisiones, actuaciones y memoria. Los
archivos conservan un patrimonio unico e irremplazable que se
transmite de generacion en generacion. Los documentos son
gestionados en los archivos desde su origen para preservar su valor

y su significado. Los documentos son fuentes fiables de informacion
gue garantizan la seguridad y latransparencia de las actuaciones
administrativas. Juegan un papel esencial en el desarrollo de la
sociedad contribuyendo a la constitucion y salvaguarda de la
memoria individual y colectiva. El libre acceso a los archivos enriquece
nuestro conocimiento de la sociedad, promueve lademocracia, protege
los derechos de los ciudadanos y mejora la calidad de vida.

EDOAAEX
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XEvolucién histdorica del archivo

Los origenes.
Los archivos del oriente proximo (4000 A.C.)

El archivo en el mundo greco-romano.
El archivo publico.
[

Los archivos medievales.
Los "tesoros de cartas".
|

Los archivos de Estado.

La monarquia absoluta.
I

Los archivos nacionales.
El mundo contemporaneo.

L
EDOAMEX

) ESTADO DE MEXICO DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.




Fundamentos tedricos |Br®
de laarchivisticay la gestion documental H i

Archivo [ﬁ‘

Funciones

Clasificar:

T 1
’\‘

Describir:

Los fondos y mantener ordenada la documentacion
durante todo el ciclo vital de los documentos,
conforme a los principios archivisticos.

O o,

Instalar:

Los documentos con el propoésito de facilitar alos
usuarios el acceso a lainformacién contenida en
éstos, conforme a los diversos instrumentos de
descripcidon documental.

O e,

:22 GOBRIERNODEL
oJ ESTADO DE MEXICO

Apropiadamente los documentos en locales y
mobiliario suficientes, que garanticen la conservacion
integra de los documentos a largo plazo,
independientemente del soporte que los contenga.

O o,

EDOAAEX
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El término “gestion docuemental” o “gestion de documentos” es una 5
derivacion del término canadiense “gestion des documents” y es la version
Iberoamericana del “Records Managment”.

@b oaquim Borras & J A Ramirez Deleon

Metodologia integral para planear,
dirigir y controlar la produccion, la
organizacion, la circulacion y el uso

de los documentos a lo largo de su
ciclo institucional de vida, atendiendo

a una mayor economiay racionalizacion
de los recursos operativos y las
estructuras archivisticas.

Conjunto de operaciones y técnicas
relativas a la concepcion, al desarrollo,
la implantacion y la evaluacion de los
sistemas administrativos necesarios
desde la creacion de los documentos
hasta su destruccidn o transferencia a
los archivos.

EDOAAEX

€.J ESTADO DE MEXICO DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.




Fundamentos tedricos |Brtg®
de la archivistica y la gestion documental Hli \

—
Procesos —||— Gestion
! de la gestion documental de Archivos ndocumental electrénica

A ' l
,% Conservacion Trazabilidad
Disposicion
doc%mental @ ——
daloraciért1 |
ocumenta
Almacenamiento /ﬁ
Consulta \,
; Seguridad
Acceso
; Asignacion (fee)
degacceso R
Organizacion

Incorporacién

i—]] Produccion

o

o@

P EDOANEX
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