


PORTADA

LA ULTIMA VERSION DEL GLOSARIO
DE INTERPARES (2014)

ANTONIA HEREDIA HERRERA



PORTADA

TRIA N° 19. 2015

[.S.S.N. 1134-1602 - Pags. 13-36

LA ULTIMA VERSION DEL GLOSARIO DE INTERPARES
(2014)

ANTONIA HEREDIA HERRERA
Doctora en Historia, Archivera

Resumen

La globalizacién ha puesto de manifiesto la necesidad de revisar vocabularios y
lenguajes cientificos para acercar y compartir posiciones tedricas, en nuestro caso,
archivisticas.

Por otra parte la presencia de los documentos electrénicos y su gestién han in-
corporado necesariamente voces nuevas a nuestra terminologfa. De aqui que dentro
del Proyecto InterPARES haya existido desde el principio un interés destacado por
la elaboracién de un Glosario que ha sido traducido a varios idiomas y ha venido
actualizindose periédicamente.

La versién espanola de la dltima actualizacién ha sido editada en 2014 por la Uni-
versidad Nacional Auténoma de México y preparada por, Juan Voutssds Mdrquez,
director del TEAM México del proyecto InterPARES y Alicia Barnard Amozorrutia,
del mismo equipo.

Las dificultades de elaboracién de una obra de este tipo siempre son numerosas
y teniéndolas en cuenta, sin embargo me he atrevido —cinéndome a los términos
archivisticos— a contrastarlos con los utilizados habitualmente en Espana que son
trasmisores , en buena, medida, de su teorfa archivistica.

El vocabulario facilita la informacién
y el lenguaje reduce la interpretacién
y democratiza el conocimiento.

Los autores amablemente me han hecho llegar la nueva actualizacién del Glosario
de InterPARES que adjetivan de espafiola y que ha editado la Universidad Nacional
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auténoma de México'. Version a la que ya tenia acceso por otra via y estaba consul-
tando con interés. Existen versiones anteriores sobre las que, en su dia, hice aprecia-
ciones que envié a Alicia Barnard®.

Ahora, se apuntan en la Introduccién las dificultades de elaboracién que, sin
duda, son muchas toda vez que bastantes términos tienen su origen en preceptos del
derecho anglosajén que no tienen sus equivalentes en el derecho romano-canénico
de los paises hispano-hablantes, que existen, por otra parte, diversas variantes de las
traducciones. Se reconoce ademds que muchos términos no tienen una equivalencia
aceptable en castellano, cuestién en la que estoy de acuerdo y determina el andlisis
que voy a abordar. Por otra parte existen en este glosario — a mi modo ver— excesivas
traducciones literales. Algo mds que anadir. Nuestro lenguaje se nutre de términos
comunes que necesitan de una apostilla para situarlos en el contexto archivistico y
la ausencia de esta apostilla no favorece, a veces, la comprensién (cuerpo, acotacién,
separar, entre otros). Los hay ademds innecesarios.

Hay una situacién previa que es preciso tener en cuenta: aunque en la presenta-
cién de la obra rece que se trata de una versién total en espanol, quizd habria que
puntualizar que se trata de una versién mexicana —asi se reconoce también en la
introduccién— y de hecho no se detecta la presencia de ningtin archivero espafiol a
la hora del equipo de trabajo. El problema en este caso —desde mi punto de vista— es
la fidelidad al texto inglés por encima de la lengua de la traduccién. Més adelante
se afirma que es la traduccion al castellano a cargo del equipo mexicano. En dicho
equipo ademds de los autores de la edicién, Juan Voutssas M. y Alicia Barnard Amo-
zorrutia han participado Brenda Cabral y el maestro Jovv Valdespino que ignoramos
si son archiveros o estdn vinculados a disciplinas afines.

He sentido una satisfaccién personal cuando respecto de la anterior versién, aho-
ra se generaliza el uso de documento de archivo y se prefiere productor, produccién y
producido aunque sin dejar de identificarlos con creador, creacién y creado.

El glosario que abarca términos informaticos, juridicos, diplomdticos y archivisti-
cos en el contexto de los documentos electrénicos, supone un conglomerado termi-
nolégico que pone de manifiesto no solo la pluralidad, sino la exigencia de relaciones
conceptuales con dreas de conocimiento diferentes. Mi andlisis lo centraré solo en
las voces archivisticas. Para mi propdsito enumeraré los términos que me permiten
algtn comentario, reproduciendo previamente la definicién del referido Glosario y
haciendo mencién a la pdgina en el mismo.

1. (2014) Voutssas M., Juan; Barnard Amozorrutia, Alicia: Glosario de Preservacién archivistica di-
gital. Versién 4.0., México, UNAM/Instituto de Investigaciones Bibliotecolégicas y de la Informacién.

2. Las versiones anteriores que conozco son la 2.0. de junio de 2010 y la 3.0. de enero de 2012.
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Pero no puedo resistir reconocer una apreciacién personal. InterPARES es un
proyecto internacional de gran calado, que supera fronteras y los glosarios en las dis-
tintas lenguas naturalmente aportan doctrina que permitirdn compatibilizar la teorfa
archivistica de los diferentes paises. De aqui su importancia y trascendencia que no
logrardn si el vocabulario en cuestion se distancia de la doctrina archivistica respecti-
va. Y quizd este glosario pudiera ser un ejemplo que avale mi inquietud.

Accesibilidad(p. 3) La disponibilidad y usabilidad de la informacion en el sentido
de la capacidad o facilidad actual y futura para que esa informacion pueda ser reprodu-
cida y por tanto usada/Archivos/.

Partiendo de que la usabilidad no figura en el DRAE, en Archivistica la accesibi-
lidad afecta en primer lugar a los documentos y luego a su informacién.

Acotacién (p. 5) Seiial o apuntamiento que se pone al margen de algiin escrito o
impreso y que comenta, interpreta o completa un texto.

Siendo un término comun, también afecta a la fijacién de los espacios de los pro-
cesos de la gestién documental.

Acta de disposicién (p. 6) Acta o documento oficial que registra la accién de ejecu-
tar la destruccion final de los documentos de archivo o su transferencia hacia un destino
final en otro archivo de acuerdo con su valoracion preestablecida.

El término “disposicién” en espafiol es un término que no tiene una aceptaciéon
generalizada. Tampoco en Pert que yo sepa. De aqui que en su lugar se utilice acta
de eliminacién y acta de transferencia que son dos y no una, porque la eliminacién y
la transferencia son dos procesos diferentes que exigen actas distintas.

Actores (p. 6) Véase “Personas”
En espanol también agentes.

Acumulacién de fondos (p. 7) También llamado “incremento de fondos” o “transfe-
rencia de fondos”. La adquisicion o traslado de nuevos fondos archivisticos de un productor
hacia un preservador en adicion a los fondos de ese productor que el preservador ya tenia
en custodia.

Es una expresién no usada en Espana con ese sentido y entiendo que se distancia
del concepto de transferencia. Acumulacién puede acercarse a amontonamiento con
cierto sentido peyorativo. Por otra parte un productor produce un fondo, no muchos
y el preservador en Espana tiene nombre de archivero. Finalmente no suelen transfe-
rirse fondos, sino documentos. La expresién citada se corresponderia en espafiol con
ingreso de documentos, que no ingreso de fondos. Acumulacién, como incremento
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regular y reglado, se utiliza para un expediente, para una serie, para un fondo en
singular.

Administracién de documentos de archivo (p. 7) E/ campo de la administracion
responsable del control sistematico y eficiente de la produccion, recepcion, mantenimiento,
uso y disponibilidad de documentos de archivo; incluye procesos y controles para incorpo-
rar y mantener evidencia e informacion acerca de las actividades de una organizacion en

Jforma de documentos de archivo. La norma UNE ISO-15489 tradujo este término como
‘gestion de documentos”. También se le denomina gestion archivistica, si bien la adminis-
tracion es un concepto mucho mds amplio y la gestion es en realidad un subconjunto de
aquella. Véase también “mantenimiento de documentos de archivo™

Sin duda la expresién es equivalente a gestién de documentos de archivo o gestién
documental, porque administracién y gestién en Espana son equivalentes, lo que
ya no resulta tan admitido es gestién archivistica quizd porque podria confundirse
con gestién o administracién de Archivos, como instituciones custodias, suponiendo
sistemas diferentes.

Administrador de documentos de archivo (p. 8) Persona responsable por (sic)
la administracion de archivos activos y semiactivos provenientes de cierto productor .El
papel de este administrador debe ser el de un custodio fiable. También se le conoce como
“Oficial de documentos de archivo” o “gestor de documentos de archivo; en México se le
llama “archivista”

No suele ser una expresién habitual en la Archivistica espanola. En Espana se
habla de archiveros, también de gestores documentales o responsables de la gestion
de documentos. Y hay algo que rechina porque son los documentos los que pueden
ser activos o semiactivos, segun la teoria del ciclo vital, pero no los Archivos. Por
otra parte, de acuerdo con esta definicién, los archiveros no estarian en los Archivos
histéricos.

Adquisicién (p. 8) Adicion o incremento a los fondos de un repositorio o centro
archivistico. Véase también “ingreso”

Entendemos que la adquisicidn exige modalidades de adquirir (compra, dona-
cién, legado, depésito, expropiacion, etc). La adquisicidon no es ingreso, sin perjuicio
de que cada una de las formas de adquisicidn venga seguida de un ingreso.

Agregacién de archivos (p. 9) E/ conjunto de documentos de archivo comprendidos
en una unidad de agregacion archivistica.

La expresion no existe en espafnol. Tampoco suele usarse en Perd. Cuando se refie-
re a la unidad de agregacién archivistica, posiblemente esté aludiendo a las diferentes
agrupaciones documentales (fondo, serie, expediente, grupo de fondos, coleccién), o
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al contenido de una unidad de instalacién. Sin embargo cuando mds adelante defina
la “unidad de agregacién archivistica” parece referirse al contenido documental de
un Archivo.

Andlogo (p. 11) Véase “analégico”

Andlogo tiene que ver con la semejanza entre dos entidades. Aunque esté en la
raiz de analégico no podemos hacerlos equivalentes.

Anotacién (p. 12) Cualquier adicion hecha a un documento de archivo después que

ha sido producido.

Sin duda que existen anotaciones variadas, pero quizd resulte excesiva su porme-
norizacién y definicién en el glosario (anotacién al margen, anotacién de produc-
cién, anotacién de manejo, anotacion de gestion).

Apartar (p. 14) Declarar un documento de archivo y retenerlo —separarlo, guar-
darlo— para futura referencia o uso, generalmente en un sistema de mantenimiento de
documentos de archivo.

Es un término comdn que significa dejar a un lado, separar. Referido a un docu-
mento de archivo no tiene sentido como concepto archivistico, no sé si informdtico.

Apreciacién (p. 15) Uno de los elementos internos de la forma documental que con-
siste en una intencion o deseo de que se realice o entienda el contenido de un documento

Aunque utilizado en este Glosario como término diplomdtico, no deja de ser
un término comun, innecesario. Cuando hablamos de forma de los documentos en
Diplomdtica nos referimos a la tradicién documental es decir la forma o manera de
transmitir la informacién. Nos planteamos si una intencién o deseo puede ser parte
de la forma documental.

Archivista (p. 17) Este nombre es muy utilizado en México, en Espana se utiliza
‘archiverador’(sic).

Entendemos que debe ser una errata.

Archivistica (p. 17) Disciplina que apoya la metodologia y prictica de la valoracién,
adquisicidn, autenticacion, preservacion y acceso a los materiales documentales archiva-

dos.

Es curioso que en la enumeracién de su metodologia y practica sea la valoracién
lo primero, Sin duda hubiera sido pertinente una enumeracién mds légica. Quizd sea
una definicién insuficiente porque deja sin precisar su objeto y finalidad. No tiene
sentido que mds adelante se defina “ciencia archivistica”.

Archivo (p. 17) Conjunto documental. Véase “expediente’.
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Es dificil en Espana la identificacién de “archivo” como conjunto documental En
todo caso hablamos de contenido documental de un Archivo. La relacién con expe-
diente no resulta pertinente, en cambio habriamos de marcar la relacién con fondo,
con serie, con coleccidn.

Archivo (p. 18) Puede interpretarse como institucion, lugar o coleccion. 1. Institu-
cion: instancia responsable de la preservacion y distribucion de documentos de archivo
seleccionados para su preservacion permanente. 2. Lugar: un sitio especifico donde se
encuentran los documentos de archivo seleccionados para su preservacion permanente. 3.
Coleccion: el fondo documental o series de ellos conformados por conjuntos de documentos
de archivo provenientes de una o varias organizaciones, que han sido elaborados y recibi-
dos por ellas en el desarrollo de sus actividades y que son preservados.

Es cierto que las acepciones de “archivo” son muchas, multiplicadas por la per-
cepcién de quien las expone, unas mds acertadas que otras y ciertamente ésta no
estd entre las primeras, a pesar de haberse modificado la definicién de una versiéon
anterior del Glosario.

Dejando a un lado el uso de “instancia” como institucién o entidad, tanto cuando
la acepcidn se refiere a la institucién como al lugar, las definiciones aportadas se cifien
solo a los Archivos histéricos (“seleccionados para su conservacién permanente”).
Reduccién poco afortunada. Hay muchos Archivos que custodian documentos que
no serdn de conservacién permanente. Por otra parte un archivo, como contenido
documental, no se identifica con una coleccién, en todo caso con un fondo, con
varios fondos y alguna que otra coleccién. Las colecciones pueden faltar pero nunca,
como minimo, un fondo.

No cabe duda que la acepcién de lugar que responde a lo que antes llamdbamos
“continente” se suele utilizar metaféricamente como” lugar o espacio de poder”, “lu-
gar de la memoria”, porque hoy la memoria va ganando espacio a los documentos
y a la informacién, cuando son los documentos de archivo —que no son todos los
documentos— los inherentes al “archivo” en todas sus acepciones.

Pero hay mds. He dicho tajantemente que “archivo” como contenido documental
no puede identificarse con una coleccién y lo mantengo a pesar de acabar de leer lo
que un archivero espanol afirma: “Los archivos no contienen fondos, contienen co-
lecciones, ese término que a la profesién repugna. Y las colecciones son agrupaciones
desordenadas de memorias, a las que imponemos un orden, el archivistico”. Identifi-
cacién de fondo con coleccién que los archiveros espafioles no comparten. Ejemplo
claro de la discrecionalidad en el uso del término y concepto de “archivo”.
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Archivo original (p. 18) En el ambiente de los soportes en papel, es un fondo docu-
mental que contiene originales (archivos de documentos recibidos asi como borradores ylo
originales de documentos enviados

Es una expresién ajena en Espafa y también lo es “archivos de documentos re-
cibidos”. Es dificil admitir la adecuacién de original tanto con archivo (contenido
documental) como con fondo. El calificativo de original casa mejor con documento,
con unidad documental simple.

Admitiendo la relacién del Archivo con el fondo, no es pertinente definir un
Archivo identificindolo con un fondo.

Archivo persistente (p. 18) Estrategia que busca que la arquitectura de los sistemas
de informacion usados para la preservacion de documentos de archivo sea independiente
de la tecnologia utilizada para implementar dichos sistemas.

En el contexto anal6gico, nos cuesta admitir la identificacién de un Archivo con
una estrategia.

Resulta significativo que las variantes de “archivo” se reduzcan a archivo digital,
archivo original y archivo persistente, quizd porque en el Glosario prima el contexto
de documentos electrénicos.

Arreglo archivistico (p. 20) E/ proceso de identificar los documentos de archivo que
se encuentran en etapa bistérica segiin pertenecen a los grupos dentro de un fondo.

Cuesta trabajo admitir tal expresién ramplona para definir un proceso de identi-
ficacion perfectamente reconocido en el contexto archivistico, tanto para los docu-
mentos administrativos como para los histéricos —mejor, los de conservacién perma-
nente—.

Atributo de un documento de archivo (p. 22) Caracteristica definitoria de un
documento de archivo o de un elemento del mismo, lo identifica de forma inequivoca y lo
distingue de otros, como el nombre del autor o la fecha o asunto del documento de archivo.

Estando de acuerdo en que un atributo es una caracteristica propia y esencial de
un documento de archivo, nunca un solo atributo puede identificarlo y distinguirlo
de otros. Ni el nombre del autor, ni la fecha, por poner un caso, identifican de forma
inequivoca un documento de archivo. Puede haber muchos documentos del mismo
autor y de la misma fecha. Son necesarios mds de un atributo para identificar de
manera inequivoca un documento de archivo.

Autor (p. 25) Una de las cinco personas que debe tener un componente de archivo
digital. Es la persona fisica o juridica que tiene la autoridad y capacidad para emitir un
documento de archivo o en cuyo nombre u orden el documento de archivo ha sido emitido.
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Aqui se identifica autor con productor. De hecho, puede verse, al llegar al término
productor que précticamente repite la misma definicién. En el espacio analégico, el
autor es la persona que valida o firma un documento y no tiene por qué coincidir con
el productor (serfa el caso de un documento recibido por una institucién productora)

Captura (p. 30) Acto de salvar de una instanciacion o estado de un componente

digital o grupo de ellos

sQué es una instanciacién? No figura en el DRAE. Resulta curioso que, inmedia-
tamente después, de la expresién “captura de documentos” se diga que es el proceso
de identificacién de un documento de archivo y de su integracién en el sistema con
lo que si estamos de acuerdo.

Caricter primitivo (p. 31) La cualidad de ser primero, original, no derivado de
otra cosa. Junto con la “completitud” y la “efectividad” es una cualidad bdsica de un do-
cumento de archivo. También se conoce como ‘originalidad”

“Completitud” figura en la RAE, pero no es habitual. No se entiende que exis-
tiendo original, originalidad, se acuda a la referida expresion. Por otra parte las cuali-
dades reconocidas en Espana a un documento de archivo, analégico o digital, son la
autenticidad, la fiabilidad y la integridad. Quizd la expresién afecte a los documentos
electrénicos.

Carpeta (p. 32) Cubierta dentro de la cual se guardan libremente documentos de
archivo no electrénicos que pertenecen al mismo expediente, por lo general ordenados
cronoldgicamente. Un expediente o dossier puede estar distribuido a lo largo de varias
carpetas o legajos.

En Espafa carpeta es una modalidad de unidad de instalacién o conservacion,
pero se distingue de legajo porque éste tiene mayor capacidad y puede guardar frac-
ciones de serie. Por otra parte entendemos que un expediente no puede identificarse
con dossier y ademds no suele distribuirse, cuando es extenso, sino guardarse en mds
de una carpeta. ;Qué se entiende por ordenacién cronolédgica de un expediente?

Catilogo de disposicién documental (p. 33) Documento que describe series o
clases de documentos de archivo y especifica sus términos de retencion (guardado en el
archivo) y de disposicion (destruccion o transferencia a un destino final); las fechas o
eventos que los detonan (sic) asi como las acciones a realizar al término de este lapso .En
Meéxico se le reconoce con este nombre; en el resto de paises de habla hispana como “tabla
de retencion”.

De entrada me remito a mi comentario al término “acta de disposicién”, dicho lo
cual la nueva expresién es en si misma incorrecta porque los catdlogos se refieren a un
conjunto de cosas: catdlogos de canciones, de pinturas, de documentos. En Espana
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no se usa “tablas de retencién” sino “tablas de valoracién” y en todo caso “calendario
de conservaciéon”. Cada tabla de valoracién afecta a una serie y en cambio el calenda-
rio de conservacidn afecta a todas las series de un fondo y en uno y otro caso se fijan
fechas de eliminacién o de transferencia para cada serie.

Cedula de disposicién (p. 33) Véase ‘tabla de retencion’.

Desconocida esta expresién en el contexto archivistico en Espafia, en su lugar
“tabla de valoracién”.

Ciclo de vida de los documentos de archivo (p. 35) Un modelo de adminis-
tracion de archivo y de la ciencia archivistica que caracteriza el tiempo de vida de un
documento de archivo y que comprende ocho etapas 1) produccion o recepcion, 2) clasi-
ficacion, 3) mantenimiento, 4) disposicion por medio de la destruccion o transferencia a
una agencia, institucion archivistica o archivo bistdrico, 5) descripcion del documento en
auxiliares de consulta, 6) preservacion, 7) referencia y 8) uso.

Se inclina en la definicién por modelo de administracién de archivos, mds que
por estimarlo principio archivistico, de aqui que mientras nosotros hablamos de tres
etapas (documentos activos, semiactivos, inactivos), aqui se habla de ocho etapas
que identifica con las funciones archivisticas a realizar sobre ellos. Hemos de reco-
nocer que es el principio del ciclo vital el que determina un modelo de gestién o
administracién documental, pero no que el principio vital sea un modelo de gestién
documental.

Ciencia archivistica (p. 35) Cuerpo de conocimiento tedrico que estudia los con-
ceptos, principios y metodo/ogz’a relacionados con los documentos de archivo, asi como sus
relaciones documentales y funcionales.

No solo tiene por objeto los documentos, sino también sus instituciones cus-
todias y no se limita a la teorfa sino también a la practica. Por otra parte no tiene
sentido incorporar dos términos para una mismo concepto: “Archivistica” y “Ciencia
archivistica”.

Clasificar (p. 37) Arreglar los documentos de archivo en grupos o categorias de acuer-
do a métodos, procedimientos, criterios o convenciones preestablecidos en un cuadro de
clasificacion.

Quiza resulte algo desafortunado el uso de arreglar. Los documentos de archivo
se organizan de acuerdo a las funciones y actividades de un productor y de acuerdo a
determinados principios archivisticos, no se arreglan. La clasificacién funcional hoy
afecta al fondo, pero no faltan clasificaciones por materias referidas a las colecciones.

Completitud (p. 44) Caracteristica de un documento de archivo que se refiere a la
presencia dentro del mismo de todos los elementos requeridos por su productor y su sistema
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Juridico para ser capaz de generar consecuencias. Junto con el cardcter primitivo y la “efec-
tividad” de un documento es una cualidad bdsica de un documento de archivo original.
También se conoce como “exhaustividad’.

Ni completitud, ni exhaustividad suelen estar presentes en el lenguaje archivistico
espafiol. La completitud es la integridad que es diferente de la exhaustividad. Exis-
tiendo términos reconocidos, consensuados, afianzados ;por qué se recurre al invento
que suponen algunas traducciones literales?

Corporacién (p. 57) Organizacion o grupo de personas establecido mediante un
estatuto, identificado por un nombre que actia como entidad.

En Espana también institucién.

Creacién de documentos de archivo, creador de documentos de archivo (p.
58) Véase produccion de documentos de archivo; productor de documentos de archivo

Personal mente rechazo estas traducciones que nos llevan a la identificacién de
conceptos diferentes y ademds nos alejan del contexto del principio de procedencia,
pese a que en Espafa algunos archiveros los usan. Celebro que en esta versién se
prefiera produccién y productor a creador y creacién.

Cuerpo (p. 60) Parte de la forma intelectual de un documento de archivo que con-
Jforma su porcidn principal, pues contiene la accion e incluye las consideraciones y circuns-
tancias que le dieron origen asi como las condiciones relativas a su cumplimiento, Estd
conformado por uno varios de los elementos siguientes: predmbulo, exposicion, clausulado
y disposiciones. También se le denomina descripcion. En documentos de archivo tradicio-
nales es conocido como el “Texto” del documento.

Cuerpo es un término comun que necesitaria apostillarse. Hubiera sido perti-
nente que desde el primer momento se hablard de texto, porque cuerpo no se utiliza
en espafol y menos atin se usa “descripcién” para denominar al texto. Por otra parte
sQué es clausulado? ;No serdn las cldusulas finales que preceden a la disposicién?
Cldusula es la invocacién el preimbulo, la exposicidn, la disposicion, cada una de las
cldusulas finales, la validacién.

Custodio fiable (p. 62) Un preservador que no tiene razon o interés alguno para
alterar los documentos de archivo preservados, ni permitir que otros lo hagan; es capaz de
implementar todos los requerimientos necesarios para la preservacion de copias autenticas
de documentos bajo su cuidado

Custodio de confianza, archivista, tercero de confianza, administrador de docu-
mentos de archivo figuran como equivalentes. Y resulta, hasta insultante, el calificati-
vo de fiable para un archivero y mds atin limitar su responsabilidad a la preservacion
de copias auténticas ni siquiera en el contexto de documentos electrénicos.
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Decisiones de valoracion (p. 64) Determinacion de los periodos de retencion y
disposicion de los documentos de archivo de un fondo, incluyendo los términos y condi-
ciones de transferencia de los mismos del productor hacia el preservador. Este término se
usa en Espania, México, Centroamérica, Colombia y Perii. No asi en Argentina, Uruguay
y Brasil donde el término “valoracion” no es utilizado y en su lugar se usa “evaluacion”

Una cosa son los resultados que regulan el proceso y otra el proceso de valoracién.
Por otra parte la expresiéon como tal no se usa en Espana, si el término valoracién
que sin duda es equivalente a evaluacién. Lo que no tengo tan claro es que en Perti
se utilice valoracién sino seleccién.

Definicién de tipo de documento (p. 65) También conocida como “DTD” por
document type definition. Es la manera en que se define un cierto tipo de documento
(libro, plano, mapa, documento de archivo, entre otros) en los metalenguajes SGML o
XML y que consiste en una descripcion detallada del documento utilizando un grupo de
etiquetas de marcado, definidas para esa clase de documento. La definicion de tipo de
documento, consiste en describir la estructura, la sintaxis, la validacion y la interpretacion
del documento. Su funcion bdsica es mantener la consistencia entre todos los documentos
que utilicen la misma DTD a través de un_formato comiin a todos ellos.

Quizd no estemos ante un término, ni una expresion, yo dirfa ante una frase. Y
si a cada frase le aplicamos unas siglas (valga: valoracién de documento de archivo=
VDA) creo que no vamos a entendernos. Tipo de documento o tipo documental en
el entorno analégico y también en el entorno digital es “un modelo” de documento
de archivo que nos permite reconocer documentos semejantes. Es su primera identi-
ficacién y estd reconocido entre los metadatos para los documentos electrénicos. La
identificacién empieza por precisar al tipo documental que afecta tanto a la unidad
documental simple como a la compuesta y de corrido facilita la configuracion de
las series que suelen estar integradas por unidades documentales del mismo tipo
documental. “Definicién de tipo documental” podria coincidir en Espana con el
estudio del tipo documental y ciertamente el estudio no es el tipo, el tipo es el resul-
tado del estudio. Por otra parte quizd sea bueno advertir que un libro no es un tipo
documental sino un formato y puede ser o no un documento de archivo. Los tipos
documentales estdn perfectamente reconocidos en la Diplomdtica medieval y en la
moderna. DTD son las siglas de la traduccién literal del inglés de la frase: Definicién
de tipo documental.

Descripcion (p. 68): Parte de la forma intelectual de un documento de archivo la
cual conforma la porcion principal del mismo ya que contiene la accidn e incluye las con-
sideraciones y circunstancias que le dieron origen asi como las condiciones relativas a su
cumplimiento. Estd conformado por uno o varios de los elementos siguientes: predmbulo,
exposicion, clausulado y disposiciones. También se le llama cuerpo.
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Ya nos pronunciamos al revisar el término cuerpo y nos reiteramos en nuestra
postura. La descripcion no es parte de la forma intelectual de un documento, sino
la representacién del mismo y por lo tanto descripcién y texto o cuerpo no pueden
identificarse. Por otra parte no acabamos de entender que se entiende por clausu-
lado cuando tanto el predmbulo, la exposicidn, la disposicidn, se estiman cldusulas
diplomdticas. Descripcién en Espafa es el resultado de aplicar la descripcién a los
documentos de archivo, tanto analdgicos como digitales.

Descripcién archivistica (p. 68) Creacidn de una representacion precisa de una
unidad de descripcion archivistica y en su caso de las partes que la componen, mediante
la captura, andlisis, organizacion y registro de la informacion que sirve para identificar,
administrar, localizar y explicar los materiales archivisticos, asi como el contexto y los
documentos de archivo que se producen de la descripcion.

Descripcién de documentos de archivo (p. 69) Identificacion de documentos de
archivo de un productor en cuanto a su procedencia y relaciones de acuerdo con los con-
ceptos y principios del ordenamiento de archivos.

Dos definiciones cuando una hubiera bastado, porque los documentos de archi-
vo son las principales unidades de descripcion archivistica. Por otra parte la descrip-
cién siempre es representacién y no solo identificacién. Hoy ha de quedar claro que
la descripcién archivistica afecta no solo a los documentos de archivo (analégicos o
digitales), sino a otras entidades como pueden ser los agentes, las funciones, las nor-
mas, de aqui que la descripcién de los documentos de archivo sea una manifestaciéon
de la descripcién archivistica, aunque la mds importante.

Disposicién (p. 73) Destruccion final de documentos de archivo, o transferencia de
éstos hacia un destino final en un archivo histérico segiin se ha preestablecido en su valo-
racion y establecido en su tabla de retencion

Ya nos pronunciamos sobre el término disposicién al referirnos a acta de dispo-
sicidén y a catdlogo de disposicién y mantenemos nuestra postura. Entendemos que
la disposicién o disponibilidad no es sino el resultado, para nosotros, de la seleccién:
eliminacién o conservacién y para ésta se hace precisa la transferencia. Eliminacion
y transferencia no pueden identificarse a partir de un solo término cuando son dos
procesos diferentes, sin excluir la relacién entre ellos. Por otra parte, disposicién es un
término que siempre ha estado presente en la Diplomadtica (documentos dispositivos,
con un sentido totalmente diferente) y en la Archivistica espafola hasta ahora era un
extrano.

Disposicién planeada (p. 73) Véase ‘tabla de retencion”.

Dificilmente, por no decir imposible, tal expresién es usada en Espana en lugar
de tabla de valoracién
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Documento de archivo (p. 75) Documento elaborado o recibido por una organi-
zacion durante el curso de una actividad prictica, ya sea como instrumento o derivado
de esa actividad y que es separado (apartado, guardado) para accién posterior o como
referencia de que esa actividad fue realizada. También se conoce como “documento ar-
chivistico”.

Distingue entre los documentos emitidos y los recibidos que no serdn archivis-
ticamente sino los producidos por la Organizacién, con lo que estamos de acuerdo.
También estamos de acuerdo con el reconocimiento para ellos de prueba y testi-
monio. En cambio no entendemos que la separacién o apartado afecte a la esencia
del documento de archivo. La definicién es vélida para los documentos en soporte
papel y para los electrénicos. Unos y otros objeto de la Archivistica y de la gestion
documental. El documento de archivo, en Espana es equivalente a unidad documen-
tal, aunque en este Glosario este término no se define’. A continuacién enumera y
define hasta 85 acepciones que ocupan las pdgs. 75 a 94, la mayoria de las cuales nos
parecen redundantes e innecesarias, tales, entre otras: documento de archivo adqui-
rido, agregado, almacenado, “arreglado”, clasificado , completo, creado, confiable,
de apoyo, de ingreso, declarado, descrito, dispositivo, efectivo, elaborado, entrante,
enviado, escrito, fiable, genuino, ingresado, instructivo, intacto, interno, manifiesto,
narrativo, obsoleto, perfecto, original, preservado, probativo, producido, realizado,
registrado, etc. Para las tantas definiciones se utilizan circunstancias y atributos inne-
cesarios, no esenciales. En esa interminable lista falta documento simple y compues-
to, cifrado, esencial, publico y privado. En Espana es importante la distincién entre
documento de archivo administrativo (documento administrativo) y documento de
archivo de conservacién permanente (documento histérico) cuya frontera la marca
la vigencia administrativa y la valoracién. El documento administrativo puede ser
equivalente al “record”.

Dossier (p. 94) La suma o conjunto integrado de documentos de archivo que par-
ticipan en el mismo asunto o estin relacionados con un mismo evento, persona, lugar,
proyecto o materia. Es mds conocido como expediente.

Estando de acuerdo con la segunda parte de la definicién, en absoluto podemos
estarlo con la identificacion con el expediente. En el expediente los documentos que
lo integran estdn relacionados por un procedimiento administrativo aunque se refie-
ran a una misma persona, asunto o materia.

3. Heredia Herrera, Antonia: “La unidad documental a la hora de la aplicacién de la norma ISAD(G)”,
en Olga Gallego, arquiveira: una homenaxe, Junta de Galicia.
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Elaboracién de documentos de archivo (p. 98) Conjunto de principios politicos,
reglas y estrategias que controlan el proceso de formacion y produccion de documentos de
archivo a partir de documentos elaborados o recibidos.

La definicién que se nos ofrece es equivalente a produccién y tramitacién de
documentos de archivo que para nosotros no es sino gestién administrativa que no
gestion documental. No acabamos de entender que la elaboracién de los documentos

e archivo sea a partir de los documentos elaborados o recibidos. Quiza haya un ma
de arch tir de los d tos elaborad bid hay 1
uso de “elaboracién de documentos de archivo”.

Elemento de forma (p. 100) Parte constitutiva de la forma documental de un docu-
mento de archivo visible en su superficie. Puede ser externo como un sello o interno como
una inscripcion. También se le denomina elemento formal

Se trata de una traduccion literal que no se corresponde con el uso archivistico
hispano. En nuestro caso hablamos de caracteristica o atributo externo o interno .Por
otra parte tampoco inscripcién se entiende en espafiol, como luego veremos, identifi-
cdndola con cualquier “elemento de descripcién” es decir titulo, nombre, materia, etc.

Escritor (p. 104) Una de las cinco personas que requiere un documentos de archivo
digital. Es la persona fisica o puesto responsable de articular el contenido del documento
de archivo. Puede ser el autor u otra persona diferente y encontrarse en la introduccién,
protocolo o también en la conclusion o “escatocolo”

No suele utilizarse en la terminologia archivistica y menos identificarse con el
autor. Quizd se trate del oficial amanuense o de la persona encargada de escribir el
documento que no de validarlo. Su presencia, en los documentos en soporte papel,
no suele hacerse constar.

Estatus de trasmisién (p. 109) Grado de perfeccion en el que se encuentra un do-
cumento de archivo, esto es borrador, original o copia.

En Espana se conoce —heredado de la Diplomdtica— como “tradicién documen-
tal” o forma documental. No acabamos de entender como existiendo una terminolo-
gia archivistica arraigada en espafol se acuda a traducciones literales.

Estructura corporativa (p. 110) Véase corporacion

En Espafia ademds de corporacién la entendemos como institucién u organiza-
cion.

Exactitud (p. 112) Junto con la ‘autenticidad” y la “fiabilidad” es uno de los ele-

mentos que conforman la confianza de un documento de archivo, consiste en el grado en el
que sus datos o inﬁrmacién son precisos, correctos, veraces, libres de erroves o distorsiones,
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ast como el grado en que esos datos son perfecta y exclusivamente pertinentes a un asunto
0 materia.

En Espana no se usa ni se afiade a autenticidad y fiabilidad, en nuestro caso ana-
dimos integridad y entendemos que exactitud podia ser la suma de las tres caracteris-
ticas. Por otra parte la veracidad no es cualidad esencial reconocida a los documentos
de archivo.

Expediente (p. 112) La suma o conjunto integrado de documentos de archivo pro-
ducidos o separados que participan en el mismo asunto o estdn relacionados con el mismo
evento, persona, lugar, proyecto o materia, agregado de tal forma que pueda ser recu-
perado para una accion o como referencia. Son elaborados y recibidos por una persona
[isica o juridica en el desarrollo de sus actividades y preservados. También se conoce como
“dossier”.

Si en ingles no existe el término ni el concepto de expediente, no le demos un
significado que no tiene. Expediente no es un dossier. Ya nos pronunciamos al ana-
lizar el término dossier. El expediente en Espafia va unido a un procedimiento ad-
ministrativo es decir la secuencia de trdmites plasmados en documentos para llegar
a la resolucién de un asunto. No acabamos de entender que los expedientes puedan
ser producidos o separados, en todo caso después de producidos, guardados y custo-
diados. En Espana no se habla de “expediente de caso”, ni de “expediente original”

Fecha del documento de archivo (p. 116) La fecha asignada al documento por el
autor. Y se distinguen: fecha archivistica, fecha cronoldgica, fecha de compilacién,
fecha de transmision, fecha de recepcidn, fecha tépica.

No se define fecha y no todas las fechas enumeradas coinciden con las usadas en
Espana, tales como: fecha cronoldgica, fecha tdpica, fecha de produccién, fecha de
registro, fechas extremas (para expediente, serie, fondo, coleccién), Y no todas las
fechas son asignadas por el autor.

Fondo (p. 119) El conjunto de documentos de archivo que una persona fisica o ju-
ridicas acumula por razones de su funcion o actividad; es el nivel mds alto de agregacion
archivistica. Se le identifica también con los términos archivos o fondo archivistico. Véase
también “dossier”, “archivo”, ‘Serie de documentos de archivo”.

Un fondo es uno de los niveles mds altos de agregacién archivistica, pero no el
tnico. El grupo de fondos, la coleccién son otros de los niveles superiores de agrega-
cién. Nunca en Espana se identifica fondo con “archivos”. Y tampoco entendemos la
relacién con dossier Un fondo en definitiva es el conjunto de series de las actividades
de un productor.
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Forma documental (p. 120) Reglas de representacion que establecen la apariencia
de una entidad documental y segiin las cuales el contenido de un documento de archivo,
su contexto juridico-administrativo, documental y su autoridad son comunicados. La for-
ma documental posee tanto elementos externos como internos. También se le conoce como
‘presentacion documental”,

Resulta un tanto extrafa la identificacién de forma documental con reglas de
representacion, cuando la forma es el resultado de esas reglas. Por otra parte entidad
documental puede ser ademds de un documento, un fondo, una serie, un expediente,
una coleccién. Y ciertamente cuando hablamos de forma nos referimos al docu-
mento tanto simple como compuesto (expediente). En Espana cando hablamos de
forma de los documentos nos referimos a dos acepciones, una archivistica: el “tipo
documental” y otra diplomdtica: la “tradicién documental”. Nunca a la forma do-
cumental se ha reconocido en Espafia como “presentacién de conjunto”. El Glosario
de inmediato distingue entre la forma fisica (p. 121) que no es sino el conjunto de
caracteristicas que hacen visible al documento, y forma intelectual (p. 121) que al
ser representacién del documento a partir de sus caracteristicas se identifica con la
descripci6n.

Formato (p. 121) La estructura ylo distribucién de una entidad. Véase también
“forma documental”, “formato de archivo”, ‘forma”, ‘presentacién general”, ‘formato en-
volvente”. Reconoce en el entorno digital. Formato de archivo, formato de datos, formato
encapsulado, formato digital, formato envolvente, formato legible por mdquina, formato
legible por personas, formato légico, formato persistente, formato universal de disco.

Entendemos que en esta definicién existe cierta similitud entre formato y forma.
La Archivistica espanola no identifica forma con formato. Por formato, referido a los
documentos en papel, ha entendido la dimension fisica del documento que se rela-
ciona con su aspecto y medidas. Libro, hoja, folio, son formatos. Carta, testamento,
solicitud, son formas.

Funcién archivistica (p. 124) Véase ‘funcion de administracion de documentos de
archivo”.

Funcién de administracién de documentos de archivo (p. 125) E/ conjunto de
actividades de un productor orientadas a la produccion, uso y mantenimiento de docu-
mentos de archivo fiables que satisfagan sus necesidades y responsabilidades administra-
tivas, legales, financieras e historicas. También se le conoce como “funcién archivistica’.

Una cosa es la funcién archivistica, o mejor, las funciones archivisticas reconoci-
das por sus respectivos procesos (identificacién, clasificacién, valoracién, conserva-
cién, descripcion, difusién) y propias de los archiveros y otra la actual administracién
o gestién de documentos de las organizaciones con los fines que mds arriba se dicen
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y que incluye, ademds de las funciones archivisticas, otras como: la documentacidn,
la formacidn, la auditoria.

Funcionario de confianza de documentos de archivo (p. 125) Dentro de una
organizacion u oficina responsable de guardar y administrar los documentos de archivo de
cierto productor. Esta persona u oficina no debe tener ningiin interés creado para alterar
0 dejar alterar esos documentos y debe ser capaz de implementar todos los requerimientos
para documentos auténticos. lambién se le denomina gestor o administrador de confianza
de documentos de archivo. Véase también archivista, administrador de documentos de
archivo, tercero de confianza, preservador designado de documentos de archivo, custodio,

custodio fiable.

Un funcionario, al menos en Espafia, no es una oficina sino una persona. Re-
sulta —desde mi punto de vista— profesionalmente, insultante hablar tanto de se-
guridad para los repositorios electronicos, como de confianza para los custodios de
los documentos de archivo. Por otra parte entre las numerosas acepciones de esos
funcionarios de confianza se ha olvidado el término espaniol que no ofrece lugar a
dudas: archivero. Sigue sorprendiéndonos una y otra vez en un Glosario que se dice
en espafol la ausencia de voces espafiolas consensuadas y generalizadas, recurriendo
a traducciones literales del inglés de peor comprensién.

Gestién de documentos de archivo (p. 127) Véase mantenimiento de documentos
de archivo.

Pobre y escasa nos parece la identificacién con mantenimiento de documentos de
archivo, cuando mantenimiento es solo una parte de la gestién documental.

Grado de perfeccion (p. 128) También llamado “nivel de perfeccion”. Se refiere
a la completitud, cardcter primitivo y efectividad de un documento de archivo. Los tres
grados o niveles de perfeccion de un documento de archivo son: borrador, original y copia.

Antes se ha denominado como “estatus de transmisién”. Uno y otro se correspon-
y
en en Espafa con “tradicién documental” que no es sino la forma o manera que se
den en Espafa con “trad d tal n no la fc
nos han transmitido los documentos (borrador, mundum, original y copia)

Identidad (p. 131) Junto con la integridad conforma la autenticidad de un docu-
mento. Consiste en el conjunto de caracteristicas inherentes a un documento de archivo
que lo identifican de forma vinica y lo distinguen de otros documentos de archivo. La
identidad de un documento de archivo se establece y mantiene al indicar un minimo de
nombres de las personas que participaron en el proceso de produccion (autor, destinatario,
etc.), la accion o asunto relativos al documento de archivo, las fechas de compilacion,
archivado o transmision; su forma documental, su presentacion digital o formato, su
relacion con otros documentos por medio de un cédigo de clasificacion o denominacion y
la existencia de anexos.
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No tiene sentido que a este término siga “identidad de un documento de archi-
vo” (p. 132) cuando la “identidad” ha quedado precisada ya en esta definicién para
dicho documento. La repeticién resulta innecesaria. La integridad no conforma la
autenticidad, es algo distinto aunque se sume a las caracteristicas que definen a un
documento de archivo. Resulta significativo que al enumerar a los agentes que tienen
que ver con el documento se archivo se haya quedado en el tintero el productor. En
definitiva la identidad de un documento de archivo tiene que ver con sus atributos y
relaciones que a su vez han de reconocerse y representarse a la hora de la descripcién.

Incremento de fondos (p. 132) También llamado transferencia de fondos o “acu-
mulacion de fondos”. La adquisicion o traslado de nuevos fondos archivisticos de un pro-
ductor hacia un preservador en adicion a los fondos de ese productor que el preservador
ya tenia en custodia.

En Espana hablariamos de ingreso de documentos que no de fondos. Hay mu-
chas modalidades de ingreso de documentos, una de ellas la transferencia que no
la tnica, de aqui que el denominado incremento de fondos no pueda identificarse
con ella. Puede darse el caso de adquisicién de uno o mds fondos que supondri el
incremento del contenido de un Archivo Nacional, pongo por caso. En la definicién
apuntada, fondos estd utilizado, quizd erréneamente, por documentos.

Inicializacion (p. 134) Conjunto o protocolo de drdenes e instrucciones que ponen
a punto cierto dispositivo informdtico previo a su uso, por ejemplo, un esciner o una
impresora.

Aunque referido al contexto electrénico, en Archivistica no suele utilizarse.

Instrumento descriptivo (p. 135) Una herramienta preparada en el transcurso
de la descripcion archivistica y del indizado de documentos de archivo con propdsitos de
control administrativo e intelectual de los mismos.

Es mds frecuente en Espana el uso de instrumentos de descripcién. Siendo el con-
trol uno de sus objetivos, no podemos dejar de precisar que su uso y utilidad tiene
que ver prioritariamente con los usuarios a partir de la difusion, el acceso y el uso.

Inventario (p. 137) Instrumento que describe los documentos de archivo dentro de
un fondo de acuerdo con su arreglo y estructura jerdrquica y que ademds ilustra la historia
administrativa de su productor, la historia de su custodia y los contextos administrativos
y documental.

Da la sensacion que se mezclan caracteristicas del inventario y de la guia. Todos
los instrumentos de descripcién describen documentos de archivo pero algunos lo
hacen de sus agrupaciones documentales. Es el caso del inventario que en Espana
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entendemos que describe las series de un fondo. Es el catdlogo el que describe uno a
uno los documentos de archivo.

Invocacién (p. 137) Uno de los elementos internos de la forma documental que com-
prende la mencion de Dios en documentos emitidos por personas e instituciones religiosas.

En Espana la invocacién a Dios en los documentos, tanto piblicos como priva-
dos, se prolonga casi hasta principios del s. XX. No solo afecta a las personas e insti-
tuciones religiosas. Hay documentos privados, muy significativos a tal efecto, como
son los testamentos notariales. Suele ser una cldusula diplomdtica que se prolonga
en el tiempo.

Item (p. 138) La unidad archivistica mds pequena y por tanto indivisible, representa
la entidad intelectual minima dentro de la cual (sic) un fondo o documento de archivo no
puede ya ser subdividido de manera 1itil con propdsitos descriptivos.

Unidad archivistica fue de uso frecuente y discrecional en Espafia hace afios, hoy
estd en desuso. En su dia, unos estimaron como tal al documento simple, otros tam-
bién el documento compuesto. En uno u otro caso, la unidad de descripcién menor.

Mantenimiento de documentos de archivo (p. 148) E/ conjunto de principios,
reglas y estrategias empleado por un productor de documentos de archivo con el fin de
establecer y mantener el control fisico, intelectual y administrativo de esos documentos.
También se le denomina “gestion de documentos de archivo”, “gestion de documentos”,
‘gestion archivistica”y “tenencia de documentos”. Es un subconjunto de la administracion
de documentos de archivo’.

Se define como una politica de gestién de documentos de archivo, pero luego se
afirma que es un subconjunto de la administracién de documentos de archivo. Nos
quedamos con la duda de si es el todo o la parte. Y ciertamente no es lo mismo. El
mantenimiento que tiene que ver con la preservacién y con la conservacion, enten-
demos, es parte de la gestién documental.

Oficial de documentos de archivo (p. 163) Véase ‘funcionario de confianza de
documentos de archivo”.

Ya nos pronunciamos con anterioridad. Insistimos: es inusual en Espana.

Oficina de mantenimiento de documentos de archivo (p.164) /z oficina que
tiene competencia formal por parte del productor para diseniar, implementar y mantener
dentro de la organizacion el “sistema de mantenimiento de documentos de archivo”. tam-
bién se le conoce como “oficina de gestion de documentos de archivo”

Oficina de gestién de documentos de archivo no puede ser equivalente a oficina
de mantenimiento de documentos de archivo, en tanto en cuanto el mantenimiento
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es solo una parte de la gestién documental. Ocurre —como vimos— que este glosario
identifica mantenimiento de documentos de archivo con gestién documental. En-
tendemos, por otra parte, que hoy no son el Archivo, ni su archivero los responsables
tnicos de la gestién documental. Ni tampoco el que, en este glosario, se conoce
como preservador, funcionario de confianza o custodio fiable.

Principio de orden original (p. 176) Principio de la prictica archivistica que esta-
blece que cada documento debe mantenerse dentro de un fondo en el orden original que le
haya sido dado por su productor. Véase también “principio de procedencia’.

Principio de procedencia (p. 176) Principio de la prictica archivistica que estable-
ce que cada documento debe estar ubicado en el fondo documental del que procede y en su
dependencia de origen. Véase también “principio de orden original’.

Son dos principios de la teorfa archivistica que ldgicamente trascienden a la prc-
tica. Casi podria decirse que se trata de un solo principio, desde un punto de vista
personal, el de “procedencia” incluye el de orden original.

Procedimiento de creacién (p. 178) Véase ‘procedimiento de produccion”.
Aunque creacién se identifica con produccidn, se prefiere produccién.

Procedimiento de produccién (p. 178) El procedimiento que regula la formacion
de un documento de archivo ylo la forma en que ese documento participa en un cierto
acto.

Procedimiento documental (p.178) El conjunto de reglas establecidas para elabo-
rar un documento de archivo. A mayor standarizacion y rigor en el procedimiento, mayor
Seabilidad de que el documento de archivo sea lo que presume.

Aunque definidos por separado no acabamos de ver la diferencia entre ellos, en
el primero se habla de formacién de un documento de archivo y en el segundo de
elaboracién de un documento de archivo ;Qué diferencia entre formacién y ela-
boracién?. Por otra parte no acabamos de ver que un documento participe en un
acto, cuando solo es testimonio y prueba de ese acto. En Espafa la formacién o
elaboracién de un documento de archivo suele tener que ver con el procedimiento
administracién y su tramitacion.

Productor (p. 180) También llamado productor de documentos de archivo. Una de
las cinco personas que debe tener un archivo digital. Es la persona fisica o juridica en cuyo
Jfondo existe un documento de archivo (sic); hace (elabora o produce), recibe o acumula
documentos de archivo por razones de su mandato, mision, funcion o actividades. Es
quien genera al mds alto nivel de agregacién al cual los documentos de archivo pertenecen,
es decir, los fondos. Véase también “dependencia controladora”, “custodio”, “administrador
de documentos de archivo”
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Sin referirse a creador, se define productor que tanto vale para el contexto digital,
como para el analdgico. El productor no suele identificarse ni con la dependencia
controladora, ni con el custodio, ni con el administrador de documentos aunque con
ellos tenga una relacién de jerarquia y ellos de dependencia. El productor tiene que
ver con competencias atribuidas y con la responsabilidad de representarlas mediante
documentos de archivo aunque las funciones sobre ellos correspondan a otros, como
son los profesionales de los Archivos que tantas denominaciones tienen.

Seleccion (p. 194) El conjunto de estrategias de valoracion, los procedimientos de
supervision, las reglas de disposicion, los procedimientos dentro del sistema de preservacion
permanente, las herramientas y los mecanismo necesarios para realizar una separacion de
los documentos

No aparece en las versiones anteriores del Glosario. La definicién que ahora se
aporta llega a identificarla con la valoracién, cuando la seleccién en Espana no es
sino un proceso, dentro de la funcién de valoracién, que permite, tras el estudio de
las series, establecer los plazos de conservacién y los de transferencias para cada una
de esas series.

Separar (p. 195) Declarar un documento de archivo y retenerlo— apartarlo, guar-
darlo— para futura referencia o uso, generalmente en un sistema de mantenimiento de
documentos de archivo.

Es un término comtin que no alcanza ninguna especificidad archivistica. No se
usa en Espafna. Quizd pueda equipararse con la captura y el registro.

Serie de documentos de archivo (p. 196) Expedientes, unidades de archivos o
documentos individuales que fueron acomodados de acuerdo con un sistema de clasifi-
cacion archivistico o que han sido mantenidos como una unidad por ser resultado de la
misma acumulacion o proceso de organizacion archivistica, la misma funcién o la misma
actividad y que tienen una forma particular o alguna otra relacién proveniente de su
produccion, recepcion o uso. Véase también “expediente”, “carpeta”, ‘fondo”, “item’”.

No aparece en las versiones anteriores del Glosario. La definicién que ahora se nos
ofrece es compleja y se aleja de las habituales definiciones espafolas. ;Qué se entiende
por unidades de archivo?: en este glosario no se definen y en Espafa no se usan. Las
series no se acomodan de acuerdo con un sistema archivistico de clasificacién, en
tanto en cuanto las series son agrupaciones naturales y jerdrquicas. Por otra parte los
elementos que pueden integrarlas no tienen una forma particular, mejor reconocer
que las entidades documentales que las integran suelen responder a un mismo tipo
documental.

Sistema de descripcién archivistico (p. 198) Conjunto de instrumentos de des-
cripcion que proporcionan el control fisico e intelectual de los documentos de archivo en
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una institucion o programa archivisticos. Inc/uye sin ser limitativo guias, inventarios,
indices y ubicacidn ropogrdfica.

El sistema deberia llamarse de descripcién archivistica y como tal no suele ser
un conjunto de instrumentos de descripcidn, sino de descripciones que permiten
reconocer las distintas entidades archivisticas (lo que hace nada se denominaban ni-
veles de descripcién). Resulta curioso que en la enumeracién de los instrumentos de
descripcién se haya dejado en el tintero al catdlogo y en cambio cite la “ubicacién
topografica’ como instrumento de descripcién cuando ciertamente no lo es, aunque
si sea un elemento de descripcidn, atributo o metadato para aplicar la descripcién.

Sistema de de documentos de archivo (p. 198) E/ conjunto de reglas que rigen
la elaboracion y mantenimiento de documentos de archivo, de acuerdo a la funcion de
administracion de documentos de archivo de un productor, asi como las herramientas y
mecanismos utilizados para implementar ese conjunto.

Sistema de elaboracién de documentos de archivo (p. 198) E/ conjunto de
reglas que controlan el proceso de elaboracion y produccién de documentos de archivos
(sic) asi como las herramientas y mecanismos utilizados para implementar esas reglas.
Véase también ‘documento de archivo producido’, “produccion de documentos de ar-
chivo, “cadena de preservacion”.

Sistema de gestion de documentos de archivo (p. 199) Proviene de Electrénic
Records management System. Conjunto de reglas que rigen la produccion, almacena-
miento, uso, mantenimiento y disposicion de documentos de archivo de un productor, ade-
mds de las herramientas y mecanismos usados para implementar esas reglas. Se le conoce
también como ‘Sistema de administracién de documentos de archivo’.

Es dificil particularizar estos tres sistemas tanto por la propia denominacién como
por las definiciones dadas. Entiendo que bastarfa quedarse con el tercero, aunque éste
expresamente se refiere a los documentos electrénicos. Una apostilla: el documento
de archivo siempre es producido por un productor, de aqui que resulte redundante
calificarlo de producido.

Abunda, a continuacién en la enumeracién de sistemas diversos, muchos de los
cuales no son sino parte del Sistema de gestion documental, asi para sistema de selec-
cién practicamente reproduce la definicién dada a seleccién, de la que podemos decir
que es un proceso de la valoracién incluido en la gestién documental.

Tabla de retencién (p. 205) Documento que describe series o clases de documentos
de archivo y especifica sus términos de retencion (guardado en el archivo) y de disposicion
(destruccion o transferencia a un destino final), las fechas o eventos que los detonan asi
como las acciones a realizar al término de ese lapso. También se le conoce como “catdlogo
de disposicion documental” y “tabla de caducidad”.
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En Espafa se conoce como tabla de valoracién cuando se aplica a una serie o
calendario de conservacién cuando se aplica a las series de un fondo.

Tipo de entidad (p. 208) La clase o variedad de entidad identificada, descrita o
mencionada por un esquema de metadatos por ejemplo: fondos, documentos de archivo,
agentes u organizaciones gestoras de documentos, entre otros

No resultan excesivamente acertados los ejemplos cuando fondos y documentos
de archivo se estdn utilizando en este glosario de forma similar. Tampoco resulta per-
tinente que los agentes se identifiquen con las organizaciones gestoras que son solo
un ejemplo dentro de los agentes que son muchos mds.

Titulo (p. 208) Uno de los elementos internos de la forma documental que compren-
de la indicacion de la accion, tema p materia del documento, por lo general en forma de
intitulacion o en lugar de ésta.

Entendemos que el titulo, que segtin la ISAD(G) es la denominacién del docu-
mento, es elemento indispensable para la descripcién, pero no es parte de la forma
documental por cuanto su formalizacién la mayoria de las veces se hace a posteriori,
bien a la hora de la captura. O de la descripcién.

Transferencia de fondos (p. 209) Zambién llamado “incremento de fondos” o “acu-
mulacion de fondos”. La adquisicion o traslado de nuevos fondos archivisticos de un pro-
ductor hacia un preservador en adicidn a los fondos de ese productor que el preservador
ya tenia en custodia.

No suele existir la transferencia de fondos —salvo casos excepcionales— sino de
documentos, entendiendo el fondo como todos los documentos producidos por un
productor. Un productor se identifica con un fondo, no con muchos fondos. Es un
error persistente en este Glosario confundir “fondos” con documentos de archivo. Ya
hicimos los comentarios pertinentes al hablar de incremento de fondos. La transfe-
rencia solo es una modalidad de incremento o ingreso de documentos. La adquisi-
cidn, el traslado y la transferencia referidos a los documentos de archivo son procesos
diferentes y hay que reconocerlos como lo que son.

Unidad archivistica (p. 211) Cualguier agrupacion de documentos de archivo que
comprende un fondo, segiin se establecid durante el proceso de arreglo archivistico. Una
unidad archivistica puede ser un fondo, una serie, un expediente, una unidad (documen-
to de archivo simple) o variaciones de ésta, dependiendo de los standares institucionales.
Una unidad puede estar dividida en subunidades para propdsitos de descripcion archivis-
tica. La unidad minima o documento de archivo simple es indivisible.

La unidad archivistica es un término bastante erradicado en Espana, aunque
algunos no dejen de usarlo, pero nunca referido a un fondo o a una serie que se
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reconocen como agrupaciones documentales. Ya hice mis comentarios al dete-
nerme en el “ftem” reconociéndola como la unidad menor de descripcién. Sin
duda que unidad es un término comin que siempre necesita de una apostilla para
reconocerlo en los diversos entornos. Curiosamente en este glosario no se define
“unidad documental” cuyo uso se generaliza en Espafia a partir de la ISAD(G)
para reconocer tanto al documento simple como al compuesto, ni tampoco uni-
dad de instalacién o conservacién que ciertamente no es lo mismo que lo que aqui
se dice “unidad de agregacién archivistica”, ni tampoco la unidad de descripcién.

Unidad de agregacién archivistica (p. 212) Una entidad de archivo compuesta
por mitltiples y variados fondos o series de documentales.

No existe tal expresion en el contexto archivistico espanol. Entendemos como
entidad de archivo un agente custodio o institucién de archivo. La definicién apunta
al contenido de un Archivo que conserva mds de un fondo.
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