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Introduccion

El colectivo de autores somete a consideracidon de los interesados esta
propuesta con el objetivo de estandarizar el desempefo de los encargados de los
procedimientos archivisticos en las administraciones segun las nuevas tendencias
del tratamiento documental en cada una de las etapas del ciclo de vida de los
documentos y de acuerdo con las normas vigentes en la materia en el pais.

Ha motivado su realizacion la necesidad de capacitacién y entrenamientos de
recursos humanos idéneos en la esfera archivistica y la de gestionar los
documentos ante su incontrolable acumulacion en los sistemas gubernamentales,
teniendo en cuenta, aspectos tan definitorios como las transferencias primarias y
secundarias y los plazos de eliminaciéon y acceso, tratados a partir de nuestra
tradicién archivistica pero relacionados estrechamente con otros ejemplos, reflejo
de la experticia de cada uno de los especialistas que han intervenido.

El manual contiene diferentes conceptos de caracter técnico que se emplean en
los procedimientos; describe cada una de las etapas por la que transita el
documento desde que se genera como resultado de la gestion de Ia
administracion, el conjunto de caracteristicas y factores que intervienen en la
creacion, gestion, ubicacion, eliminacion de los documentos e incluye los modelos
de registro y control a utilizar, un glosario de términos archivisticos y la bibliografia
consultada.



Capitulo 1
Los sistemas de archivos

Los sistemas de archivos consisten en el conjunto de normas e instituciones que
participan en la direccién, seguimiento, coordinacién e inspeccion de los
programas para la conservacion, tratamiento y difusion del patrimonio documental.
Lo componen los archivos, los servicios archivisticos, la administracion de
archivos, la legislacion archivistica y el personal.’

Para entender mas faciimente el concepto, debemos partir de dos
consideraciones elementales que constituyen su base. Por una parte, el
documento es el mismo desde que se produce en la oficina, como soporte fisico
de una gestion determinada, hasta que es depositado en un archivo histérico,
donde es considerado testimonio al servicio de los ciudadanos y fuente primaria
de investigacion.

En apoyo a esta afirmacion, la Ley No. 1 de (Proteccion al Patrimonio Cultural),
en su articulo 1, expresa la determinacion de los bienes que, por su especial
relevancia en relacion con la arqueologia, la prehistoria, la historia, la literatura, la
educacion, el arte, la ciencia y la cultura en general, integran el patrimonio cultural
de la nacién,? y establece los medios idéneos de proteccion de los mismos, asi
como el Decreto-Ley 221/2001 del 8 de agosto, (De los Archivos de la Republica
de cuba), que considera como integrantes del Fondo Estatal de Archivos de la
republica de Cuba los documentos de valor histérico o permanente,
independientemente de que su conservacion esté a cargo de personas naturales o
juridicas.

! Grupo Iberoamericano de Tratamiento de Archivos Administrativos. Hacia un diccionario de terminologia
archivistica. Santafé de Bogotd, Archivo General de la Nacién de Colombia/GITAA, 1997, p. 114.

2Ley No.1 de (Proteccidn al Patrimonio Cultural), Gaceta oficial de la Republica de Cuba,23 de septiembre de
1983



Definicion de sistema

Es un todo compuesto por partes que interactuan entre si con una misma
finalidad. Por tanto, los elementos, las relaciones y los principios constituyen de
esta forma las unidades fundamentales en la definicién de un sistema.

La integracién y operacion de todo sistema requiere de cuatro componentes
basicos, independientemente de la naturaleza de su objeto y propésitos:

e La estructura organica del sistema

e Su funcionamiento y operacién

e Los recursos ( humanos, materiales, técnicos y tecnologicos)
e El marco legal de operacion.

Sistema institucional de Archivos

Es el conjunto de estructuras, funciones, procedimientos operativos y recursos
asignados al control intelectual y material de la informacion producida y utilizada
por los organismos, desde que se genera hasta que se deposita en los archivos
histéricos, y que posibilita la implantacién de un Sistema Integral de Gestion de
Documentos de archivos, encargado de controlar los documentos desde el
momento en que son creados hasta que son destruidos o transferidos a otros
archivos y que comprenden la fase de:

1. Creacion de documentos desde su origen que deja sentadas las bases
legales para la participacion activa de los gestores de la administracion.

2. Desarrollo de una red de archivos que debe estar conformada por los
archivos de oficinas, el archivo central y el historico.
A manera de ejemplo, se especifica en lo sucesivo el caso cubano.



Los sistemas de archivos

El Decreto-Ley 265, de 9 de septiembre de 2009, dispone:

(...)

Articulo 3: Se crea el Sistema Nacional de Archivos integrado

por el Archivo Nacional de la Republica de Cuba y por los ar-
chivos histéricos, los centrales, los de gestidn; los particulares,
cuyos titulares decidan integrar sus documentos a los mismos

y otros que tengan bajo su custodia materiales especiales.

(-..)

Articulo 20: Los archivos centrales son los correspondientes a

las Asambleas del Poder Popular, al Consejo de Estado, al Con-
sejo de Ministros, a los Organismos y Organos de la Administracién
del Estado, al Tribunal Supremo Popular.

(...)

Articulo 23: Las instituciones relacionadas en el Articulo 20, que al
momento de la promulgacion de la presente norma no hubieran
creado sus archivos centrales, dispondran todo lo necesario para su
establecimiento en el transcurso de un afio, con posterioridad a la
promulgacién del presente Decreto-Ley.

(...)

El Sistema Nacional de archivos se integra a partir de dos tipos de estructuras:

1.

Estructura normativa: Destinada a regular y coordinar la operacién
integral del sistema. Disefia las politicas, normas y procedimientos.
Estructura operativa: Se integra a partir de diversas areas o unidades
documentales y archivisticas encargadas del funcionamiento del Sistema.

Este Sistema estara constituido por todas las unidades que lo integran:

Ministerios Otras instituciones
Ministros Presidentes
Viceministros Vicepresidentes
Direcciones Departamentos
Empresas Sucursales

Delegaciones Filiales



De los archivos del Sistema

La teoria archivistica se refiere a tres edades o etapas que integran el ciclo vital
de los documentos, desde que se producen en el archivo de oficina, hasta que se
eliminan o conservan permanentemente en los archivos historicos y que dan lugar
a diferentes categorias de archivos.

Estos documentos atraviesan distintas fases dentro del mismo proceso
(archivistico), segun su edad, en las que varian sus valores, el tratamiento que
reciben y el servicio que brindan. Este flujo constituye un sistema archivistico o un
subsistema, segun los casos (Esquema No.1y No.2).

Esquema No.1
Diagrama de flujo del tratamiento archivistico
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Esquema No.2
Diagrama de flujo del tratamiento archivistico
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Edades o Etapas

La primera es la circulacion y tramitacion, cuando la documentacion esta en el
archivo de gestion o de oficina y se guarda con caracter temporal cerca del
funcionario responsable de su manejo frecuente mientras dure el tramite. Su
organizacion y servicio forman parte del trabajo de la propia unidad administrativa.

La segunda corresponde al archivo central, en la que el documento o
expediente que testimonia la solucion del asunto tramitado sigue guardado y
puede ser objeto de consulta, pero no con la frecuencia de la etapa anterior.

La tercera corresponde al archivo historico, en la que el documento asume
categoria de permanente por su valor cultural o informativo y es utilizado con fines
de investigacion.
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Capitulo 1
Los archivos de oficina

Organizacioén del archivo de oficina

Los archivos de oficina, dentro del ciclo vital de los documentos, se
corresponden con la primera etapa de vida de éstos y en ella deben permanecer
mientras dure la formacion de los expedientes e incluso al terminar ésta si las
necesidades de consulta son continuas. Por norma general, no deben ser
custodiados por un periodo mayor de cinco afos.

El expediente es el documento principal de la administracion y constituye el
conjunto ordenado de documentos y actuaciones que sirven de antecedente y
fundamento a la resolucion administrativa, asi como de las diligencias
encaminadas a ejecutarla.

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

Su, organizacion, en esta primera etapa, determinara las posibilidades de
tratamiento de todas las demas y debe basarse en incluir como primer documento
la instancia, solicitud u oficio que dio inicio al tramite administrativo o asunto que
se va a tratar, los que se ordenaran siguiendo la cronologia de los hechos, de
manera administrativa( de abajo hacia arriba). Es decir, el primer documento sera
siempre el mas antiguo. Las comunicaciones deben ir junto con las respuestas v,
posteriormente, se archiva la documentacion que sirvié de base para resoluciones
y ordenes. Los anexos de gran volumen se agrupan en piezas separadas y los
pequefios se unen a los documentos con los que se relacionan. Ademas, se le
ajuntan las hojas de tramite.
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De igual manera, se mantendran diferenciados los distintos tipos de
expedientes en los que se materializan las competencias que tiene asignadas la
oficina productora y se mantienen unidos todos los documentos relativos al mismo
asunto.

Para que determinada unida administrativa pueda ser considerada como un
sujeto productor de documentos que forma un archivo de gestion, tiene que reunir
los requisitos siguientes:

1. Debe existir constancia de su creacidn como unidad organica mediante
disposicién publicada —Ley, Decreto-Ley que establezca su organizacion
interna y el nivel jerarquico que ocupa dentro de la estructura a la que
pertenece, ademas de competencias concretas que determinen su
actividad. Debe contar, ademas, con un funcionario responsable (director,
vicedirector, especialista).

2. Tener al frente una persona encargada de su organizacion y control
(secretaria).

La oficina llevara un control sobre los préstamos de documentacion a otras
dependencias de la organizacion con vista a garantizar su integridad fisica.

Ubicacion

El lugar adecuado para el archivo de gestién se encuentra en la propia oficina
mientras que la utilizacion de los documentos sea de uso frecuente. Cuando las
necesidades de consulta por parte de la administracién productora sean
esporadicas, podra pensarse en su traslado al archivo central, donde la
documentacién permanecera hasta que sus valores administrativos se atenuen o
se desarrollen otros que determinen su conservacion permanente en un archivo
histérico.

La documentacién debe conservarse en las unidades gestoras teniendo en
cuenta las condiciones siguientes:

e Lugares que garanticen su custodia y confidencialidad.

e En gavetas u otro mobiliario de archivo que responda al Cuadro de

Clasificacion.
e En files que conforman un expediente de acuerdo con la serie documental.

13



Funciones y atribuciones del archivo de oficina
Entre sus funciones y atribuciones estan:

Conocer la estructura y funciones de la organizacion a la que se sirven,
asi como de las series documentales y tipos de documentos que
producen sus diferentes segmentos.

Organizar y conservar la documentacion resultante de la gestion
administrativa sujeta a continua utilizacién y consulta de una oficina o de
un grupo de oficinas.

Impedir la dispersion o eliminacion de documentos.

Suministrar la informacién que requiera la administracion a la cual
representa.

Proporcionar la informacion requerida por los ciudadanos o por la
administracion relacionada con los documentos que custodia.

Preparar las tablas de retencion de los expedientes generados en la
unidad estructural a la que pertenece.

Cumplir con las normas establecidas por el archivo central en cuanto a
valoracioén y transferencia documental.

Controlar el préstamo y la recuperacion de los documentos o
expedientes solicitados mediante su registro.

Elaborar los ficheros necesarios para recuperar facilmente Ia
informacion.

Preparar las transferencias de acuerdo con las normas establecidas.

Elementos que debe disponer un archivo de oficina

Un archivo de oficina, para desarrollar una gestion eficiente, debe contar con los
elementos siguientes.

Cuadro general de las competencias que tiene asignadas la unidad
administrativa y los tipos documentales en los que se materializan éstas.
Manual de normas de procedimientos, en el que se reflejaran también los
plazos de permanencia de las distintas series documentales en cada uno
de los archivos del sistema, de manera tal que se pueda conocer la
documentacién que debe transferirse al archivo central. (Debe ser
redactado por el archivo central de cada organismo).

14



e Indices de materias, nombres, lugares geogréaficos, entre otros, para
recuperar la informacion contenida en varios expedientes.

e Cuadro de Clasificacion de la documentacion que genera la oficina.

¢ Instrumentos de control: libros de Registro de Entrada y Salida, Registro
Topografico, Libro de Registro de Préstamos a la Administracion
Productora, Modelo de Prevision o Calendario de Transferencias, Relacion
de Entrega y Registro de Transferencias.

Libros de Registro General de Entrada y Salida

Es obligacion de los 6érganos administrativos llevar el asiento de todo escrito o
comunicacion que sea presentado en cualquier unidad, asi como de cualquier otro
documento que salga de ella, para lo cual habilitara un registro que recoja el
numero de orden correlativo, con la fecha exacta en que se produce la recepcion o
salida, el tipo de documento, procedencia, destino y extracto del contenido.

Concluido el registro del documento, se enviara por correo o reparto interno
del organismo, con lo que se dara inicio al tramite administrativo del expediente.

Se contempla la posibilidad de llevar registros auxiliares en las distintas
oficinas, siempre y cuando se realicen las comunicaciones oportunas a ambos
Registros Generales (Anexos 1y 2).

En un archivo de oficina es fundamental el dato de la localizacion fisica de la
documentaciéon para conocer, en todo momento, qué es lo que se custodia y sobre
todo, dénde se encuentra. De ahi la importancia de llevar el Registro Topografico,
que debe contar con datos de localizacion fisica, tales como edificio, planta, ala,
habitacion. Para completar esta informacién se debe numerar también los
muebles: estanterias, armarios, ficheros (de izquierda a derecha y de arriba hacia
abajo) (Anexo 3)

Libro Registro Control de Préstamos
La oficina también debe llevar un control sobre los préstamos de documentos que

realice con otras oficinas de la propia administracion y siempre a través de una
Solicitud de Préstamos (Anexos 4 y 5).
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Las transferencias documentales

Concepto. Procedimiento de habitual de ingresos de fondos en un archivo, una
vez que estos han cumplido el plazo de permanencia en el archivo al que estan
integrados.

Este proceso, naturalmente, supone un estudio previo que determine los plazos
de prescripcién administrativa y el indice de frecuencia de consulta de cada serie
documental.

Prevision o Calendario de Transferencias
Su objeto final es evitar la aglomeracion de documentos en las oficinas y
lograr que todos reciban el tratamiento adecuado en el archivo correspondiente
(Anexo 6).

De las transferencias
¢ Transferir, por qué?

Dado el desarrollo de las administraciones contemporaneas, unido al aumento
progresivo de la actividad humana y a la excesiva burocratizacion de los
procedimientos, se ha producido un crecimiento exponencial de la documentacion
que obliga, una vez cumplido el periodo de tiempo en que debe permanecer en
cada etapa, a su transferencia al archivo correspondiente.

¢ Transferir, qué?

Todos los documentos que hayan cumplido sus plazos de permanencia en el
archivo correspondiente.

¢ Transferir, cuando?

Cuando la documentacion se encuentre lista para su traslado, segun las normas
de procedimientos establecidas. En ningun caso podran trasladarse documentos
sin identificar ni valorar.
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¢ Transferir, como?

¢ Revisar todos los expedientes que se van a transferir para comprobar su
existencia.

e Comprobar que no falte ningun documento dentro de cada expediente y
que estén perfectamente organizados.

e Si faltara algun documento o un expediente completo, debe aparecer
constancia de la persona que se responsabilizé con su salida para proceder
a su reclamacion y devolucion a su sitio, pues una vez transferido al archivo
central sera muy dificil su recuperacion.

e Los expedientes deben ser transferidos en carpetas, libres de presillas,
clips, ligas o cualquier otro tipo de materiales que puedan degradar el
papel.

e Los expedientes deben colocarse en cajas normalizadas (de carton y pH
neutro), y se procurara que no quede ninguno dividido en distintas cajas.

e Dar un numero de orden consecutivo a todas las cajas, lo que permitira
identificar cada una de estas unidades en la descripcion de contenidos que
aparece en el modelo Relacion de Entrega.

e Sera obligatorio entregar, junto con la documentacién, todos los
documentos de descripcidn elaborados en el archivo remitente (indices,
inventarios) relativos a la documentacion que se remite y deberan ser
consignados en las relaciones de entrega.

e Las relaciones de entrega se enviaran por triplicado al archivo receptor
antes de efectuarse la transferencia fisica de la documentacién, el que dara
la autorizacion definitiva una vez comprobada su exactitud. De estas
relaciones una se entregara al Registro General de Fondos, otra al Registro
de Organismos Yy la tercera se devolvera al archivo remitente.

Registro de Transferencias

Esta formado con el ejemplar de las relaciones de entrega que el archivo central
devuelve al archivo de gestion.

17



Relacién de Entrega
Es un modelo en el que se recoge aquella informacion que se considera
imprescindible para la correcta identificacion y localizaciéon fisica de la
documentacién. Cada transferencia debe llevar el modelo de Relacion de Entrega
(Anexo 7).

Registro General de Entrada de Fondos

Es el primer instrumento de control de la documentacién. Esta formado por las
relaciones de entrega que describen cada una de las unidades de instalacion y
debe estar ordenado cronolégicamente por la fecha de entrada. Se efectuara un
asiento por cada ingreso realizado. Sirve de prueba legal.

Entre todos los archivos de gestion o de oficina debe existir una estrecha
relacion funcional con el archivo central, pues es donde se reune y controla
organicamente toda la masa documental procedente de los mismos. Es aqui
donde varios autores coinciden en que se (unen) por primera vez todos los
documentos, pero sin perder por ello el principio de procedencia y el orden
original, principios basicos sobre los que descansan la teoria y la practica
archivistica.

Principio de procedencia

Concepto. Principio fundamental de la archivistica que establece que los
documentos producidos por una institucion u organismo no deben mezclarse con
los de otros.

Derivados del principio de procedencia son:

e EIl principio del respeto a la estructura establece que la clasificaciéon
interna de un fondo debe responder a la organizacion y competencias de la
institucién u organismo productor.

e EIl principio del respeto al orden original establece que no se debe
alterar la organizacion dada al fondo por la institucion u organismo
productor, ya que esta debe reflejar sus actividades, reguladas por el
procedimiento administrativo.

El proximo capitulo se dedicara a las fases de tratamiento documental, de
manera tal que se pueda garantizar la informidad en su ejecucion por parte
de los archivos centrales.
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Capitulo 3

Los archivos centrales

Los archivos centrales coordinan y controlan el funcionamiento de los distintos
archivos de gestién y reunen los documentos transferidos por éstos, una vez
finalizado su tramite y cuando su consulta no es constante. Su mision fundamental
es el estudio y valoracién de las series documentales, que, en su conjunto,
conforman el fondo de la institucion u organismo productor. En virtud de la
normativa vigente, custodian documentos por un plazo de hasta veinticinco afios.
Se corresponden con la segunda etapa de vida de los documentos y son el eje
fundamental de control de todo el sistema y responsables de la aplicacién de las
normas de procedimiento.

El archivo central debe poseer un area de depdsito ubicada en el mismo
inmueble o cerca de la institucion a la que pertenece, para facilitar tanto el traslado
de la documentacion como su consulta. Debe contar, ademas, con un espacio de
trabajo constituido al menos por un despacho cercano al depésito, asi como con
otro dedicado a la atencion a los usuarios.

Los archivos centrales deben poseer un area de depdsito ubicada en el mismo
inmueble o cerca de la institucion a la que pertenece para facilitar el traslado de la
documentacion como su consulta. Ademas, deben contar con un espacio de
trabajo constituido al menos por un despacho cercano al depésito, asi como otro
dedicado a la atencidon de los usuarios.

De manera general, se tendran en cuenta las siguientes normas generales que
tienen su base en el conocimiento de las caracteristicas fisicas del patrimonio
documental y de las causas de toda indole que afectan su conservacion.
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Ubicacién
La eleccion de la ubicacién de un archivo o depdsito debe responder a las
siguientes condiciones:

e Ocupar el sitio mas adecuado del edificio.

¢ No situarse en plantas altas bajo las cubiertas del techo; asi se evitara el
efecto de la accién directa del sol, fluctuaciones de la temperatura,
condensaciones que se provocan de forma natural en el ciclo dia/noche.
Tampoco debe situarse en los sétanos, por el riesgo de inundaciones y de
humedades por capilaridad, que es mucho mayor en estos lugares.

e Disponer de un espacio con capacidad suficiente para albergar las distintas
areas y su aumento previsible.

e Hallarse en una zona carente de ruidos molestos y vibraciones nocivas.

e Se consideraran factores excluyentes la proximidad a nucleos peligrosos:
fabricas e industrias con vertidos contaminantes, instalaciones con riesgo
de incendio o explosion y posibles objetivos bélicos. Se excluiran, ademas,
emplazamientos préximos al mar, zonas pantanosas rios o cualquier otro
sitio donde puedan ocurrir inundaciones.

Caracteristicas arquitectonicas

Las instalaciones de un archivo o depdsito deben ajustarse a determinadas
exigencias:

e Estructura preferiblemente de hormigdn armado o, en casos excepcionales,
de acero laminado.

e En locales adaptados que tengan elementos de madera no sustituibles,
éstos seran consolidados y tratados con productos ignifugos e insecticidas.

e Los cierres al exterior seran perfectamente de piedra natural o artificial, de
ladrillo visto u otro material de facil conservacion.

e Las cubiertas seran inclinadas, deberan dejar una camara de aire y
contaran con elementos impermeabilizantes.

e Los bajantes se colocaran en el exterior por fachadas o patios.
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Dimensiones de los depoésitos
En cuanto a sus dimensiones, los depésitos:

e Por termino medio ocupan el 60% de la superficie construida.

e No deben ser muy grandes para no dificultar los controles que deben
llevarse a cabo, tanto ambientales como de seguridad y anti incendio.

e Sus dimensiones, segun las recomendaciones internacionales de
seguridad, deberan estar entre los 200 y 250 metros cuadrados, que son
estanterias fijas podran albergar unos 1500 metros de documentacion.
Ahora bien, si se necesitaran mas espacios, se podrian disponer de
depdsitos contiguos de las mismas medidas y estar separados por muros y
puertas cortafuegos.

e La altura maxima de estos locales no debe rebasar los 2,50 metros, para
asi evitar las grandes masas de aire que facilitan la combustion.

Recomendaciones

Para su mayor seguridad, los locales donde se instalen los depédsitos de los
archivos son:

e Tener una fuerte resistencia mecanica, dada las cargas que soportara la
estructura bajo el peso de la documentacién. Con un sistema de estanterias
fijas debe resistir 750Kg/m?. En caso de almacenamiento compacto con
estanterias moviles, sera de 1 250 Kg/m?.

o Estar provistos de muros, suelos y techos resistentes al fuego durante dos
horas.

e Contar con puertas metdlicas cortafuego y cerraduras anti panico que
resistan al menos una hora antes de deformarse.

e Tener en cuenta la adopcion de medidas de aislamiento térmico e
higrométrico en sus muros exteriores, por lo que estos seran dobles con
camara de aire, fibras aislantes, etcétera.
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e Estar provistos de suelos de hormigén (son de mejor calidad), sélidos e
ignifugos, cubiertos con revestimientos resistentes al desgaste provocado
por el uso y a cualquier agente agresivo.

e Procurar que los huecos de las ventanas se habran preferiblemente hacia
las fachadas de menor insolacion e incidencia de vientos portadores de
agentes contaminantes o humedad.

e Utilizar aluminio anonizado o lacado en las carpinteria de las ventanas, con
elementos practicables y de maximo hermetismo.

e Disponer de un acristalamiento de vidrio inastillable, absorbente de las
radiaciones (rayos ultravioleta), asi como aislante térmico y acustico.

e Exigir que las instalaciones hidraulicas bajo ningun concepto atraviesen
estos locales para prevenir inundaciones.

Cualquiera que sea el mobiliario seleccionado para el archivo, tendra que
cumplir determinadas exigencias para la buena conservacion de los documentos:

e Solidez, ya que la documentacién suma excesivos kilogramos de peso. En
caso contrario, los estantes se curvan por el peso.

e Acabado fisico: Se ha de procurar que los estantes no tengan ni clavos ni
angulos metalicos, ni cualquier otro tipo de elemento que pueda producir
agresiones a los documentos.

e Acabado quimico: Lo ideal es que la pintura del mobiliario sea
anticorrosiva, repelente a los insectos y resistentes al fuego. Hoy se
recomienda que las estanterias sean de acero cromado. En caso de que
estas sean de madera lo que no es recomendable, porque son facilmente
atacables por los insectos xil6fagos-, se aplicara algun tipo de producto
sellador para evitar los problemas derivados de las pinturas y los barnices,
y las afectaciones provocadas por insectos.

¢ Ventilacion: Resulta fundamental para evitar la condensacion del aire en
su interior. Para ello se procurara la existencia de pequefios orificios en las
cajas y estantes que permitan dejar pasar el aire, pero que estos siempre
queden cubiertos por un filtro muy fino que impida la entrada de insectos y
roedores. Las estanterias fijas habitualmente son abiertas. En el caso de
los compactos, de exigirse un modelo que tenga aberturas para facilitar la
ventilacion.

e Comodidad: Ha de ser comodo y de facil acceso.
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En la determinacién del personal necesario para el funcionamiento de un
archivo central, debe tenerse en cuenta el volumen total de sus fondos, asi como
la perspectiva de crecimiento anual de éste y de su utilizacion.

Segun su volumen documental, Personal técnico segun volumen
Los archivos pueden ser de documental en los archivos
tres grupos: centrales:
1. Mas de 500 metros lineales - Un universitario
de documentacion - Dos técnicos de nivel medio

- Dos auxiliares

2. Entre 250 y 500 metros linea- - Un universitario
les de documentacion - Dos técnicos del nivel medio
-Un auxiliar
3. Hasta 250 metros lineales de -Un universitario
documentacion -Un técnico de nivel medio
-Un auxiliar

Instalacion de la documentacion en el archivo central

Para colocar la documentacion en estas unidades se procedera
como sigue:

e Las cajas o legajos se ubicaran en el depdsito segun el orden de ingreso
para aprovechar el espacio. Se colocaran de arriba hacia abajo y de
izquierda a derecha.

e Las cajas que contienen documentacién de de conservacion permanente
deberan colocarse separadas de las contienen documentacién de
conservacion temporal.
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Funciones y atribuciones que competen a un Archivo Central

Son de la competencia de un archivo central las funciones y
atribuciones siguientes:
Coordinar y controlar el funcionamiento de sus sistemas de archivo. Sus
fondos constituyen fuentes de completamiento de los archivos historicos
provinciales y municipales y del Archivo Nacional de la Republica de Cuba.
Recibir y registrar la documentacion remitida por los archivos de gestion o
de oficinas al vencerse los plazos de conservacion establecidos en las
tablas de retencion.
Recibir y registrar los documentos provenientes de las instituciones
antecesoras y de aquellas que fueron liquidadas, de las organizaciones de
subordinacién nacional y de las personalidades y de otras instituciones
vinculadas a los organismos con el fin de conservarlas y utilizarlas como
testimonio.
Garantizar el control, preservacion, valoracion vy utilizacion de los
documentos hasta que sean trasladados al archivo historico
correspondiente.
Aplicar principios practicos y técnicos de valoracion para que, transcurrido
el tiempo previsto en las tablas de retencion, se proceda a la seleccién de
los documentos que se conservaran permanentemente en los archivos
histéricos y a la eliminacion de aquellos que no poseen valores
patrimoniales
Velar por la conservacion de los fondos en instalaciones adecuadas
atendiendo al tipo de soporte que preservan, tanto en las oficinas como en
los depdsitos de archivos.
Organizar el trabajo para la creacién, conservacion y control del fondo de
seguridad de aquellos documentos con un valor especial que tiene bajo su
custodia.
Orientar y controlar el tratamiento archivistico de los fondos documentales.
Velar porque el jefe de la institucién apruebe los plazos de permanencia.
Elaborar las actas de depuracion de expedientes por plazos de
permanencia.
Confeccionar un inventario para los documentos con mas de diez afios de
permanencia.
Presentar las actas de propuesta de depuracion a las Comisiones Central y
Nacional de Valoracion para su aprobacion.

m) Autorizar la destruccion de la documentacion segun los plazos previamente

n)

establecidos.
Llevar los siguientes instrumentos de control:
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e Libro Registro General de Entrada de Fondos. Formado por el
ejemplar original de las Relaciones de Entrega que describe cada una
de las unidades de instalacion ordenados cronolégicamente por fecha
de ingreso (Anexo 8).

¢ Registro de transferencias. Formado por las copias de la Relacion de
Entregas y agrupado dentro de cada procedencia segun orden
cronoldgico de ingreso.

¢ Registro topografico de los instrumentos de descripcion. (Anexo9)

e Registro Topografico del fondo documental. (Anexo 10).

e Solicitud de Préstamos. (Anexo 11)

e Libro Registro de Préstamos a la administracién. Siempre mediante
una ficha de solicitud (Anexo12)

e Libro Registro de Consultas a los Investigadores. Siempre mediante
una ficha de solicitud (Anexo 13)

e Repertorio (registro) de Series Documentales. Permiten conocer
cuando han ingresado los diferentes fragmentos cronolégicos de cada
serie, las signaturas de la ubicacién en los depdsitos, volumen que
tienen, cuando se han transferido al archivo histérico, etc. (Anexo 14)

¢ Relacién de Entrega. (Anexo 15)

e Libro Registro General de Salida. (Anexo 16)

Fases del tratamiento documental

Identificaciéon de fondos:

Es la fase del tratamiento archivistico que consiste en la investigacion y
sistematizacion de las categorias administrativas y archivisticas en que se
sustenta la estructura de un fondo. Es decir, constituye la primera fase intelectual
de la metodologia archivistica que consiste en el estudio del sujeto productor y del
tipo documental.
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Para ello es necesario conocer:

Fecha de creacién de la unidad administrativa.
Cambios de estructura que ha tenido.
Instituciones que le han precedido en el desempeio de la funcion.

El resultado de esta fase sera la organizacién del fondo, con el establecimiento
del Cuadro de Clasificacion y la ordenacion de sus series documentales, que
sentaran las bases para las fases de la valoracion y descripcion.

1. Identificacién del organismo productor: Una entidad es, o no, generadora
de un fondo en funcion de su grado de autonomia. Para ello es necesario que
cumpla las condiciones siguientes:

Poseer una estructura organica completa e independiente vy
personalidad juridica.

Tener competencias estables y bien definidas por reglamento o texto
legal.

Tener una posicidn jerarquica administrativa definida con precisién en el
texto legal de creacion.

Haber sido creada por una disposicion juridica especifica y fechada.
Contar con un responsable que tenga nivel de decision en los asuntos
de su competencia.

Conocer el organigrama de la institucion.

La documentacion generada por un organismo, institucion o entidad sera
considerada fondo unico e independiente. En las grandes organizaciones con
numerosas divisiones administrativas y relaciones muy complejas, es importante
definir cuales son los susceptibles de ser generadoras de fondos.

Estas actividades deben ser realizadas por los especialistas del mayor nivel,
pues requiere conocer, mediante una investigacion, la historia institucional del
productor o de los productores. Para ello recogeran los datos sobre el origen,
evolucion, funciones, estructuras y desarrollo de la entidad que permitan situar la
documentacién en su contexto.
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1.1 Fuentes de informacion de obligada consulta:
e Boletines oficiales
e (Gacetas oficiales
e Repertorios legislativos
e Enciclopedias juridicas
e Memorias
e Publicaciones periodicas
Paginas Web

El estudio de la propia documentacion es fuente de informacion primaria para
extraer datos del sujeto productor, ya sea de los membretes de los documentos
oficiales como de los pies de firma.

1.2 Con toda la informacion recopilada, se procedera a la elaboracién de
diferentes organigramas que permitan conocer de forma grafica los cambios
estructurales del organismo.

En cada organigrama se sefalaran las fechas de actuacion del sujeto
productor, asi como las normas de aprobacién de cada reorganizacion.

1.3 Con esta informacion se podra confeccionar un Repertorio de Organigramas.

2. Definicion de serie documental: Es el conjunto de documentos producidos

por un mismo sujeto productor en el desarrollo de una misma funcién y cuya
actuacién administrativa ha sido plasmada en un mismo tipo documental.
La serie documental de una organizacién esta formada por el conjunto de
documentos que responden a un mismo procedimiento, pero que se refieren a
asuntos, contenidos o personas diferentes. Ejemplo: serie Expedientes
Personales. En este caso, la serie estara conformada por la suma de los
expedientes de los recursos humanos de la organizacion.
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Las series las define el sujeto productor como elemento organico y el tipo
documental como elemento funcional. Pueden ser:

e Series abiertas. La generadas por un organismo que continua en el
ejercicio de sus funciones.

o Series cerradas. Aquellas que dejan de producirse debido a la
desaparicion del sujeto productor.

e Series unicas. Cuando el organismo es el unico que las produce y
estan relacionadas con funciones especificas.

o Series paralelas. Aquellas que reflejan actividades dentro de las
funciones administrativas comunes y son producidas por distintas
oficinas en cada organismo (gestibn econdmica, recursos humanos,
nombramientos).

SERIE = SUJETO PRODUCTOR + FUNCION + TIPO DOCUMENTAL

Cuando cambia uno de estos tres elementos también lo hace la serie. De
manera que las series documentales pueden ser infinitas, lo que dependera de las
actividades y funciones desarrolladas por los organismos.

Ejemplo:

SERIE = PRODUCTOR + FUNCION + TIPO DOCUMENTAL
Expedientes Departamento Gestion Expediente
Laborales de Personal de personal personal
Libros de Departamento Contabilidad Libro Mayor
contabilidad de Recursos

Econdmicos

3. Identificacién del elemento fundamental. Es importante que las funciones y
competencias estén bien identificadas en el momento de confeccionar el
Cuadro de Clasificacion —ya sea organico-funcional o funcional-, teniendo en
cuenta que las funciones son mas estables a lo largo del tiempo que la propia
estructura.
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Se deben diferenciar varios niveles en esta fase:

e Conocimiento de las funciones de la administracion que producen la
estructuracion de ésta en grandes organismos.

e Conocimiento de las funciones que cada organismo tiene
encomendadas, que son su verdadera razén de ser y permanecen en el
tiempo.

e Conocimiento de cada uno de los sujetos productores de un organismo
de la administracion.

El resultado final sera la identificacion de cada uno de los elementos que
determinan la existencia de un tipo documental.

4. ldentificacion del tipo documental. El| diccionario de terminologia
archivistica (1995) define tipo documental como la « unidad documental
producida por un organismo en el desarrollo de una competencia concreta,
regulada por una norma de procedimiento y cuyo formato, contenido
informativo y soporte son homogéneos>>. 3
El tipo documental se concreta en una actividad que puede ser ejercida por
organismos distintos. Asi, el tipo documental Informes puede encontrarse en
documentos de municipios, bancos, empresas privadas y otros, mientras que
las series documentales son el resultado de la actividad de un organismo
concreto. Por ejemplo: serie Expedientes de revision de presupuestos
municipales de la Hacienda Publica.

En todos los paises la administracion publica es la fuente que mas genera
tipos documentales y las leyes determinan quiénes deben producirlos, para
qué han de crearse, como deben utilizarse y cuales han de ser caracteres
externos e internos.
Una unidad documental sera el elemento indivisible de una serie documental
que puede estar constituido por un solo documento o por varios que formen un
expediente. El tipo documental es uno de los elementos basicos que
configuran las series documentales. Por ejemplo, la series Expedientes
Personales estara conformada por la suma de diferentes tipos documentales:

e Contrato laboral

e Evaluacion del desempefio

e Titulo académico

3 Diccionario de terminologia archivistica, 2¢ ed., Madrid, Ministerio de Cultura, Subdireccién General de los
Archivos Estatales, 1995, p. 62.
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Nuevos tipos documentales

Aunque no es precisamente objeto de trabajo del presente Manual, los nuevos
tipos documentales que han surgido debido al desarrollo de las nuevas
tecnologias merecen un paréntesis para dar a conocer su existencia y, ademas,
por su estructura tanto diplomatica como juridica y fisica, distinta a los tipos que
fueron sus antecedentes. Ejemplos:

e Documentos electronicos autorizados con firma digital

e Mensajes resultantes del correo electronico

e Metadatos de caracter técnico para su identificacién. (No basta, como en
el caso del papel, decir el tipo de soporte. Hay que dar informacion
precisa de la descripcion del sistema, caracteristicas fisicas y técnicas
de los ficheros que incluyan la estructura de los campos de informacion
—diccionario de datos- y la descripcion de las relaciones entre los
elementos de los datos del fichero.)

e Libros electronicos.

Resultados de la etapa de identificacion
Concluida esta etapa, se obtendran los resultados siguientes:

e Conocimiento exhaustivo de los elementos que constituyen cada serie
documental, lo que permitird establecer criterios de clasificacion y
ordenacion.

e Organizacion de fondo.

e Elaboracion del Cuadro de Clasificacion.

e Ordenacion de las series de acuerdo con su jerarquia.

e Ordenacion de los documentos, teniendo en cuenta que el archivero no
la decide, sino que debe respetar el orden original en el que se ha
producido ésta. Solo en el caso de fondos totalmente desorganizados se
optara por uno de los tipos de ordenacidon existentes.

Como regla general, la denominacion de la serie coincide con el nombre del tipo
documental y éste con el de la actividad que se realiza.

Todos los datos obtenidos deben recogerse en una Ficha de Identificacion y
Valoracién de Series (Anexo 17), con las que se formara el Repertorio General de
Series (Anexo 14) del fondo en cuestion.
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Los datos basicos que debe incluir la ficha son:

Tipo documental

Organismo productor

Funcion

Fechas extremas

Legislacion que afecte el tramite de la serie
Documentos basicos que componen el expediente
Ordenacion de la serie

Antecedentes de la serie

Continuacion de la serie

Signaturas del archivo.

Una vez que se dispone de Repertorio General de Series, del conocimiento de las
funciones, asi como de los organigramas que plasman la evolucion organica del
productor, se podra elaborar un Cuadro de Clasificacion, que se utilizara como
punto de partida para la organizacion de la documentacion.

Aspectos que se deben tener en cuenta en la formacién de las series

Para conseguir buenos resultados en la formacion de las series no debe olvidarse

que:

En la organizacién de las series debe respetarse los principios de
procedencia y orden original de los documentos.

Dentro de cada serie los expedientes que la forman deberan ser
individualizados, puesto que cada uno se refiere a la resolucion de un
asunto concreto.

La correspondencia que mantiene la unidad administrativa con otros
organismos o con particulares forma una o varias series documentales
totalmente distintas.

No se debe organizar la correspondencia por entrada o salida. Cada
respuesta debe ir unida al documento que la origino.

La correspondencia que forma parte de un tramite administrativo y se
encuentra formando parte de un expediente no debe ser considerada de
manera aislada, por lo que no se puede desligar de aquél,
independientemente de que haya sido producida por la propia entidad o
proceda de otros organismos o de particulares relacionados con el
tramite.
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El control de la correspondencia quedara asentado en Libros Generales
de Registro de Entrada y Salida (Anexo 8 y 16). Estos registros tienen
valor juridico y a través de ellos podra certificarse la existencia de
documentos. Es importante que estén libres de tachaduras y enmiendas
para que mantengan las garantias juridicas.

Aquella documentacion necesaria para el correcto desarrollo de la
gestion administrativa (textos legales, publicaciones, informes,
circulares) que no ha sido producida por las oficinas no formara parte del
archivo de gestion. Son documentos de apoyo informativo y no
integrantes de los expedientes, aunque la informacién que proporcionen
sea imprescindible para resolverlos.

Nunca se dejaran documentos sueltos, dado que la administracién no
desarrolla su actividad de forma aislada, sino en un contexto
determinado a través de normas de procedimiento. Si esto ocurre, solo
puede deberse a que el documento esta fuera de su expediente, o bien
que se trata de un expediente incompleto que no ha seguido su
desarrollo normal por alguna razén. Hay que tener presente que cuando
un documento es sacado de contexto pierde en gran parte su razén de
ser.

Los documentos de un expediente estan unidos entre si por una relacion
causa-efecto. Son eslabones de una cadena que forma con un fin
determinado: la resolucion administrativa de un asunto.

A manera de ejemplo, se pueden considerar como series las siguientes:

Expedientes del Consejo de Direccion

Resoluciones de nombramientos emitidas por el ministro
Circulares emitidas por el director

Informes de cumplimiento de planes de trabajo

Cifras directivas anuales

Expedientes personales

Contratos de trabajo.
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El resultado de la fase de identificacion sera fundamentalmente el conocimiento
exhaustivo de los elementos que constituyen cada serie documental, lo que
permitira establecer criterios para las siguientes fases de tratamiento archivistico:
la clasificacién y ordenacién

Clasificacion

Concepto. La clasificacion es la accion de identificar y agrupar los documentos
bajo conceptos que reflejan las funciones generales y las actividades concretas
dentro de una estructura jerarquica y logica.

Consiste en agrupar jerarquicamente las series documentales en torno a los
organos o funciones desarrolladas por la institucion a lo largo de su gestion. Los
documentos los vienen dados por los propios creadores, las personas, las oficinas
y divisiones administrativas que tramitan los documentos en el desempeio de sus
funciones. En tal sentido, la clasificacién esta implicita en su origen.

La clasificacion, siguiendo el principio de procedencia, precisa su plasmacién
material en un esquema o cuadro que permite sistematizar cada fondo en sus
secciones y series, y en un archivo de oficina viene ya determinada por la misma
produccion del documento, puesto que cada tipo documental producido responde
a una actividad especifica de ésta. Por tanto, se produce de forma natural.

El archivero necesita establecer un sistema de clasificacion valido para todos
los documentos de un fondo, independientemente de las estructuras, las funciones
y los procedimientos de la entidad que los ha creado.

¢Clasificar, por qué?
Las principales ventajas que ofrece la clasificacion son:

e Aceleracién y sistematizacion para organizar los documentos activos.

o Eficacia de recuperacion de la informacién para la toma de decisiones.

¢ Proteccion de la informacién administrativa.

o Estabilidad y continuidad administrativa.

e Optimizacion de los recursos econdomicos y racionalizacion de los
espacios.
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¢Clasificar, que?

Es imprescindible identificar, mediante un sistema de clasificacion unico, todos
los documentos administrativos producidos y recibidos por las diferentes unidades
de la entidad con el fin de organizarlos y tratarlos a partir de los mismos criterios y
por métodos iguales.

¢Clasificar, cuando?

Los documentos producidos o recibidos por cualquier unidad administrativa se
deberan clasificar, por tanto, asignarles el cdédigo y el titulo del Cuadro de
Clasificacion que les corresponda (codificarles) desde el mismo momento de su
creacion o recepcion.

¢Clasificar, como?

La clasificacion de un documento parte de las funciones principales del Cuadro
de Clasificacion y llega hasta las actividades concretas que se materializan en la
unidad basica del archivo, el expediente.

La Clasificacién es una herramienta importante para:

o Establecer vinculos entre documentos concretos que, agrupados,
suministren una informacion continua de la actividad.

e Garantizar que los documentos sean nombrados de forma apropiada en
el tiempo.

o Permitir la recuperacién de todos los documentos relacionados con una
funcion general o actividad concreta.

e Determinar la protecciéon de seguridad y el acceso adecuado para
conjuntos de documentos.

e Distribuir responsabilidades para gestionar determinados conjuntos de
documentos.

e Determinar periodos de retencion y acciones de disposicion adecuadas
para los documentos.
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Niveles de Clasificacion
El primer nivel corresponde a las categorias. En cualquier entidad coexisten
dos categorias de documentos.

1. Los documentos de gestion de actividades administrativas comunes a
cualquier organismo.

2. Los documentos de gestion de actividades especificas que corresponden a
las funciones precisas que tienen encomendadas la institucion.

Cada categoria se subdivide en clases (segundo nivel) que corresponden a las
funciones que desempefia cada unidad administrativa.

\ Modelo de niveles de clasificacidon y ordenacién |

Seccién de
fondo

Seccion de
fondo

Seccién de
fondo

serie serie serie

Fxnadienta Expediente Expediente Expediente

=

Unidad
documental

Unida
documental
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Tipos de codigos

Para facilitar la identificacion y la agrupacion fisica o intelectual de los
documentos, se hace corresponder un codigo a cada titulo del Cuadro de
Clasificacion.

Los codigos utilizados en el Cuadro de Clasificacion pueden ser numéricos o
alfanuméricos, que identifican a cada clase, seguida de tres numeros que son
consecutivos dentro de ésta.

Para clasificar un documento debe determinarse primeramente a cual de las
clases pertenece.

A partir de esta primera eleccidon, habra que localizar una subclase que
responda a la actividad a que hace referencia el documento, hasta encontrar la
division precisa del asunto que trata.

Eleccioén del sistema
Cuando se va elegir un sistema, se tendra en cuenta que debe:

e Ser un sistema lo mas estable posible para que perdure en el tiempo.

e Ser objetivo, es decir, que la clasificacion no dependa de la percepcién
del archivero.

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

La clasificacion puede ser <

Organica

Funcional

En la clasificacion organica las series se agrupan de acuerdo con las diferentes
divisiones administrativas o estructura organica de la entidad, en niveles
jerarquicos, (ministros, viceministros, direcciones, departamentos, oficinas,
etcétera). Decimos series porque los expedientes se agrupan segun la actividad
de la que son resultado.

Es mas rigida, ya que no recoge los cambios que haya podido sufrir. Se
recomienda para organismos poco complejos en su estructura o de poca duracion.
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5. VICEMINISTRO |

!

| 5.1 DIRECCION DE ADMINISTRACION |

T

| 5.1.1 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS |

En la clasificacion funcional se toman en cuenta las funciones de la entidad que
genera o ha generado el fondo del archivo. Se agrupa la documentacion de
acuerdo con las actividades de las que son resultado.

En general, las funciones permanecen en el tiempo y permiten lograr una
clasificacion mas segura y estable. Este método resulta mas complicado y
requiere un estudio profundo de la institucion, pero resulta mas flexible, debido a
que no se estanca en las denominaciones de las dependencias administrativas de
un momento determinado.

Se emplea para organismos de larga duracion en el tiempo, con funciones muy
estables y que hayan variado a menudo su estructura.

Ejemplo:

23 GESTION DE RECURSOS HUMANOS
23.1 Plantilla de personal

23.1.1 Dirigentes
23.1.1.1Nobramientos de personal dirigente
23.1.1.2 Expedientes de cuadros

23.1.2 Personal administrativo y de servicios
23.1.2.1 Expedientes del personal administrativo
23.1.2.2 Expedientes del personal de servicios

23.1.3 Personal técnico
23.1.3.1 Expedientes de técnicos de nivel universitario
23.1.3.2 Expedientes de técnicos de nivel medio
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Clasificacion organico-funcional

Combinacion de ambos modelos. Partiendo de la estructura, se le hacen
corresponder las funciones o actividades implicitas en cada caso.

Ordenacion

Operacién archivistica del proceso de organizacion que consiste en establecer
secuencias naturales, cronologicas y/o alfabéticas dentro de las categorias y
grupos definidos en la clasificaciéon. Se encuentra, por tanto, dentro de la fase del
tratamiento archivistico denominado identificacion.

Cronologica
Tipos de ordenacién Alfabética
Topografica

Cronolégica. En la ordenacion cronoldgica de las series se seguira el siguiente
orden para los expedientes que la integran (afo, mes, dia). Los expedientes se
ordenaran de manera administrativa: se ubicaran de abajo hacia arriba en el orden
en que fueron creados. Se presentan excepciones cuando existen anexos en que
estas fechas no se tendran en cuenta. Es decir, seran incluidos en el lugar que les
corresponde.

Alfabética. Se ordena siguiendo el alfabeto, ya sea por materias o por nombres
de personas (onomastica). Se colocan primeramente los apellidos y luego el
nombre; o de lugares (geografico o toponimico), donde se pueden reflejar barrios,
calles, avenidas, plazas, fincas, etcétera.

Topografica (numérica). Atafie a las unidades de instalacion, para depésitos,
fondos, estanterias y anaqueles (Anexo 10).

¢Ordenar, por qué?
Para lograr la mejor y mas rapida localizacion de los documentos.

¢Ordenar qué?
e Los documentos relativos a las funciones administrativas especificas de
cada organismo.
e Los documentos producidos por una unidad administrativa en el
ejercicio de una misma competencia y regulados por la misma norma de
procedimiento.
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¢ Ordenar, cuando?

Dentro de la fase del tratamiento archivistico denominada organizacion, una vez
concluida la clasificacion.
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Capitulo 4

La valoracion documental

Concepto. Es la fase del tratamiento archivistico en la que se analizan y
determinan los valores primarios y secundarios de las series documentales, v,
ademas, se fijan los plazos de transferencia, acceso, conservacién o eliminacion
total o parcial.

Valor primario. Va unido a la finalidad inmediata por la cual el documento se ha
producido por la institucién. Este valor puede ser administrativo, legal, fiscal y
contable.

Valor secundario. Es el que interesa a los investigadores en la informacién
retrospectiva. Se alcanza una vez agotado el valor inmediato o primario. Estos
pueden ser establecidos convencionalmente: el informativo e historico.

Valor administrativo

Aquel que tiene Ilos documentos para la
administracibn que los ha producido como
testimonio de sus procedimientos y actividades
Valores Valor legal

primarios Aquel que pueden tener los documentos para
servir como testimonio ante la ley

Valor fiscal

Aquel que tienen los documentos que puede servir
de testimonio del cumplimiento de obligaciones
tributarias

Valor contable

Aquel que tienen los documentos que puede servir
de explicacion o justificacion de operaciones
destinadas al control presupuestario
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Valor informativo

Aquel que sirve de referencia para la
Valores reconstruccion de las actividades de |la
secundarios | administracion

Valor histoérico

Aquel que posee un documento como fuente
primaria para la historia

Ventajas de la valoracion documental
La valoracion documental presenta las ventajas siguientes:

¢ Simplifica las transferencias documentales.

¢ Adecua los calendarios de conservacién a la realidad organizativa de
cada organismo.

e Asegura la conservacion de los documentos realmente esenciales, lo
que ayudara a explicar la evolucién de un territorio en el tiempo.

e Facilita y hace mas operativo el acceso a los documentos.

¢ Racionaliza el gasto destinado a equipos e infraestructuras.

¢ Planifica de manera mas detallada las operaciones de sustitucion de
soportes documentales.

Criterios de conservacion de la documentacion
durante la etapa de valoracién

Se debe preservar la documentacion que:

e Explique el origen y evolucion de un organismo, su actuar e
interpretacion de la realidad social.

e Permita conocer los procesos de elaboracion de leyes y reglamentos.

e Contenga datos significativos de personas, acontecimientos, lugares,
entre otros.

e Ofrezca datos significativos sobre ciencia, técnica, acontecimientos
importantes, movimientos o tendencias de la historia politica, econdmica
y social.

e Permita valorar el impacto o la eficacia de los programas o actividades
del organismo.
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e Posea datos necesarios para la proteccion de los derechos civiles,
financieros, juridicos u otros derechos de individuos e instituciones.

o Complete la informacion de otros fondos o series documentales.

e Responda a las necesidades de analisis estadistico y de la historia
cuantitativa.

Otros criterios
Criterio de procedencia y evidencia. Son mas valiosos los documentos que
proceden de una institucidon de rango superior en la jerarquia administrativa y los
de unidades administrativas de rango inferior cuando reflejan su propia actividad.
Criterio cronolégico. Fecha determinada para cada pais a partir de la cual no se
puede realizar ninguna eliminacion. En cuba no se deben eliminar documentos del
periodo colonial.

¢Valorar, por qué?

La aplicaciéon de una correcta seleccion y valoracion impide que el crecimiento
del volumen de los documentos dificulte la labor del archivero y, sobre todo, que
se pierda informacion valiosa para la reconstruccion de nuestra memoria colectiva.

La valoracioén es la tarea mas dificil que debe enfrentar el archivero, por lo que
necesita aplicar una serie de principios y criterios como:

e La historicidad del valor integral y multilateral de los documentos;

e Las leyes fundamentales del desarrollo de |la sociedad y las leyes de la
dialéctica;

e El andlisis de lo general a lo particular;

e La interrelacion de lo logico con lo histérico;

¢ Launidad de la teoria con la practica;

¢ El contenido de los documentos(criterio de procedencia y de proteccion
de los derechos civiles, financieros, juridicos u otros derechos de los
individuos, instituciones o de la propia entidad);

e EIl criterio cronologico(importancia de los documentos, tiempo de
formacion y lugar de procedencia);

e Las peculiaridades externas;

e El criterio diplomatico;

e El estado fisico;

e La fuerzajuridica, y

e La duplicidad
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¢Valorar, cuando?

La valoracion se realizara solamente en el archivo central con estudios sobre la
propia documentacion, en la que se analizara:
e Los valores primarios y secundarios —estudio del tramite y procedimiento
que generan los expedientes.
e La conservacion de los documentos basicos que conforman cada tipo
documental.

e Cada serie documental con expresion de sus plazos de transferencia y
acceso, conservacion y/o eliminacion.
Los archivos de oficina unicamente realizan tareas de limpieza documental
(eliminacién de duplicados, fotocopias).

¢Valorar, como?

Desde el punto de vista de la estructura, decidir si se estudia la produccién
completa del organismo o por series documentales.

Pasos que se deben seguir:

1. Estudio desde el punto de Esta informacion viene dada
vista organico y cronolégico por la fase de identificacion.
del organismo, tras el que se De no ser asi, se procedera a
decide si se estudia la pro- su realizacion

duccion completa, una serie
documental o series docu-
mentales de varias depen-
dencias.

2. ldentificaciéon del organismo
u organismos productores

3. Identificacién de series docu-
mentales

4. Elaboracion de Cuadros de
Clasificacion
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5. Confeccién de Repertorio

General de Series

6. Analisis de cada serie docu-

mental que determine los va-
lores primarios y secundarios;
estudio del tramite y procedi-
miento que generan los expe-

La informacion obtenida en cada
una de estas tareas nos llevara a
la confeccion de los cuadros de
valoracion y seleccion, donde se
indica el plazo de transferencia y

dientes y documentos basicos
que conforman cada tipo docu-
mental

7. Estudio comparativo de las
series complementarias y para-
lelas de los distintos organis-
mos que indique donde se en-
cuentran. Se comparara la
informacién que tiene cada
uno de los expedientes gene-
rados por cada una de las uni-
dades que intervienen en un
procedimiento concreto.

8. Valoracion de cada serie do-
cumental, con expresion de sus
plazos de transferencia, perma-
nencia y/o eliminacion y plazos
de acceso

el de permanencia, y la fecha a
partir de la cual se puede acome-
ter la eliminacion de la documen-
tacion por haber caducado los va-
lores primarios y carecer de secun-
darios. En el caso que se aconseje
su eliminacién parcial se indicara la
técnica que se debe seguir

Con la informacién obtenida se confeccionara la Tabla de Retencion (Anexo 19),
donde se indicara el plazo de transferencia, el de permanencia y la fecha a partir
de la cual se puede acometer la eliminacion de la documentacién por haber
caducado los valores primarios y carecer de valores secundarios.
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Durante esta actividad se confeccionan dos listas:

1. La de documentos que se deben conservar.
2. La de documentos propuestos para depurar.

El inventario de depuracion se confeccionara de la forma que se indican en el
(Anexo 20).

Sobre la Comision Central de Valoracion

Las organizaciones deben crear por resolucion de la Comisién Central de
Valoracién, que es el érgano consultivo que aprueba el proceso de valoracion de
los documentos, y que estara presidida por el jefe de la institucion y asesorada por
archiveros que por su funciéon conozcan el caracter de los fondos.

Con posterioridad, se somete el resultado del trabajo a la Comisién Nacional de
Valoracién, que sera la encargada de autorizar la depuracion de la documentacién
de archivos, asi como de controlar y acreditar |la validez del trabajo realizado por
las Comisiones Centrales de Valoracion de los archivos del Sistema Nacional.

Una vez aprobada la propuesta de eliminacion, se confeccionara un acta de
eliminacion en la que apareceran los siguientes datos:

¢ Numero del acta

e Numero del acuerdo

e Nombre del organismo productor

e Descripcidn de la serie que se va a eliminar (ya sea total o parcial)

e Numero de unidades que van a eliminarse

o Fechas extremas de la documentacién que se va a eliminar

e Referencia a la muestra que se va a mantener y su localizacion

o fecha de la autorizacion de la eliminacion de la Comisién Nacional de
Valoracion.

¢ Nombre y firma de los miembros de la Comision Central

e Fechay lugar de la eliminacion fisica de los documentos
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Documentos que producen las Comisiones de Valoracion

En el desarrollo de sus funciones, las Comisiones de Valoracion producen los
documentos siguientes:

¢ Inventario de depuracién

e Acta de depuracion

o Listas de plazos de transferencia

e Listas de plazo de seleccion y eliminacion
e Listas de plazos de acceso

Resultados

Mediante su labor, las Comisiones de Valoracion establecen:
e Los plazos de transferencias
e Los plazos de seleccion y depuracion
e Los plazos de acceso.

Las transferencias documentales hacia el archivo histérico se realizaran
teniendo en cuenta el procedimiento seguido en el capitulo dedicado a los
archivos de oficina.

Eliminacién
Es el proceso de destruccion fisica de documentos.

Criterios de eliminacion

Para proceder a la eliminacion de documentos, debe aplicarse los criterios
siguientes:
e Que se trate de documentacion duplicada.
¢ Que se esté ante series documentales recogidas en series relacionadas,
recapitulativas.
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Lista de documentos que pueden destruirse
bajo el concepto de practica administrativa normal

En esta lista se relacionaran:

e Manuales o instrucciones derogados (excepto los originales que
contienen las partes derogadas)

e Material editado (excepto aquellos ejemplares de los que se haya
perdido la posesion)

e Catalogos y revistas comerciales

e Copias de informaciones de dossiers de prensa, declaraciones de
prensa o publicidad

e Cartas de agradecimiento o simpatia, siempre que no tengan una
rubrica relevante o no constituyan parte del expediente

e Copias y material de propaganda u otra informacion en stock

e Copias de directorio y notificaciones de cambios de direcciones
Calendarios, diarios oficiales y libros de notas (solo los identificados por
las autoridades de evaluacion pueden tener un valor adicional)

e Borradores de informes preliminares, correspondencia o calculos

e Estadisticas rutinarias e informes de evolucion compilados y duplicados
en otros informes

e Extractos o copias de documentos financieros oficiales conservados
como referencia

¢ Mensajes telefonicos

Criterios para la seleccion documental

Cuando se efectua la seleccidon de documentos deben aplicar los criterios
siguientes:

e Conservacidon de piezas significativas de la serie. Normalmente
corresponde a casos singulares, extraordinarios y otros.

e Vaciado selectivo de expedientes (eliminacién de ejemplares repetidos,
tipologia documentales de bajo valor y otros).
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Acceso a la documentacion

Al establecer el acceso a la documentacion se debe:

Especificar si el acceso es restringido o libre.

Valorar que sucede cuando la documentacién se encuentra en archivos
de caracter historico y prever las posibles solicitudes de ciudadanos o de
investigadores.

Tener en cuenta que los acuerdos estén indicados en las bases de
datos de control y descripcion: campos 3.4.1 (Condiciones de acceso) y
3.4.2 (Condiciones de reproduccién) de la norma ISAD (G).

Contar con la posibilidad de marcar directamente las unidades de
instalacion o el inventario general con un aviso indicativo:
Documentacion no accesible.

Una vez concluida la tramitacion y depositada la documentacion en los archivos
correspondientes, ésta tiene caracter general y de libre acceso con las siguientes
excepciones:

La consulta de aquellos documentos que afecten a materias clasificadas
de acuerdo con la Ley de Secretos Oficiales, o cuya difusion pueda
entrafar riesgos para la seguridad y defensa del Estado.

La consulta de aquellos documentos que contengan datos de caracter
personal y cuyo conocimiento por terceros pueda suponer una injerencia
en el honor o la intimidad de las personas.
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Capitulo 5

La descripcion archivistica

La descripcion, como parte culminante del trabajo de los archivos, tiene la
finalidad de proporcionar informacién a los usuarios y facilitar el control archivistico
fisico e intelectual de los documentos a partir de brindar informacion precisa sobre
su contenido.

Es la fase de tratamiento archivistico en la que se elaboran los instrumentos de
informacién que facilitan el conocimiento y consulta de los fondos documentales, a
partir de una representacion exacta de la unidad de descripcién y, en su caso, de
las partes que la componen, mediante la recopilacidon, analisis, organizacion y
registro de la informacion que sirve para identificar, gestionar, localizar y explicar
los documentos de archivo, asi como su contexto y el sistema que los ha
producido.

La descripcion tiene que ser exacta en sus referencias a los caracteres internos
y externos, suficiente sin ofrecer mas de lo necesario y oportuna al reflejar una
programacion que marque una jerarquia de la informacion.

La Norma Internacional de Descripcion Archivistica ISAD (G) constituye una
guia general para la elaboracién de descripciones archivisticas.

Principios
El proceso de la descripcion se regira por los principios siguientes:

1. De acuerdo con el principio de procedencia, la descripcion se dispone y
exhibe de lo general a lo particular.
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2. Aun cuando es necesaria en todos los niveles del ciclo de vida, estos
principios han sido concebidos para documentos seleccionados Yy
organizados, es decir, de conservacién permanente.

3. La unidad de descripcion mas amplia es el fondo, cuyas partes constituyen
niveles subsecuentes.

4. Se establece un modelo jerarquico de los niveles de organizacion del fondo
y las partes que los constituyen, los cuales son a su vez niveles de
descripcién.

La Norma ISAD (G)
Esta norma se estructura en siete areas de informacion descriptiva:

1. Area de identificacion (identifica la unidad de descripcion).

2. Area de contexto (contiene informacion relativa al origen y custodia de la
unidad de descripcion).

3. Area de contenido y estructura (contiene informacién relativa al objeto y
organizacion de la unidad de descripcion).

4. Area de acceso y utilizacion (contiene informacién relativa a la
accesibilidad de la unidad de descripcion).

5. Area de documentacién asociada (contiene informacién relativa a
documentacién que tiene una relacion significativa con la unidad de
descripcion).

6. Area de notas (contiene informacién especial y otra que no ha podido
incluirse en ninguna de las demas areas).

7. Area de control de la descripcion (contiene informacién relativa al coémo,
cuando quién ha elaborado la descripcion archivistica).

Descripcién multinivel
¢ Coémo proceder?

Describir de lo general a lo particular, partiendo del fondo pero permitiendo
utilizar como herencia toda la informacion de cada nivel anterior.
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¢ Qué son niveles de descripcion?

Es el nivel de organizacion al que se le va aplicar la descripcion archivistica.
Existen 17 niveles de descripcion, pero la tradicion archivistica cubana reconoce
los siguientes:

¢ Nivel de fondo

¢ Nivel de subfondo/Seccion de fondo

¢ Nivel de serie

¢ Nivel de unidad documental compuesta (expediente)
¢ Nivel de unidad documental simple (documento)

Si se describe a nivel de fondo, se deben utilizar los siguientes elementos de
descripcion:

e Cddigo de referencia

e Titulo

e Fechas

¢ Nivel de descripcion

e Volumen y soporte de la unidad de descripcién (cantidad, tamafio o
dimensiones)

¢ Nombre del (de los) productor(es)

¢ Historia institucional/Resefia biografica

e Historia archivistica

e Forma de ingreso

e Alcance y contenido

e Valoracion, seleccion y eliminacion

e Nuevos ingresos

e Organizacion

e Condiciones de reproduccion

e Lengua(s)/escritura(s)

o Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos

¢ Instrumentos de descripcion

¢ Unidades de descripcion relacionadas

¢ Nota de publicaciones

¢ Nota del archivero

e Fecha(s) de las (s) descripcion (es)
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Si la descripcion es a nivel de subfondo, se deben utilizar los siguientes
elementos de descripcion:

e (Cadigo de referencia

e Titulo

e Fechas

¢ Nivel de descripcion

e Volumen y soporte de la unidad de descripcidn (cantidad, tamarfio, o
dimensiones)

¢ Historia institucional/Resefa biografica

e Alcance y contenido

e Organizacion

Cuando la descripcion es a nivel de serie, se deben utilizar los elementos de
descripcion siguientes:

e Cddigo de referencia

e Titulo

e Fechas

¢ Nivel de descripcion

e Volumen y soporte de la unidad de descripcion (cantidad, tamafo, o
dimensiones)

e Alcance y contenido

e Organizacion

A nivel de unidad documental compuesta, se deben utilizar los elementos de
descripcion siguientes:

e Cddigo de referencia

e Titulo

e Fechas

¢ Nivel de descripcion

e Volumen y soporte de la unidad de descripcion (cantidad, tamafo, o
dimensiones)

e Alcance y contenido
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A nivel de unidad documental simple, se deben utilizar los elementos de
descripcion siguientes:

e (Cadigo de referencia

e Titulo

e Fechas

¢ Nivel de descripcion

e Volumen y soporte de la unidad de descripcion (cantidad, tamafo, o
dimensiones)

e Autor

e Alcance y contenido

o Caracteristicas fisicas y requisitos técnicos

¢ Nota de publicaciones

Instrumentos de descripcion

Como resultado final de la descripcion archivistica, se elaboran los
instrumentos de informacién que facilitan el conocimiento y la consulta de la
documentacion, los que varian de un tipo de archivo a otro, segun la edad de los
documentos.

Los instrumentos de descripcidn son obras de referencia que identifican,
resumen y localizan, fisica e intelectualmente, en diferentes grados y amplitudes,
los fondos, las series y las unidades documentales existentes en los archivos.

Tipos de instrumentos de descripcién Unidad archivistica
e (uias * Archivo, fondo, seccion
e Inventarios * Serie
e Catalogos * Expediente/documentos
¢ indices auxiliares * unidad documental

Guia. Instrumento de busqueda informativa que suministra una panoramica del
conjunto o parte de los fondos de uno o varios archivos. Su funcion es la de
informar panoramicamente sobre el conjunto documental.

Las guias pueden ser de diversos tipos: generales, especiales, de fuentes, de
archivos, entre otras.
Guia general. Ofrece informacion sobre el archivo, sus fondos y la relacion
completa de los instrumentos de descripcion en existencia.
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Guia especial. Brinda informacién sobre la historia de la institucion productora de
los documentos del fondo o de la seccion y sus series.

Pueden ser sumarias o descriptivas, en funcion de la amplitud con que se
describan los fondos.

Guia de fuentes. Tiene por objeto recopilar datos de todos los fondos
documentales que contengan informacion relativa a un tema o a un area
geografica determinada.

Censo guia. Informan acerca de un gran numero de archivos. Pueden ser de un
pais o de una region. Abarcan informacion amplia, tanto por el ambito geografico
que abarcan como por la cantidad de aspectos que recogen.

Catalogo. Es un instrumento de referencia en el que, con la finalidad de informar
sobre una materia u objetivo especifico, se describen unidades documentales
relacionadas por su autor en razon de una afinidad tematica, cronoldgica o por un
criterio establecido de antemano. Describe de forma ordenada e individualizada
las unidades documentales de una serie o de un conjunto documental que
guardan relacién entre ellos por responder a una misma tipologia documental o
tematica.

Es el instrumento de busqueda mas exhaustivo y profundo, al tomar como
unidad de descripcion la pieza documental. Cuando hablamos de la unidad de
descripcion nos referimos al documento individualizado (Real Cédula, Real Orden,
mandamiento, poder, carta, acta, etcétera). Incluye los siguientes datos:

Fecha completa: afio, mes, dia, lugar de expedicion del documento.

¢ Tipologia documental.

e Tradicién documental: el documento puede ser original o copia.

¢ Autor/destinatario.

e Contenido. Debe resumirse de forma breve, con precision, indicando el
tema central. No usar abreviaturas ni parrafos del texto documental
entre comillas.

e Signatura. Son imprescindibles las siglas pertenecientes al archivo:

- Fondo o Seccién

- Unidad de instalacion (libro, legajo)

- Numero de orden (numero en caso de legajo y folios o paginas en
caso de libros)
Ejemplo: ANC. Consejo Consultivo. Legajo 14, Exp. 80.

e Datos externos o fisicos:

- Cantidad de folios

- Medidas: se establece para los mapas, planos, grabados o estampas
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- Materia escriptoria: se especificara siempre que no sea papel
(pergamino, tela, cinta)

- Conservacion: se especifica si es buena, regular o mala (B, R, M), lo
que permite destacar su grado de deterioro.

¢ Como complemento indispensable requiere de un indice alfabético.

Los instrumentos basicos de descripcion en un archivo de gestién y/o central
son:
¢ Inventarios
e Guias
 indices (en forma de fichas manuales o de bases de datos).

Inventario. Instrumento de busqueda que relaciona o puede describir todas vy
cada una de las unidades documentales (serie, expediente, legajo, libro) que
forman un fondo o coleccion, y que refleja la sistematizaciéon y localizacion de
éstos.

El inventario representa mediante digitos los documentos desde el punto de
vista intelectual en el Cuadro de Clasificacion del fondo al cual pertenecen y
fisicamente por medio de la signatura.

Tiene una funcion de control para el archivero y de orientacion para el
investigador.

Es el instrumento basico de descripcidén de todo archivo.

Debe estar integrado por los siguientes datos:

e Signatura de cada una de las unidades (legajo, libro, carpeta)

e Entrada descriptiva (indica la tipologia de la serie, autor, destinatario, si
es original o copia, y fechas extremas (referidas a las primera y a la
ultima)

¢ Digitos del Cuadro de Clasificacién que destacan la relacion de la serie
con su origen.

La entrada descriptiva y los digitos no sufriran variacién al ofrecer la serie
completa ordenada en el inventario, pero si los datos de la signatura y de las
fechas.

55



Tipos de inventarios

Los inventarios pueden ser de dos tipos:

1. Somero
2. Analitico

Inventario somero. Incluye los elementos minimos  obligatorios.
Fundamentalmente, su utilidad esta dada por su uso interno como instrumento de
control sobre las existencias de documentos en el archivo. Sin embargo, para los
usuarios el interés que puede tener es minimo, ya que la informacién que les
ofrece es excesivamente genérica.

Lleva los siguientes datos:
e Numero
e Signatura
e Codificacion
e Descripcion
e Fechas
e Observaciones.

Inventario analitico. Describe los fondos con mayor profundidad, al descender
hasta los expedientes. Ofrece suficiente informacion a los usuarios.

Debe incluir los siguientes datos obligatorios:
e Signatura
e Titulo
e Fechas
¢ Nivel de descripcidn
e Volumen

Area de contexto y contenido
Comprende:
e Resumen de alcance y contenido
¢ Informacién sobre valoracion, seleccion y eliminacion
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Area de control de acceso y utilizacién
Incluye:

e Condiciones de accesibilidad
¢ Instrumentos de descripcion

Area de materiales relacionados

Compuesta por:

¢ Unidades de descripcion relacionadas.

El Cuadro de Clasificacién es un elemento indispensable en un inventario y debe
antecederle siempre.

indices

Los indices constituyen puntos de acceso a la informacion. El trabajo con las
fichas permite actualizar los movimientos de la documentacion, tanto los aumentos
por ingreso como la disminucién por eliminacion.

El fichero debe reflejar el organigrama de la instituciéon equivalente a la
clasificacion. Apareceran primero los digitos y luego la entrada descriptiva, las
fechas y la signatura.

indices auxiliares de los instrumentos de descripcién. Conjunto de
referencias ordenadas de encabezamientos onomasticos, toponimicos, de
materia, cronoldgicos y de conceptos contenidos tanto en los propios documentos
como en instrumentos de referencia y descripcion. Son imprescindibles para los
inventarios y catalogos, y su elaboracion puede responder a distintos criterios.

Para los archiveros, la indizacion consiste en vincular un documento o un
instrumento con palabras clave (descriptores a través de los cuales podemos
llegar a ellos y a su contenido).

Es una lista, ordenada alfabéticamente, de nombres de personas, geograficos,
de instituciones y materias contenidos en un documento de archivo.
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Inventario Catalogo
Objeto o] unidad de | Serie documental Pieza documental o]
descripcion —> unidad archivistica
Campo de accion Fondo, seccidon de | Coleccidn o tematica
fondo, o serie
Cualidades de la informacién | Somera y analitico Analitico
—>
Operacién previa —| clasificacién ordenacioén
Funciones Control, orientacion, | informacion
>| informacion
Utilidad — | General Concreta y parcial
Complemento indice alfabético | Indices
' general

Se recomienda revisar el Manual de indizacién para archivos confeccionado por
el Grupo de Normalizacién del Archivo Nacional de Cuba.
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Glosario de términos archivisticos

Acceso a los documentos. Posibilidad y condiciones de utilizacion de los
documentos de archivo previsto en los actos normativos.

Acta de depuracién. Documentos que atestiguan las unidades documentales
eliminadas en el expurgo.

Acta de recepcion. Documento de control que formaliza el ingreso de los
documentos en el archivo.

Archivo central. Archivo que pertenece a los 6rganos de gobierno y organismos
de la administracién central que guarda los documentos transferidos por los
archivos de gestién de su organizacion una vez finalizado su tramite y cuando su
consulta no es constante. Son fuente de completamiento de los archivos
historicos.

Archivo de gestion. Archivo de la oficina productora de los documentos en el que
se reune la documentacion en tramite o sometida a continua utilizacion y consulta
administrativa por las mismas oficinas. Con caracter general, y salvo excepciones,
no podran custodiar documentos que superen los cinco afios de antigiedad.
Archivo histérico. Archivo que conserva los documentos de valor permanente.
Catalogo. Instrumento de busqueda de describe con mayor profundidad todos y
cada uno de los documentos seleccionados, de uno o varios fondos, tomando en
cuenta un criterio determinado. Los catalogos pueden ser onomasticos,
geograficos o cronolégicos.

Censo guia de archivo. Documento de control y difusién, actualmente
automatizado, que recoge datos sobre la historia del archivo; los fondos; la
cantidad, estado y condiciones de almacenamiento de los expedientes; la
composicion del aparato de busqueda informativa; los servicios que se prestan,
asi como acerca del personal del archivo y su accesibilidad, entre otras
informaciones.

Ciclo vital de los documentos. Etapas por las que sucesivamente pasan los
documentos desde que se producen en el archivo de oficina hasta que se eliminan
0 conservan permanentemente en los archivos histoéricos.
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Clasificacion. Distribucion de un conjunto de unidades (documentos, expedientes,
legajos, fondos,) de acuerdo con un sistema de Clasificacion que toma en
consideracion las caracteristicas de dichas unidades.

Coleccion documental. 1. Reunién artificial de documentos formada por un
individuo, familia o institucion. 2. Documentos agrupados por el archivo procedente
de distintos formadores de fondos a partir de un criterio y que constituye una
unidad de registro.

Comisién Nacional de Valoracién. Organo del Sistema Nacional de Archivos
facultado para controlar y acreditar la validez del trabajo realizado por las
Comisiones Centrales de Valoracion de las otras instituciones de archivo del pais.

Conservacién de documentos. Conjunto de medidas tomadas para garantizar el
buen estado de los documentos. La conservacidon puede ser preventiva o curativa.

Control de autoridades. Control de los términos normalizados que incluyen
nombres propios (personales, de entidades, geograficos y de familias) usados
como puntos de acceso.

Control de fondos. Conjunto de operaciones realizadas en los archivos para el
adecuado seguimiento, comprobacion e inspeccion fisica, administrativa e
intelectual de los fondos.

Copia de seguridad. Reproduccién en microformas de los documentos de valor
permanente por si éstos se perdieran o danaran.

Cuadro de Clasificacion. Esquema grafico que muestra la clasificacion y
jerarquizacion dada a la documentacién de un archivo. Instrumento técnico que
refleja la estructuracion de los grupos documentales y aporta los datos esenciales
sobre dicha estructura, al contener divisiones clasificatorias por las cuales se
distribuyen los documentos y la informacién contenida en ellos.

Depésito. 1. Local especialmente equipado y destinado para la conservacién de
los documentos de archivo. 2. Almaceén.

Depuracion. Destruccion del documento al cumplirse los plazos de conservacion
y carecer éste de conservacion historica.

Descripciéon de documentos. Fase del tratamiento archivistico destinada a la
elaboracion de los instrumentos de informacion para facilitar el conocimiento y
consulta de los fondos documentales.

Descripcion multinivel. Conjunto coherente de descripciones relacionadas entre
si como parte de una estructura descriptiva y que, basada en el principio de
procedencia, organiza la informacién en niveles.

Documento. 1. Representacion de la informacion sobre los objetos de la realidad
objetiva y la actividad intelectual del hombre por medio de la escritura, la grafica, la
fotografia, la grabacién u otro medio en cualquier portador. 2. Escrito que sirve
para justificar o acreditar algo. Desde el punto de vista juridico, el documento es
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un testimonio escrito redactado de acuerdo con los requisitos que establece la ley
que tiene por fin un acto juridico.

Documento de valor permanente. Documento que por su valor pertenece al
Fondo Estatal de Archivos y no puede ser destruido.

Documento de valor temporal. Documento cuyo plazo de conservacion se
encuentra limitado en el tiempo y que vencido este se destruye.

Expediente. Unidad de conservacion formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucion
de un mismo asunto.

Expurgo. Véase depuracion, eliminacion.

Fechas extremas. La fecha mas antigua y la mas reciente del expediente o fondo.
Fichero de autoridades. Conjunto organizado de registros de autoridad de un
archivo o sistemas de archivos.

Folio. 1. Hoja de libro, cuaderno, expediente. A cada folio corresponden dos
paginas. 2. Numero que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro,
folleto, revista.

Fondo documental. Conjunto de documentos que se forman durante el proceso
de la actividad de una organizacién, persona o familia.

Fondo de seguridad. Conjunto de copias de los documentos de valor
permanente, generalmente en microformas, creado con la finalidad de conservar
la informacion documental en caso de extravios o danos.

Fondo personal. Conjunto de documentos que se forman durante el proceso de
actividad de una persona, familia o generacion.

Gestion documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades desde su origen hasta su destino final, con
el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Guia. Instrumento de busqueda informativa que suministra una panoramica del
conjunto o parte de los fondos de uno o varios archivos.

Identificacion. Fase del tratamiento archivistico que consiste en la investigacion y
sistematizacion de las categorias administrativas y archivisticas en que se
sustenta la estructura de un fondo.

indice. Conjunto de referencias ordenadas de encabezamientos onomaésticos,
toponimicos, de materia, cronoldgicas y de conceptos contenidos tanto en los
propios documentos como en instrumentos de referencia y descripcion.
Indizacién. Proceso técnico en la representacion del contenido de un documento
mediante un término y que se expresa en un lenguaje de busqueda informativa.
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Instrumento de descripcidn. Presentacidon de un conjunto de unidades de
descripcion que se muestran normalmente impresas de manera secuencial,
dispuestas de una forma determinada y aplicando criterios de seleccion,
agregacion, ordenacion, formalizaciéon y presentacion.

Inventario. Instrumento de busqueda que relaciona o puede describir todos vy
cada uno de los elementos (expediente, legajo, libro) que forman un fondo o
coleccion y que refleja su sistematizacion.

Ordenacion. Operacidn archivistica realizada dentro del proceso de organizacion
que consiste en establecer una secuencia dentro de las categorias y grupos de
acuerdo con las series naturales, cronoldgicas y/o alfabéticas.

Organizacién. Adaptacion material o fisica de un fondo a la estructura que le
corresponde una vez realizado el proceso intelectual de identificacion. Incluye las
fases de clasificacion y ordenacion.

Plazos de retencion. Tiempo que los documentos deben permanecer en las
instituciones formadores antes de su destruccion o envio a los archivos histoéricos.
Principio de orden original. Ordenacion interna de un fondo documental que
mantiene la estructura que tuvo durante su servicio activo.

Principio de procedencia. Conservacion de los documentos dentro del fondo
documental al que naturalmente pertenecen. Establece que los documentos
producidos por una institucion u organismo no pueden mezclarse con los de otras.
Punto de acceso. Nombre, palabra clave, término de indizacién, etcétera, que
puede ser usado para buscar, identificar y recuperar una descripcion.

Recepcioén de los documentos. 1. Ingreso de los documentos en los archivos. 2.
Ingreso de los documentos a los archivos estatales al vencer los plazos de
conservacion en los archivos administrativos, en correspondencia con los
inventarios aprobados por la Comisién de Control y Peritaje, y que se formaliza
mediante un acta.

Registro de documentos. Anotacién de los datos del documento en los modelos
de control.

Registro general de Entrada. Instrumento de control que contiene los asientos de
los ingresos de fondos que sirven de prueba legal de su entrada en un archivo.
Registro general de salida. Instrumento de control que contiene los asientos de
las bajas temporales o definitivas de fondos que sirve de prueba legal de su salida.
Registro Topografico. Instrumento de control que relaciona correlativamente el
contenido de cada una de las unidades de conservacion de un depédsito de
archivo.
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Restriccion de consulta. Limitacion temporal del derecho de acceso a los
documentos establecida por las disposiciones legales para garantizar la reserva
de determinados datos cuya difusion puede afectar la intimidad de las personas, la
seguridad y defensa del Estado, la averiguacion de los delitos y la propiedad
intelectual, entre otros.

Serie. Conjunto de documentos producidos por un sujeto en el desarrollo de una
misma competencia y regulado por la misma norma de procedimiento.

Signatura Topografica. Numeracién correlativa por la que se identifican todas las
unidades de conservacion de un deposito.

Sujeto productor. Institucion, organismo o dependencia que en el desempefio de
sus funciones y actividades es la productora o generadora de los documentos de
los archivos.

Tipo documental. Unidad documental producida por un organismo en el
desarrollo de una competencia concreta, regulada por una norma de
procedimiento, y cuyo formato, contenido informativo y soporte son homogéneos.
Transferencias de documentos. Procedimiento habitual de ingreso de fondos en
un archivo, una vez que estos han cumplido el plazo de permanencia en el archivo
al que estan integrados.

Tratamiento archivistico. Conjunto de fases que componen el proceso de control
intelectual y material de los fondos a lo largo del ciclo vital de los documentos.
Unidad documental. Elemento basico de una serie documental que puede estar
constituida por un solo documento o por varios que formen un expediente.

Valor administrativo. Aquel que posee un documento para la administracion de
origen o aquella que le sucede como testimonio de sus procedimientos vy
actividades.

Valor histérico. Aquel que posee el documento como fuente primaria para la
historia.

Valor primario. Valor que tiene un documento mientras se halla en las fases
activa y semiactiva de su ciclo vital. Es decir, mientras interesa a la entidad
productora como instrumento y referencia para el desarrollo de la gestion
institucional.

Valor secundario. Valor que tiene un documento (serie o grupo) para la
investigacion o la historia, una vez agotado el interés que presentaba para la
entidad productora. Este valor caracteriza la utilidad social que contiene la
informacién con fines de investigacion y consulta publica.

Valor testimonial. Valor secundario que tiene un documento que testimonia la
evolucién y cambios mas trascendentes que desde el punto de vista legal sufren
las instituciones.

Valoracion documental. 1. Proceso por el cual se determinan los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases de archivo. 2. Estudio de los documentos,
sobre la base de los principios y criterios de la archivologia, con el fin de
determinar su importancia y conservacion temporal o permanente en los archivos.
La valoracion puede realizarse simultaneamente a varios fondos de instituciones
subordinadas o relacionadas.
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Documentos Normativos y Reglamentos

e Constitucion de la Republica.

e Reglamento de las Asambleas Provinciales del Poder Popular.
(Aprobado por acuerdo del Consejo de Estados de 13 de septiembre de
1995).

e Ley No. 91 De los Consejos Populares (Aprobado por la Asamblea
Nacional el 13 de julio de 2000).

e Ley No. 82 De los Tribunales Populares (Aprobada por la Asamblea
Nacional el 11 de julio de 1997).

e Resolucion No. 7/2000 Reglamento para la atencion de los
planteamientos formulados por los electores en las reuniones de
rendicion de cuenta o en despacho con los delegados.

e Resoluciéon No. 32/2000 Reglamento para la atencién a los tres
problemas principales de los Consejos Populares.

La Gestion de Documentos
¢, Qué es la Gestidn de Documentos?
Es una actuacion sobre los documentos destinada a asegurar la economia y la
eficiencia en su gestion y que permita su identificacion, su conservacién y la
utilizacion de los archivos de forma sistematica.

¢ Qué es un documento?

1-Representacion de la informacién sobre los objetos de la realidad objetiva y la
actividad intelectual del hombre por medio de la escritura, la grafica, la fotografia,
la grabacién u otro medio en cualquier portador.

2- Escrito que sirve para justificar o acreditar algo. Desde el punto de vista juridico
el documento es un testimonio escrito, redactado de acuerdo con los requisitos
que establece la ley y tiene por fin un acto juridico.

Documento de archivo

Son unicos y exclusivos tienen caracter seriado. No es resultado de un acto
voluntario, responde a la realizacién de una funcion especifica. Es la plasmacién
de funciones, actividades y tareas de una instituciéon, Surgen parametros
establecidos.
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Tipos de Documentos

Oficios
Es uno de los tipos mas caracteristicos de la Administracion. Se puede definir
como una comunicacion escrita referente a los asuntos del servicio publico.

Los oficios se distinguen facilmente por su especial configuracion:
e Membrete en el margen superior izquierdo.
e Amplio margen en el lado izquierdo para incorporar anotaciones.
e Direccion en el margen inferior del escrito.
e Firma rubricada autografa y generalmente sellada.
e Tamano cuartilla.

Hasta hace pocos afos constituian el documento por excelencia en la
Administracion, y los expertos en diplomatica contemporanea distinguian diversos
tipos de oficios: informativos, oficios circulares, de traslado, de remision, de acuse
de recibo, etc.

Actualmente se ha perdido la rigidez en la configuracién aunque el mensaje es el
mismo, el aspecto externo ha cambiado tanto que ha dado lugar a diferentes tipos
documentales.

Saludas. Es un documento especialmente disefiado para asuntos de protocolo.
Generalmente presenta las siguientes caracteristicas:

e La palabra SALUDA en el centro de la hoja.

o Estan redactados en tercera persona.

e No suelen llevar firma.

e Tamano cuartilla.

Telegramas: Se trata de un papel normalizado en el que se recibe escrito el
mensaje telegrafico. Su contenido puede variar desde una citacion, una invitacion
o0 una orden. Se utilizan cuando el tiempo es un factor importante y debe quedar
constancia por escrito.
Actualmente estan siendo sustituidos por el Fax, y el Correo Electrénico.
Escritos de particulares: Pueden ser de contenido muy variado. Destacaremos:

e Escritos solicitando informacién.

e Ofrecimientos de servicios.

Tipo documental. Informe. Actas
La Identificaciéon de tipos documentales de la Secretaria de la Asamblea.
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Instrumentos de control

En un archivo de gestion es necesario llevar controles tanto de la
documentacion que se ha producido, como de aquella que por haber disminuido

su frecuencia de consulta se ha transferido al archivo central.
Entre los documentos de control se encuentran los siguientes.

Para archivos de oficinas
ANEXO 1

Libro de Registro General de Entrada de Documentos

No. de | Dia Mes AfRo Tipo de | Procedencia | Extracto
entrada documento del
contenido

Observaciones

Lleva los siguientes datos:

¢ Numero de entrada: Se consignara el numero en orden consecutivo.
e Fecha: Se consignara el dia, mes y afio en que se efectud la entrada de

la documentacion en la oficina.

e Tipo de documento: Se expresara el tipo de documento al que se le da
entrada, puede ser carta, informe, resolucion, dictamen, entre otros.
e Procedencia: Se consignara el nombre del organismo o persona que

remite el documento.
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ANEXO 2

Extracto del documento: Se consignara de manera breve el asunto,
remitente y destinatario del documento.

Observaciones: Cualquier otra informacion que se entiende debe
aparecer.

Libro de Registro General de Salida Definitiva de Documentos

No.
Reg.

de

Fecha de | No. de | Organismo | Serie Fecha Unidades Causa baja
salida Reg. Ent. | productor documental
A.C.

Lleva los siguientes datos:

Numero de Registro de Salida: Se consignara el numero que le
corresponda en este registro.

Fecha de salida: Se consignara la fecha de la salida de los documentos
del archivo.

Numero de Registro de Entrada al Archivo Central: Cuando es de vuelta
la copia de la Relacién de Entrega debera venir con este dato. Entonces
podra consignarse en esta columna.

Organismo productor: Se consignara el nombre del organismo que
produjo los documentos.

Serie documental: Se consignara el titulo de la serie.

Fecha: Se consignara las fechas extremas (la mas antigua y la mas
reciente) de los documentos.
Unidades o expedientes:
conservacion).

Causa de la baja: Se consignara el motivo de la baja.

Volumen (cantidad de unidades de
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ANEXO 3

Registros Topografico en archivos de oficina

Nombre de oficina
(codigo)

Serie documental

Fechas extremas

Datos de
localizacion fisica

Tipo de
ordenamiento

Seria conveniente
el mismo cédigo
que el cuadro de
clasificacion

Lleva los siguientes datos:

e Cadigo y nombre de la oficina: Se asignara el mismo cédigo del Cuadro

de Clasificacion.
e Serie documental: Se consignara el titulo de la serie.
e Fechas extremas: Se consignara la fecha mas antigua y la mas reciente.
e Datos de localizacion fisica: Se consignara el niumero del depdsito,

estante y anaquel donde se encuentra la documentacion.

e Tipo de ordenamiento: Se especificara el ordenamiento aplicado a la
documentacion.
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ANEXO 4

Membrete
Solicitud de Préstamos
Organismo Nombre de la persona No. de préstamos
Fecha
Documentacién No. de registro Signatura Unidad de Fecha de
solicitada general conservacion devolucién
Solicitd Entregd

(Firma y cufio)

Observaciones:

e Usese un impreso para cada expediente solicitado.

(Firma y cufio)

e El archivo solo atendera los préstamos solicitados por las unidades que remitieron la

documentacion o hayan recibido sus funciones por un cambio organico.

Lleva los siguientes datos:

¢ Numero de préstamo: Se asignara el numero de préstamo segun el
registro.
e Organismo: Nombre del organismo o de la unidad administrativa que

solicita el documento.

e Nombre de la persona: Nombre del solicitante.

e Fecha: Dia, mes, afio en que se solicita el documento.

¢ Documento solicitado: Se especificara el tipo de documento que se
solicita.
e Numero de Registro General: Numero que tiene asignado el documento

en el Registro General.

e Signatura: Numero que tiene asignada la unidad de conservacion.
¢ Unidad de conservacion: Numero del documento, expediente.
¢ Fecha de devolucion: Se especificara la fecha a la que debe ser

devuelta la unidad de conservacion.
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Firma del solicitante: Firma de la persona que solicita la unidad de
conservacion.

Firma de quien entrega: Firma de la persona que entrega la unidad de
conservacion.

ANEXO 5

Registro de Control de Préstamos de Documentos

No. de
orden

Fecha de Oficina Signatura | Signatura Descripcion Fecha

préstamo solicitante | en el enel de devolucién | Observaciones
archivo de | archivo documento
oficina central

La oficina debe llevar un control sobre los préstamos de documentaciéon que haya podido realizar otras

oficinas.

Llevar los siguientes datos:

Numero de orden: Se consignara el numero en orden consecutivo,
partiendo cada ano desde el numero 1.

Fecha de préstamo: Se especificara el dia, mes y afio en que se realiza
el préstamo.

Oficina solicitante: Se especificara el nombre de la oficina que solicita el
préstamo de la documentacion.

Signatura en el archivo de oficina: Se consignara el numero que tiene la
documentacioén en el archivo de oficina.

Signatura en el archivo central. Se consignara el numero que tiene la
documentacioén en el archivo central. Esta columna no se utiliza en este
archivo.

Descripcion del documento: Se consignara el titulo del documento o
serie.

Fecha de devolucién: Fecha en que se realiza la devolucién de la
documentacion.

Observaciones: Consignar lo que proceda.
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ANEXO 6

Membrete
Prevision de Transferencias
No. total de hojas:
Fecha
Dia Mes Ao
Archivo remitente Sujeto productor Deposito de procedencia Estado conservacion
Fechas extremas Volumen Series Caducidad Frecuencia de
documentales consultas

Lleva los siguientes datos:

Numero total de hojas: Se especificara el numero de hojas.

Fecha: Se consignara el dia, mes y afno en que se efectua la
transferencia.

Archivo remitente: Archivo que envia la documentacion.

Sujeto productor: Se especificara el nombre de la oficina productora.
Depésito de procedencia: Se especificara si la transferencia se produce
del archivo de oficina o del archivo central.

Estado de conservacion: Se consignara el estado de conservacion de
las series que se transfieren.

Fechas extremas: Se consignara la fecha mas antigua y la mas reciente.
Volumen: Cantidad de unidades de conservacion.

Series documentales: Se consignaran los nombres de las series.
Caducidad: Se consignara el numero de anos que las series deben
permanecer en cada archivo.

Frecuencia de consulta: Se especificara si la consulta es frecuente o
esporadica.
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ANEXO 7

Relacion de Entrega para las Transferencias Documentales
al Archivo Central

No. total de hojas:
Relacion de entrega No. Registro General

Archivo remitente Fecha de la transferencia No. Registro organismo
Dia Mes Ao

Serie
Sujeto productor: No. Cuadro de
Clasificacion
Tipologia:
No. de orden Fechas Contenido Signatura Signatura archivo | Baja
extremas archivo receptor
remitente
Diligencia de cotejo: Fecha: /| Fecha: __ /__ |
Entregé Recibid
(Firma y cufio) (Firma y cufio)

Relacion de entrega: Recoge en este modelo aquella documentacion que se
considera imprescindible para su correcta identificacion y localizacion fisica.

Lleva los siguientes datos:
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Numero de Registro General: Se consignara el numero asignado en el
Registro General de Entrada de la documentaciéon del archivo
correspondiente.

Numero de hojas: Se consignara el numero de hojas de forma
consecutiva.

Cddigo del archivo remitente: Se consignara el codigo asignado a la
unidad administrativa.

Fecha: Se consignara el dia, mes y afio en que se ha efectuado la
transferencia al archivo correspondiente.

Numero Registro de Organismo: Codigo asignado por el Sistema
Nacional de cada organismo.

Datos sobre las series:

Al

final

Sujeto productor: Se consignara el nombre de la unidad administrativa
que ha producido la documentacién.

Numero de Cuadro de Clasificacién: Se consignara el numero que tiene
asignada la serie en el Cuadro de Clasificacion del Organismo.

Tipologia documental: Se consignara el tipo de documento que
constituye la serie.

Numero de orden: Se consignara en orden correlativo comenzando por
el numero 1 de las cajas que se remitan.

Fechas extremas: Se consignara la fecha mas antigua y la mas reciente
de los expedientes contenidos en cada caja.

Contenido: Se refleja de manera sucinta el contenido de las series:
nombres, asuntos, lugares y numeros de expedientes.

Signatura del archivo remitente: Se consignara la signatura de cada caja
que corresponde a la que tenia la serie en el archivo remitente.
Signatura de archivo receptor: Se consignara la signatura que cada caja
tendra en el archivo receptor.

Baja: Se consignara el motivo de la baja.

lleva las firmas de las personas que entregaron y recibieron la

documentacion. Se llena por triplicado. Una de las copias se devuelve a la oficina
que realizo el envio.
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Con estas relaciones devueltas se forma el Registro de Transferencias, con el
que se podra conocer la documentacién que se ha producido y como localizarla.

Para archivos centrales
ANEXO 8

Libro Registro General de Entrada de Documentos

No. Fecha de | Sujeto Organismo | Serie Fechas Unidades de | Forma de
Registro entrada productor remitente documental | extremas conservacion | ingreso

En él se identifican los siguientes datos:

e Numero de Registro de Entrada: Se consignara el numero en orden
consecutivo.

e Fecha de entrada: Se consignara el dia, mes y afio en que se efectua la
entrada de la documentacion en el archivo central.

e Sujeto productor: Se especificara el nombre de la oficina productora.

e Organismo remitente: Se consignara el nombre del organismo que
remite los documentos.

e Serie documental: Se consignara el titulo de la serie.

e Fechas extremas: Se consignara la fecha mas antigua y la mas reciente.

¢ Unidades de conservacién: Cantidad de documentos.

e Forma de ingreso: Por transferencia, donacién o compra, segun sea el
caso.
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ANEXO 9
Registro topografico (humérico) de Instrumentos de Descripcidon
Enviados por los Archivos de Oficina
Su funcidén es controlar la existencia de determinados instrumentos de descripcion

que en algunas ocasiones acompafan los ingresos documentales.

Registro topografico (instrumentos de descripcion)

No. de registro | Fecha de | Organo Serie Fechas Signatura
de entrada ingreso productor documental extremas fichero

Este registro debe recoger:

e Numero de registro de entrada: Se consignara el numero en orden
consecutivo.

e Fecha de ingreso: Se anotara el dia, mes y afo en que se efectud la
entrada de la documentacion en el archivo.

e Organo productor: Se consignara el nombre del organismo y de la
oficina que produjeron la informacion.

e Serie documental: Se consignara el nombre de la serie.

e Fechas extremas: Se registrara la fecha mas antigua y la mas reciente.

e Signatura del fichero: Se consignara la signatura asignada al fichero.
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ANEXO 10

Registro Topografico del Fondo Documental

No. de registro
de entrada

Organismo
remitente

Serie
documental

Fechas
extremas

Estante

Anaquel

Debe recoger los siguientes datos:

¢ Numero de Registro de Entrada: Se consignara el numero asignado en

el Registro General de Entrada.

e Organismo remitente: Se consignara
remite el documento.

e Serie documental: Se consignara el titulo de la serie.

el nombre del organismo que

e Fechas extremas: Se consignara la fecha mas antigua y la mas reciente.
e Estante: Se consignara el numero del estante.
e Anaquel: Se consignara el numero del anaquel.
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ANEXO 11

Membrete
Solicitud de Préstamo
Organismo Nombre de la persona No. de préstamos
Fecha
Documentacién No. de registro Signatura Unidad de Fecha de
solicitada general conservacion devolucién
Solicitd Entregé

(Firma y cufio)

Observaciones:

e Usese un impreso para cada expediente solicitado.

(Firma y cufio)

e El archivo solo atendera los préstamos solicitados por las unidades que remitieron la

documentacion o hayan recibido sus funciones por un cambio orgénico.

Debe llevar los siguientes datos:

¢ Numero de préstamo: Se asignara el numero de préstamo segun el
registro.
e Organismo: Nombre del organismo o de la unidad administrativa que

solicita el documento.

e Nombre de la persona: Nombre del solicitante.

¢ Fecha: Dia, mes, afio en que se solicita el documento.

¢ Documento solicitado: Se especificara el tipo de documento que se
solicita.
¢ Numero de Registro General: Numero que tiene asignado el documento

en el Registro General.

e Signatura: Numero que tiene asignada la unidad de conservacion.
¢ Unidad de conservacion: Numero del documento, expediente, caja,

legajo.
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Fecha de devolucion: Se especificara la fecha en la que debe ser
devuelta la unidad de conservacion.
Firma del solicitante: Firma de la persona que solicita la unidad de
conservacion.
Firma del solicitante y del que entregd: Firma de la persona que solicita
la unidad de conservacién y de quién se la entrega.

ANEXO 12

Registro de control de Préstamo de Documentos a la Administracion

No. de
orden

Fecha de Oficina Signatura | Signatura Descripcion | Fecha de Observaciones
préstamo solicitante | en el enel del devolucién

archivo de | archivo documento

oficina central

Lleva los siguientes datos:

Numero de orden: Se consignara el numero en orden consecutivo,
partiendo cada ano desde el numero 1.

Fecha de préstamo: Se especificara el dia, mes y afio en que se realiza
el préstamo.

Oficina solicitante: Se especificara el nombre de la oficina que solicita el
préstamo de la documentacion.

Signatura en el archivo de oficina: Se consignara el numero que tiene la
documentacioén en el archivo de oficina.

Signatura en el archivo central. Se consignara el numero que tiene la
documentacion en el archivo central.

Descripcion del documento: Se consignara el titulo del documento o
serie.

Fecha de devolucion: Fecha en que se realiza la devolucion de la
documentacion.

Observaciones: Consignar lo que proceda.
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ANEXO 13

Registro de control de Préstamo de Documentos a los Investigadores

No.

Nombre de | Cajao expediente | Tipo de Entrega'y Guarda y Nombre
fondo legajo documento | fecha fecha del usuario

Lleva los siguientes datos:

Numero de orden: Se consignara el numero en orden consecutivo,
partiendo cada afio desde el numero 1.

Nombre del fondo: Se consignara el nombre del fondo o de la serie
documental.

Caja o legajo: Se consignara el numero de la caja o legajo, segun el
caso.

Expediente: Se consignara el numero del expediente que se presta.
Tipo de documento: Documento, foto, plano, etcétera.

Entrega y fecha: Se consignara el nombre de la persona que realiza el
préstamo y la fecha en que se realiza.

Guarda y fecha: Se consignara el nombre de la persona que guarda el
documento devuelto y la fecha en que se realiza la devolucion.
Nombre del usuario: Se consignara el nombre y apellidos de la persona
que solicita el préstamo.

82




ANEXO 14

Repertorio de Series

Nombre serie documental:
Organo productor:

anos

Fecha de No. registro | signaturas Fecha de Fecha de Observaciones
ingreso General de baja por baja por
entrada transferencia | eliminacién

Lleva los siguientes datos:

Serie documental: Titulo de la serie.

Organismo productor: Se consignara el sujeto productor y la oficina
productora.

ARos: Se consignara los afios de la serie.

Fecha de ingreso: Fecha en que se recibio la serie.

Numero del Registro General de Entrada: Se consignara el numero de
entrada que tiene la serie en el Libro Registro General de Entrada.
Signaturas: Ubicacion topografica de la serie en el estante.

Fecha de la baja por transferencia: Fecha en que se realiza la
transferencia.

Fecha de baja por eliminacién: Si éste fuera el caso, se pondria la fecha
en que se realiza.

Observaciones: cualquier otro dato de interés.
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ANEXO 1
Relacion

5
de entrega para las transferencias Documentales
al Archivo Central

No. total de hojas: __

Relacion de entrega No. Registro General

Archivo remitente Fecha de la transferencia No. Registro organismo

Dia Mes Afo

Serie
Sujeto productor: No. Cuadro de
Clasificacion
Tipologia:
No. de orden Fechas Contenido Signatura archivo | Signatura archivo | Baja
extremas remitente receptor
Diligencia de cotejo: Fecha: /| Fecha: /|
Entreg6 Recibio
(Firma y cufio) (Firma y cufio)

Lleva los siguientes datos:

Numero de hojas: Se consignara el numero de hojas de forma
consecutiva.

Numero de Registro General: Se consignara el numero asignado en el
Registro General de Entrada de la documentacion del archivo
correspondiente.

Cadigo del archivo remitente: Se consignara el cédigo asignado a la
unidad administrativa

Fecha de transferencia: Se consignara el dia, mes y afio en que se ha
efectuado la transferencia al archivo correspondiente.

Numero Registro de Organismos: Se anotara el cédigo asignado por el
Sistema Nacional a cada organismo.

Datos sobre la serie:
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Sujeto productor: Se consignara el nombre de la unidad administrativa
que ha producido la documentacion.

Numero del Cuadro de Clasificacion: Se consignara el numero que tiene
asignada la serie en el Cuadro de Clasificacion del organismo.

Tipologia documental: Se consignara el tipo de documento que
constituye la serie.

Numero de orden: Se consignara en orden correlativo comenzando por
el numero 1 de las cajas que remitan.

Fechas extremas: Se consignara la fecha mas antigua y la mas reciente
de los expedientes contenidos en cada caja.

Contenido: Se refleja de manera sucinta el contenido de las series:
nombre, asuntos, lugares y numero de expedientes.

Signatura del archivo receptor: Se consignara la signatura que cada caja
tendra en el archivo receptor.

Baja: se consignara el motivo de la baja.
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ANEXO 16

Libro de Registro General de Salida

No. Registro | Fecha de No. Registro | Organismo Serie Fechas Unidades Causa de
de salida salida de Entrada Productor documental Extremas o Expedientes la baja
(Archivo
Historico)

Lleva los siguientes datos:

Numero de Registro de Salida: Se consignara el numero que le corresponda en
este registro.

Fecha de salida: Se consignara la fecha de la salida de los documentos del
archivo.

Numero de Registro de Entrada al Archivo Histérico: Cuando es devuelta la copia
de la Relacién de Entrega debera venir con este dato. Entonces podra
consignarse en esta columna.

Organismo productor: Se consignara el sujeto productor y la oficina.

Serie documental: Se consignara el titulo de la serie

Fechas Extremas: Se consignara la fecha mas antigua y la mas reciente.
Unidades o expedientes: Volumen (cantidad de unidades de conservacion).
Causa de la baja: Se consignara el motivo de la baja.
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ANEXO 17

Ficha de Identificaciéon y Valoracion de Series

Serie documental:

Fechay lugar:

Organismo productor:

Funcion:

Legislacion:

Documentos Basicos:

Ordenacion de la serie:

Caracteres externos:

Instrumentos de descripcion:

Valor:
Conservacion:
Depuracion

Afo:

Accesibilidad: Si No

Parcial Total

Fecha de acceso:
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Lleva los siguientes datos:

e Serie documental: Titulo de la serie.

e Fecha y lugar: Se consignara la fecha y lugar de produccion de la serie.

e Organismo productor: Se consignara el sujeto productor y la oficina
productora.

e Funcién: Se consignara la funcion que desarrolla la oficina productora.

e Legislacion: Toda la concerniente a las funciones de la oficina productora.

e Documentos basicos: Se consignara los documentos que se utilizaron para
conocer las funciones de la oficina productora.

e Ordenacion: Se consignara el sistema de ordenacion utilizado para la serie
documental.

o Caracteres externos: Se consignara la clase (documentos textuales,
graficos, fotograficos, sonoros, audiovisuales, informaticos); el soporte
(documentos en papel, en soportes fotografico, magnético u éptico); el
formato, (expedientes, volumenes, legajos, cajas); cantidad (numero de
unidades, metros lineales); la forma (borrador, original, copia); el tipo (oficio,
cartas, acuerdos, decretos, actas, informes).

¢ Instrumentos de descripcion: Se especificara si se han elaborado indices,
inventarios.

e Valor: Se especificara si la serie es de valor temporal o permanente.

e Conservacion: Se especificara el periodo de retencion de la serie.

o Depuracion: Se especificara la fecha en que fue eliminada la serie.

e Accesibilidad: Si la serie tiene libre acceso o si éste es restringido.

e Fecha: Se especificara la fecha en la que se determindé si el acceso es total
o parcial.

¢ Al dorso del modelo pueden dafarse las observaciones.

88



ANEXO 18

Acta de Eliminacion

No. de acta: No. de acuerdo:

Nombre del sujeto productor:

Descripcién de la serie que se va a destruir (total o parcial):

Numero de unidades que van a destruir (en letras y numeros):

Fechas extremas de la documentacion:

Referencia a los testigos que se van a dejar y su localizacion:

Lleva los siguientes datos:

e Sujeto productor: Se anotara el nombre del sujeto productor y la unidad
administrativa especifica.

e Descripcion de la serie: Se escribira de manera sintetizada la informacion
sobre la serie.

e Cantidad de unidades: Se escribira el numero de unidades que se eliminan.

e Fechas extremas: Se consignara la fecha mas antigua y la mas reciente.

¢ Referencia a los testigos que se dejaran: Siempre debe quedar una
muestra de los documentos que se eliminan y aqui debe ponerse su
ubicacion.
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ANEXO 19

Tabla de Retencion

No. de hoja
Organismos:
Oficina productora:
Series Valor de la serie Plazo de retencién | Aprobacion de la Observaciones
documentales comision

Lleva los siguientes datos:

Numero de hoja: Debe consignarse el numero que identifica cada hoja,
siguiendo un consecutivo que determinara el total de las hojas utilizadas.
Organismo: Se escribira el nombre de la entidad u organismo.

Oficina productora: Se especificara el nombre de la unidad administrativa.
Series documentales: Nombres de las series.

Valor de la serie: Se especificara si la serie es de valor temporal o
permanente.

Plazo de conservacion: Se especificara el plazo en términos de tiempo que
los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo
central.

Aprobacion de la Comision de Valoracion: Se especificara la fecha en que
se aprobaron los plazos de retencién.

Observaciones: Se consignara lo que proceda.
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ANEXO 20

Inventario de Depuracion

No. de orden

Fechas extremas

Descripcién de los
expedientes

Cantidad de
expedientes

Observaciones

Lleva los siguientes datos:

¢ Numero de orden: Numero de orden consecutivo.

¢ Fechas extremas: Se consignara la fecha mas antigua y la mas reciente.
e Descripcion de los expedientes: Se escribira sucintamente la informacion

sobre los expedientes que se depuran.
e Cantidad de expedientes: Se consignara el numero de expedientes que se

depuran.
e Observaciones: Se anotara lo que proceda.
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Este libro, manual de procedimientos para el tratamiento documental, se terminé de imprimir en los talleres
graficos de Editora Buho, C, por A., Santo Domingo, Republica Dominicana, en el mes de noviembre de 2008.
Esta compuesto en caracteres New Aster, tamafio 11 e impreso en papel cascara de huevo de baja densidad.

La impresion consta de un mil (1,000) ejemplares en tapa rustica.
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