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Resumen del Trabajo:

El objetivo de ésta presentacién gira en torno a la cooperacion y la importancia de la
colaboracion entre las Ciencias de la Informacién, Archivistica y Bibliotecologia. Se estructura
en tres partes:

En su primera parte un analisis sobre la Cooperacion interdisciplinaria entre ambas Ciencias.
Para ambas el usuario tiene una gran importancia, ya que es el destinatario final de los servicios
y productos que ofrecen estas disciplinas, es quien demanda, utiliza y evalGa la informacién que
se genera, organiza, conserva y difunde. Por eso, es necesario conocer las necesidades,
expectativas y comportamientos de los usuarios para ofrecerles una atencién de calidad y
satisfacer sus requerimientos informativos.

La segunda parte referida al tratamiento técnico profesional adecuado para documentos
administrativos en soporte papel y digital.

Su tercera parte versa sobre el documento imprevisto que es aquel que por su informacién, o por
su origen es valioso en si mismo.

Finalmente una propuesta préctica para el Sistema de Gestion Bibliotecaria KOHA, ponderando

la cooperacion y participacion a partir de los protocolos Z 39.50.



Presentacion:

Durante el desarrollo pondré de manifiesto la necesidad de la tarea archivistica, en lo que
respecta al tratamiento de los documentos administrativos y técnicos que hacen al quehacer de
las bibliotecas y de los bibliotecologos. La Archivistica como la Bibliotecologia, son ciencias
que a través sus Unidades de Gestion de la Informacidn tienen la obligacion de satisfacerlos
informacionalmente, tanto al usuario real como con el usuario hipotético. Empero siempre deben
considerar como primer usuario a los gestores de la informacion actuantes.

Para llevar adelante la labor archivistica la consideracion primaria a tener en cuenta es la gestion
espacial con la que debe contar cada organizacion para el proceso técnico, archivamiento y
acceso a los documentos.

Toda documentacion que genera una institucion bibliotecaria, al igual que la que recibe, es parte
de su historia, con esto refiero a que marca el paso del tiempo y el desarrollo de sus actividades
y; crea un sentido de pertenencia.

En la mayoria de los casos los movimientos administrativos se reflejan en:

e Documentos de adquisicién: Estos documentos incluyen facturas, recibos y otros registros
de compras y adquisiciones.

e Documentos de préstamo: Estos documentos incluyen registros de préstamos, devoluciones
y multas. Con la finalidad de la Bibliometria.

e Documentos de personal: Estos documentos incluyen registros de empleados, néminas y
otros registros relacionados con el personal.

e Documentos contables: Estos documentos incluyen registros contables, balances y otros
registros financieros.

e Documentos legales: Estos documentos incluyen contratos, acuerdos y otros documentos
legales.

La informacion contenida en los documentos tienen un ciclo de vida, aun en la instancia final del
Archivo Histérico y por eso la planificacion es a muy largo plazo.

Si bien la satisfaccion del usuario es uno de los objetivos primordiales para las ciencia de la
informacidn, ambas ciencias deben necesariamente actuar sobre el documento que contiene la
informacién. Tanto con los procesos técnicos como en las acciones de resguardo, guarda,
preservacion y conservacion.

En definitiva, la satisfaccion plena del usuario/cliente es primordial también lo es la gestion
documental para lo cual hay que establecer los aspectos que las delimitan como disciplinas

diferenciadas, como el objeto de estudio y los métodos utilizados.



La diferencia que se aprecia, por tanto, entre el archivo y la biblioteca esta en el concepto en si
mismo en su objeto de estudio, fondo coleccion, respectivamente.

Para la archivologia, “El Fondo” es un conjunto de documentos que proceden de la actividad
natural de una persona, fisica o juridica, generadora de documentacion y; ”La coleccion” es la
reunién de documentos fruto de la creatividad humana o del saber cuyo fin es la difusion.

Una primera aproximacion al documento de archivo, segun Antonia Heredia Herrera

seria:

A) A simple vista pueden ser: *simples o Piezas documentales: una Real Cédula, una carta, un
mandamiento.

*Compuestos 0 Unidades Archivisticas: aca estd los documentos reunidos en razon de un
proceso burocratico o de una préactica cancilleresca o administrativa que forman un todo dificil
de separar sin perder su identidad. Se manifiestan en distintas maneras: *expedientes; que
corresponden al testimonio de un procedimiento administrativo. Suelen estar cosidos o reunidos
en carpetas. *Registros: son una yuxtaposicion de documentos que no tienen nada que ver uno
con otro, reunidos con finalidad de control. Suelen tener forma de libros. *"Dossier" documentos
agrupados en razon de un tema que no suelen responder a una tramitacion preestablecida.
*Documento Principal con anexos, que no suelen tener la entidad de un expediente por no
haberse llevado a efecto una tramitacion administrativa completa.

B) Diferentes de acuerdo con la manera de transmision de la informacion.

Documentos Textuales.

Documentos graficos.

Documentos en imagenes.

Documentos audio visuales.

Legibles por maquina.

C) Otra Clasificacion determinada por la calidad de sus autores que establecera dos categorias
diplomaticas: publicos y privados de acuerdo a que sean producidos por instituciones pablicas o
privadas o particulares.

D) Una cuarta subdivision es la que surge de la relacién entre "activo" o hecho documento
(asunto juridico) y "conscripto™ opuesta por escrito de los documentos y serd la que nos
contraponia al documento dispositivo y al documento de prueba o probatorio.

En tanto un documento electronico es el registro de la informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, que permanece en ellos durante su ciclo

vital. Es producido por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser tratado
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conforme a los principios y procesos archivisticos. Para estos documentos electronicos es
necesaria la utilizacion tanto de forma offline como on line; debido a las contradicciones de los
derechos de autor, derecho de propiedad de las capturas y las leyes de acceso a la informacion y

la Constitucion Nacional Argentina.

Pasos gue siquen los archivos desde Mesa de Entradas.

Todo documento de administracion tiene un nacimiento que es la comunicacién oficial mediante
la actuacion ante la Mesa de Entradas (tanto en papal como en el espacio virtual). A partir de
esto es que la cadena documental cobra eficacia. Todo el desarrollo evolutivo de las decisiones
administrativas de las correspondientes intervenciones es la vida primera del documento, hasta la
decision de su archivamiento.

A partir de esto el documento no ha perecido, simplemente ha cambiado su estado de
tratamiento, obligando a los profesionales a iniciar el proceso de seleccién, digitalizacion,
conservacion, deposito y en la eventualidad el deposito en el archivo histérico de la entidad.

Catalogacioén y Clasificacion.

El proceso técnico de catalogacion de los documentos archivados implica la descripcion del
documento en si.

El proceso técnico de la clasificacion comienza con la identificacion del autor, seguido la
creacion de indices Kwoc, y una clasificacion por materia.

En virtud de esta presentacion y profesional actuante propongo las Normas ISAD G para los
procesos de catalogacion y clasificacion documental.

Concordando con la Bibliotecologia y sus normas la identificacion de los autores se hara
mediante la utilizacion de normas RDA.

Técnicas de Conservacion

Las técnicas de conservacion son un conjunto de acciones que tienen como objetivo proteger el
patrimonio documental de la institucion bibliotecaria. Estas acciones pueden ser preventivas,
correctivas o restauradoras, dependiendo del estado y el tipo de material que se quiera conservar.
La seleccion negativa de documentos ocasiona crisis espaciales y cognitiva, pues ademas de la
pérdida de espacio, recuperacion de la informacion, infeccion e infestacion del documento

conlleva un coste elevado pero necesario si se considera que se debe conservar y preservar la



informacidn. Entonces sera necesaria una oficina de Gestion Archivistica que aminore el coste y
genere su digitalizacién como accién profesional.

La conservacion implica la creacion, dentro de lo posible de un receptaculo contenedor realizado
a medida y con normas claras. Los documentos deben tener una seleccion primero positiva, una
vez seleccionados los recursos que van a permanecer se procede a todo el tratamiento técnico
profesional inherente. Mientras los documentos seleccionados negativamente deben ser
digitalizados antes de su destruccion.

Si bien, las normas archivisticas tienden a ocultar la informacion, las bibliotecas la distribuyen
creandose un choque de costumbres.

A lo largo del cursado académico de mi carrera, he podido dilucidar cuan importante es la el
acceso Y la distribucién de la informacion.

Como profesional de la archivistica me inclino por llevar a cabo con eficiencia la distribucién de

la informacion, como lo realiza Ciencia bibliotecoldgica.

Detalle de Gestién Documental:

En el sistema de archivos la gestion documental es un proceso que abarca la planificacion,
valoracién, produccién, gestion y tramitacion, organizacion, transferencia, disposicion de
documentos y preservacion a largo plazo.

Los archivos son considerados una parte importante de las bibliotecas. Deberian permanecer con
estas y trabajar en conjunto pues es el archivo él lugar indicado para contener documentos
historicos y culturales valiosos para la investigacion y el aprendizaje, ademas de preservar la
historia y la vida de la institucion en un contexto determinado, comprender cdmo ha
evolucionado la entidad a lo largo del tiempo. Ademas, la archivistica colabora estrechamente
con la gestion de documentos activos, tanto en soporte digital como en los soportes tradicionales
y los que en un futuro se desarrollen.

En las bibliotecas, los archivos se utilizan para complementar las colecciones de libros y otros
materiales.

Los archivos pueden contener manuscritos, fotografias, materiales graficos, peliculas, dibujos,
archivos digitales y otros materiales Unicos e irrepetibles. Los archivistas trabajan para preservar
estos materiales y proporcionar acceso a ellos, mediante el proceso profesional de conservacion
de recursos y el de digitalizarlos a manera de preservarlos insertando el concepto preventivo en

cualquier estadio del proceso unificado resultante.



La decision de digitalizar debe tomarse con objeto de incrementar el acceso a la informacion; de
mejorar los servicios para los usuarios; reducir la manipulacion y el uso de materiales originales;
crear una “copia de seguridad” que permita perdurabilidad temporal para el material deteriorado;
e impulsar el desarrollo de recursos cooperativos intentando reducir el coste y el costo de este

tipo de proceso técnico profesional.

No es necesario gue el Archivo esté dentro de la Institucion

Fisicamente no es necesario que el archivo funciones en el mismo espacio fisico pero atento a la
realidad diaria si deberia compartir espacio funcional no seria un inconveniente.

El por qué debe no compartir espacio se basa en la gestion espacial de normas archivistas que
definen salas, espacios comunes, estanteria, accesos, iluminacion y condiciones ambientales.
Para los documentos digitales, la creacion de bases de datos (repositorios digitales) solamente
conlleva el hardware necesario.

El Archivo Historico

Destino final del documento seleccionado positivamente el que debe tener en mayor profundidad
la gestion espacial y los procesos técnicos que impliquen un acceso a la informacién sin ser
acceso.

El documento contenido en el Archivo Historico tiene un valor informacional y un valor
patrimonial por tanto sera de exclusivo acceso a quien la autoridad autorice.

Entendiendo al Archivo Histérico como el conjunto ordenado de documentos al que se
transfieren desde el archivo central los documentos de archivo de conservacién permanente, que
son conservados por su valor.

El archivo Historico recibe las transferencias secundarias del Archivo Central, previamente
revisadas y cotejadas, con su respectivo inventario (instrumento de consulta, procurando su
homogeneizacion) en las unidades de conservacion adoptadas por la Entidad y conforme con las
directrices establecidas.

El documento electrénico, de acuerdo con la realidad préactica, no necesita del Archivo histérico

fisico si no un repositorio digital el cual serd mantenido informaticamente en forma constante.

Gestion de la coleccion.

La coleccion de archivos resultantes después del realizado el proceso necesariamente implica

utilizar la coleccion de imagenes digitales resultante. No solo depende de las nomas de
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conversion y de los controles de calidad sino también de una adecuada gestion de la coleccion
resultante de los procesos sistematicos de digitalizacion de las distintas unidades.

El objetivo de satisfacer informacionalmente no es solo en el corto plazo sino ademas
proporcionar acceso a lo largo del tiempo.

Se debe poder transferir las imé&genes a nuevas plataformas técnicas para conseguir una
capacidad de procesamiento y manejo creciente de la informacion digital. Migrar las imagenes
digitales a nuevos formatos de archivos o a nuevos soportes fisicos para asegurar el acceso a
largo plazo (refresh).

El producto final de la digitalizacién es un “Repositorio digital” al cual se deben trasladar los
principios fundamentales de la organizacion fisica de los documentos originales a una jerarquia
I6gica en el espacio virtual. Esto deberd llevarse a cabo de acuerdo con los sistemas
normalizados existentes los cuales, hasta la fecha, no han satisfecho una global demanda
tratdndose de una sociedad de la informacion cada vez més activa.

Es importante asegurar que las estructuras de los nombres de los archivos de las diferentes
plataformas técnicas sean compatibles y; que las distintas plataformas electrénicas posibiliten el
crecimiento constante de la coleccion resultante.

La manera de organizarlos debe ser bajo una taxonomia comun a distintas unidades de gestion de
la informacion.

Dos son los principales procedimientos para las soluciones a largo plazo, una las técnicas de
gestion de datos y dos la codificacion del documento.

El nivel de los metadatos descriptivos determina siempre el nivel o las posibilidades de
recuperacion. Desde el mismo momento en que se inicia un proyecto de digitalizacion se debe
decidir el nivel més profundo al que podran buscarse y recuperarse las imagenes digitales.
Procurando tener en cuenta los metadatos existentes y vincularlos a los archivos resultantes.
Codificar los documentos implica organizar jerarquicamente los archivos de las imagenes
digitalizadas segun corresponda légicamente a la organizacion fisica de los documentos. Nombre
los archivos escaneados de una manera estrictamente controlada que refleje sus relaciones
I6gicas. En este punto la utilizacién de Betadatos basados en folksnomias resulta una herramienta
probadamente eficaz para el usuario y de muy sencilla implementacion por parte de los
profesionales gestores de la informacion.

Mantenimiento del acceso a largo plazo.

Finalmente y como resultado del proceso se ha creado una coleccion de documentos

digitalizados por un lado y se ha mantenido la coleccion de documentos fisicos originarios del
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repositorio digital, por otro lado. Ambas estan intrinsecamente relacionadas y mantienen el
objetivo primordial de satisfacer requerimientos.

Mantener a largo plazo estas colecciones es una tarea en la cual se aplican técnicas distintas para
los documentos, simplemente por el hecho de ser soportes escriptorios distintos.

Para los documentos originales, los que estan en soporte fisico, sea cual sea, deben conservarse y
preservarse bajo normas estandarizadas lo que implica temperatura, humedad y luminosidad
controlada. En ambientes preparados para tal fin y bajo supervision técnica profesional. Es decir
aplicar un conjunto de acciones con el objeto prevenir y retardar los efectos del deterioro que
sufren los impresos y documentos, tratando de que los mismos subsistan para las generaciones
futuras y para que la utilizacion de aquellos de usos mas frecuente no signifique la pérdida del
recurso

Para los archivos o documentos digitales se advierten dos posibilidades las cuales de-penderan
de las politicas de digitalizacién institucional.

La primera es mantenerlos en equipos de computacion sin conectar a red informética al-guna (off
line). Esta alternativa totalmente valida para establecer una proteccion especial ante cualquier
contingencia externa tanto deliberada o no de alterar o destruir archivos.

La segunda es poner la base de datos en linea (on line) es decir, conectada a redes de transmision
de la informacion con el objeto de facilitar su consulta. Protegiendo la base de manera que no se
pueda alterar con o sin intencion.

Ambas dos alternativas tienen sus pro y sus contras por lo cual una unidad de gestion de la
informacidn que cuente con una base de datos tipo repositorio digital para consulta de usuarios
debe contemplar a ambas. Lo cual implica un coste apenas superior por una 0 por otra en
beneficio de la seguridad de la institucion y su informacién generada.

Durante el desarrollo de la gestion de la coleccion mencioné como fundamental el acceso a largo
plazo y eso se logra, con el desarrollo informético de nuevas aplicaciones y software, para los
cuales los archivos deben estar preparados para la mutacién futura.

Digitalizacion preventiva.

Un sin namero de situaciones de peligro ponen en riesgo el fondo documental de las unidades de
gestion de la informacidn, ante estas eventualidades de deterioro, destruccion y/o pérdida de los
acervos es que, propongo la digitalizacion preventiva como herramienta de uso vélida para

subsanar situaciones extremas.



Esta herramienta no responde ni se estructura como la cadena de digitalizacion, supone la
captura fotogréfica del documento en el instante que se crea oportuno y mediante equipos que
generalmente no cumplen los standares normalizados.

Es en si una respuesta rapida ante una situacion emergente. La captura y el control de calidad de
la imagen deberé ser lo mas expeditiva posible aun utilizando smartphones. Y su depésito en una
base de datos a la espera de los metadatos para la identificacion y recuperacion.

Propuesta

Basada en mi experiencia propongo la creacion de un Archivo y un Archivo Historico en todas y
cada una de las unidades de gestion de la informacion bibliotecoldgicas. Las cuales deben
indefectiblemente administrarse en forma conjunta bajo la autoridad bibliotecaria actuante. Tener
un espacio fisico independiente y compartir registros archivisticos para con los profesionales
bibliotecarios.

Las creaciones de los repositorios digitales que sean necesarios y la decision politica de
ofrecerlos on line u off line.

Muy importante es compartir toda la informacion que la archivistica proporcione a la
bibliotecologia, es decir que el archivo genera y que la biblioteca decida compartir con otras
unidades de gestion de la informacion

En las interfaces KOHA existen variables para ello, tanto desde la “Circulacion”, las “listas”, el
protocolo 723950, “Informes”, “Herramientas” y “Autoridades. Las cuales serdn muy Utiles para

registrar el movimiento documental y compartir con otras entidades estos registros.

Referencias:

Castillo, Miguel Angel. Digitalizacion para una preventiva conservacion de recursos. 2017.
Universidad Nacional de San Luis.

Herrera Heredia, Antonia. ARCHIVISTICA GENERAL. TEORIA Y PRACTICA. [Fecha de
acceso 18 Octubre 2023] Disponible en:
https://alexavidal.files.wordpress.com/2015/07/archivisticageneralteoriaypractica-antonia-
heredia-herrera.pdf

Normas ISAD G. [Fecha de acceso 15 de Octubre de 2023] Disponible en
https://www.argentina.gob.ar/sites/default/files/isad_g_final.pdf


https://alexavidal.files.wordpress.com/2015/07/archivisticageneralteoriaypractica-antonia-heredia-herrera.pdf
https://alexavidal.files.wordpress.com/2015/07/archivisticageneralteoriaypractica-antonia-heredia-herrera.pdf
https://www.argentina.gob.ar/sites/default/files/isad_g_final.pdf

Universidad Nacional de Colombia. ;Qué es el Archivo Histérico? [Fecha de acceso
18 de Octubre de 2023] Disponible en
https://gestiondocumental.medellin.unal.edu.co/archivo-historico/que-es.html

10



