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Comunicacion,
informacidn, documento

El documento es un medio de comunicacidn; por |0 tanto, l'eva infor-
macién, contenida en datos. Profundicemos esta afirmacién, definiendo los
términos senalados.

1.1. Definiciones
1.1.1. Comunicacion

Es la transmisién de informacién en un mensaje, de un emisor a un
receptor.
En toda comunicacion hay basicamente tres elementos:

* Bl emisor: causa o fuente del mensaje informativo. EI emisor puede
enviar intencionalmente la informaeion o ser &l mismo, con sélo exis-
tir, el asientc de los datos que el receptor busca.

E' receptor: es e que convierte el mensaje ¢ la informacion en comu-
nicacion. Hasta que no aparezca alguien que perciba el mensaje, no se
establece la comunicacion. Por ejemplo, los atomos estaban ani desde
siempre, pero Unicamente se alcanzd la comunicacion de su existencia
cuando el hombre llegd a su conccimiento.

* La informacién o mensaje: es la noticia o conjunto de catos que el
em’sor transmite 0 posee para ser conocido por el receptor.
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1.1.2. El mensaje

Se compone, a su vez, de un elemento conductor —el soporte— y
unos signos comprensibles por el receptor. Ejemplos: en una comunica-
cion escrita, el elemento conductor o soporte es el papel donde se han
escrito las palabras. Estas son signos, si el lector comprende lo que sig-
nifican. Si no, no hay comunicacién y las letras quedan como dibujos
ininteligibles en la pagina.

En una comunicacion oral, el elemento conductor es el aire (donde no
hay atmdsfera, se requiere comunicacion radial). Los signos son los soni-
dos de las pafabras, en un idioma que entienda el oyente.

En una comunicacion gréfica, tal como una foto, una video-cinta, un
cuadro, un filme, los soportes son el papel fotografico, la pelicula, la cinta
magnética, etc., y los signos son las imagenes. Hay, asimismo, otras clases
de comunicacion: mimica (por medio de gestos), visual (la luz de los sema-
foros o las senales con espejuelos), sonora (el codigo Morse), tactil (el sis-
tema Braille), etc.

1.1.3. Informacion

Conjunto de datos reunidos organicamente alrededor de un asunto.! En
un sentido mas estricto, informacién es un conjunto de datos o noticias
destinado a un receptor que no los conoce.

El DAT (Dictionary of Archival Terminology) define /nformation con dos
palabras: recorded data (datos registrados). Registrados, en este caso, signi-
fica fijados a un soporte. La definicion del DAT equipara la informacién con
el documento. Veo mas bien a la informacion como una parte —el mensaje—
del documento. Este es un compuesto de informacion y soporte.

En informatica, informacion es el conjunto total de datos que guarda
una computadora en su memoria.

Dato es cada unidad semantica de un mensaje; por ejemplo: las fechas,
nombres, sustantivos, verbos, etc.

1.2. Concepto de documento?

El documento es informacién registrada, es decir, datos o informacion
fijada o inherente a un soporte.

El término documento es patrimonio de muchas ciencias, cada una de las
cuales acentiia un matiz o una caracteristica de este concepto. Por ello trata-
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remos de ubicar la definicion de documento de gestion o documento de archi-
vo en un contexto que nos sirva para entender mejor su significado.

Etimoldgicamente, la palabra documento esté relacionada con el verbo
latino docere, que significa pequena ensefianza. Advierta el lector que es
la misma raiz de docente, doctrina, doctor, docto... Vicenta Cortés en la cita
N°2, p. 18 del libro Documentacién y documento nos remonta al grego
doxein, que significa parecer, ser opinion de alguien.

A continuacion las acepciones o significacos que el término documento
tiene para otras ciencias o disciplinas. Han sido crdenados comenzando por
la significacién mas amplia y comprensiva y terminardo per la mas estric-
ta y restringida. Esto nos sirve para ubicar mejor el documento de archivo
en esa constelacion semantica.

1.2.1. Documento para documentologos’
(profesicnales de ciencias de la Documentacion)

Documento es cualquier soporte, de cualquier indole, que contiene
informacion de interés para una determinada persona.

Es la acepcién mas amplia posible para la palabra documento. Toco ser
fisico es un documento, con la Gnica condicidn de que haya alguien que se
interese en él. En esta acepcion, documento se aproxima a concepto ce
comunicacién, que, sin embargo, sigue siendo mas amplic, porque no
requiere que el mensaje esté adherido al soporte.

Desde esta perspectiva, el documentc puede ser cefinidc como una
comunicacion fijada, grabada, acherida a un scporte. Tede documento es,
pues, una comunicacion, pero hay comunicaciones que no son documen-
tos, como las sedales de! semaforo o las transmisiones cra'es —aun rad'a-
les y televisivas— que no se graben o rfegistren en un soporte.

1.2.2. Documento para los historiadores’

Documento es cualquier soporte que lleva fijada una informacion refe-
rida a un pasado humano. Es tocdavia un concepto amplio.

A la definicién de los documentalistas se agregan dos condiciones: que
informe sobre el pasado —no sobre e presente— y que haga referencia al
ser humano, de a'guna manera. No son documentos, para c¢s nistoriado-
res, si la informacion se refiere, por ejemplo, a la evolucién fisica del pla-
neta Tierra o de los animales.
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1.2.3. Documento para los musedlogos®

Documento es cualquier soporte que lleve fijada una informacién
tal, que sea posible exhibirla en un museo, en un jardin boténico o en
un zoolégico. Una montaia o una estrella no son documentos para los
museologos.

1.2.4. Documento para los bibliotecarios®

Documento es un soporte que lleva un texto preparado para fines cul-
turales, docentes, narrativos o de investigacién y esta destinado a muchos
lectores —no usuarios—, motivo por el cual se edita y publica. Para los
bibliotecarios, los documentos pueden ser descritos también del siguiente
modo: cada uno de los items que constituyen el material bibliografico
(libros, folletos, publicaciones periddicas). En general estos documentos tie-
neén como soporte papeles impresos, pero existen tambien microfichas vy,
mas moderadamente, soportes informaticos para su lectura en pantalla.

Los documentos bibliotecoldgicos presentan, a muy grandes rasgos, dos
caracteristicas diferenciales en relacion con los documentos de archivo:

* Son redactados como objeto o producto de una decision del autor
que pretende crear un material bibliografico.

* Se producen en grandes cantidades, para vender o distribuir a lecto-
res, no usuarios.

Desde el punto de vista de la amplitud del contenido del término, esta
es la concepcion del documento de gestién o de archivo con la que traba-
jamos los archiveros o administradores de documentos y archivos; pero
pasamos el tema para el capitulo siguiente.

Acepciones mas estrictas que las de los archiveros son las que siguen.

1.2.5. Documento para los juristas’
Es un soporte que lleva fijado un texto que goza de valor legal para
imponer algo o para probar un hecho. Estos documentos todavia requieren

el soporte papel, a pesar de que, en juicio, pueda el juez aceptar un docu-
mento fotografico, sonoro, magnético o digital.
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1.2.6. Documento para los diplomatistas®

Es un soporte que lleva fijado un texto escrito, referido a un hecho de
naturaleza juridica, que se presenta con arreglo a formalidades determi-
nadas y tiene como fin ser instrumento de prueba. Una carta familiar o
un comprobante de pago comun no son decumentos. Es la definicior mas
estricta del término documento, porque es la que exige mas requisitos.
Son documentos por excelencia para los archiveros porque son los gue
tienen una vinculacion expresa y formal con el acto del que nacieron. Por
eso, leamos este fragmento de la obra de Luciana Curanti titulaca
Diplomatica: nuevos usos para una antigua ciencia (Cap. 1. Subtituo
“El objeto de la Diplomatica”):

“;Qué es un documento? Tradic'onalmente el término se refie-
re a muchas fuentes de evidencia. Entcnces, necestamos
especificar que la Diplcmatica estucia el documento escrito,
es decir, la evidencia que se produce sobre ur sopcrte (pape!,
cinta magnética, disco, lamina, etc.) por med.o de un instru-
merto de escritura (lapiz, lapicera, maquna de escribir,
impresora, etc.) o de un aparatc gue graba imagenes, catos
y/0 voces...

“Cualquier documento escrito en sentido diplomatico contiene
informacion transmitida o descrita por medio de reglas ce
representacion que son en si mismas evidencia del intento ce
transportar informacion: formulas, estilo burocrétice y litera-
rio, lenguaje especializado, técnicas de entrevista y cosas por
el estilo. Estas reglas que llamames formas, ref ejan estructu-
ras politicas, legales, administrat vas y econémicas, asi como
cultura, habitos, mites, y constituyen una parte integrante del
documento escrito porque formulan © concicionan las iceas o
los hechos que elegimos para que sear el conten'do ce los
documentos. La forma de un documento es por supuesto al
mismo tiempo fisica e intelectual. Una anzlog'a cor la arqui-
tectura nos ayudara a carificar este corcepto vital.

“Reconocemos una iglesia como tal, a causa de su aspecto ¢
forma fisica, que presenta ciertos elementos convencionales o
rasgos distintivos, tales como un campanario, perc var-os a
identificar y comprender el p.enc sentido de una iglesa en
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particular, su contexto cultural, por la manera en que estos
elementos convencionales estan expresados en el disefo de
su arquitectura, esto es, por su forma intelectual. Por supues-
to, una iglesia puede no presentar ningln rasgo convencional
y sin embargo ser una iglesia por su contenido. Por ejemplo,
el sagrario puede simplemente estar en un altar provisorio, en
un galpon, a causa de que el culto estd prohibido. El sentido
pleno de “iglesia” puede ser captado solamente si se refleja
en los dos aspectos, la construccion fisica y el ordenamiento
de su contenido. Como un edificio, el documento tiene un
aspecto externo, que es su forma fisica; una articulacién inter-
na, que es su forma intelectual, y un mensaje para transmitir,
que es su contenido. Es imposible comprender el mensaje ple-
namente sin la comprension de su aspecto externo y la articu-
lacién que el autor eligié para expresarlo.”
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Notas

1. informacién- COUTURE DE TRO'SMONTS, Roberto. “La documentacion como producte intelectial,
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general”, p. 126-127.
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450 p. COUTURE-ROLSSEAU. Los archivos en ef sigio XX El término “cocumento” en ¢. 356-357

3 Documento para documentanstas: CCUTURE DE TROISMONTS, Roterto. Manuai de técnicas en
documentacién. 2¢a. edic An. Buencs A'ves, 1982. 309 p. Alii define el concepto de documento para
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sulta, el estudic, 2 como elemanto de prueba’, p. 21. TANGDIL Marua! de -+ welogia. “Un decu-
mentc en cacumentolegia”, p. 25-26. Dadica Ln amp'io apartade a “documentacion”. p. 98-104. Alli,
una definicién y exphcacién er p. 101, Manuel d “Archwistique. "Qu “est ce Gue ia documentacion St
sense technique du terme?”, p. £98-70Z.

4. Documerto para histonadores: TANODI Marual de Archivologia. “Fuentes histéricas”, p. 21-23;
“Docurmentcs histéricas”, 0. 24-25. Véase ademas el subtituio “Histeria”, p. 72-85.

5. Documento para musedioges: TANGDI, Manual de Archivologia. p. 1C5. Véase toco el subtitule
“Museos”, p. "05-1C8, y algunos as'entos de a nota siguiente

8. Documento para biblictecarios: No encontré definicicnes pero si el estudio de lzs d'ferencias entre
dacumrentas b bliotecalég 2os ¥ documentag erchivisticos. TANODI, Manual de Archivologia. ©. 90-
95. Véase tocd & subtitulc “Bidliotecas”, p. 86-97. CRUZ MUNDET Meanuai de Archivistica
“Diferencias ertre lz archvistica, la biblioteccnomia v la documentacion”, “Comc emertanecad de
las clencias de la decumentacdn”, . 70-74. LODOWNI Archivistica. “Archivas, bibliotecas y muse-
os. Presuntas afinidaces y efectivas diferencias”, p. 257-272. La posicién ce Don Elic Lodolini mere-
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7. Documento cara juristas: KEREDIA HERRERA, Archivistica Gerierai. "Derechc adrunistrativo v proce-
dimiento admnistrative”, 0. 72-73. Manuei d “Archivistique, “ Cefinitions générales et preplémes juri-
diques des arcnives”. p. 21-44. TANDD', Manua! de Archivologia. "La Administraciér pablica y el
concento ce Estado”, “Funciones del Estade”, “Poderes Provinciales v autérgu cos”, p. 62-58

8. Documento para diplomatistas: DURANT, Luciana. Ademas de texto citado 2! fn de este capitulo,
véase “E o'zt ce Iz Diplomatica”, . "6-22. £ a acepta los sopcrtes no textuales cara lcs docu-
mentcs dig amat <os er el libre Diglomatica. Nuevos uscs para ura antigua cercia. Trad. de Manuel
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NO CUMBRENO, Artonio. “Teoria del dosumento”, . 220-224. Curso general de Pafeografia y
Diplomética espansias. Oviedo, 1845. NJNEZ CONTRERAS Luis. “Concepto de documentd”, p. 25-
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44 citado en nota 2. LIBERALLI BELLOTTO, Heloisa. “Idertificagan diplomatica dos documertos”, p.
30-34. Arquivos permanentes. Tratamento documental. Sao Paulo. Queiroz Ed. 1631, 198 o TANO-

Dt Manual de Archivologia. “Concepto de cocumento” (dip omatico), p. 18-19. DAT, "Act”
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El documento de gestion
0 de archivo

2.1. Definicion

El documento de gestion o de archivo® es un soporte modificado por un
texto a él adherido que surge como resultado de una tramitacion o gestion
y tiene como fin impartir una orden, testmoniar oficiaimente algo o mera-
mente probar una informacion, util para el tramite. Expliquemcs los térmi-
nos de la definicion:

“Documento de gestion o de archivo”. Se puco llamar documento de ar-
chivo porque su lugar de guarda o destino es, justamente, el archivo. En el si-
glo XXI, al querer destacar el servicio jurid cc y adm nistrativo, 'a propuesta
es acentuar la tramitacidn y su consecuente ges: or, de ahi el nuevo nombre.

“Soporte modificado por un texto a él acher'do”. Es la definicién de do-
cumento en general.

“Que surge”. Es un modo inespecifico de expresar la relacion del docu-
mento con la institucion o persona que feal za la tramitacién administrati-
va. Otros autores describen esta relacion mas explicitamente, diciendo “pro-
ducido o recibido”. Tanto el documento que envic a la Municipalidad, co-
mo el que ésta me envia como respuesta, son documentos en el Archivo
Municipal y en el mio.

“Como resultado de una tramitacion o gestiér”. £s el niucleo central y
caracteristico de la definicién. Ninguna otra profesion ¢ ciencia reconcce
como documento propio a este que forma parte de una tramitacion. La ge-
nesis de este documento se halla en ia presecuciér © busqueda ce un bien
juridico, administrativo, comercial, etc.

Esta definicion habla de tramitacidén o gestion, eludierdo intencional-
mente la mencién de una entidad o institucién. ¢(Puede un documento de
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archivo existir sin vinculacion con una ent'dad, s6lo producido o recibido
entre personas fisicas? En general la bibliografia actual tiende a respender
afirmativamente a esta cuestion. Aurelio Tanodi, tanto en la definicion de
Archivalia —de 1961 (obra citada entre 0s autores elegidos)— como en
su Introduccién a la Ordenacion y Clasificacion —1981, p. 5, Lnica-
mente habla de “entidad” como genérico que incluye instituciones, organis-
mos, empresas privadas, agencias, etc. Interesante as.nto para estudiar el
de si un individuo, en su condicion de tal —no en relacién con su cargo o
funcion—, puede producir un documento de archivo o de gestién.

“Y tiene como fin”. La definicion se completa mencionando los objetivos
a los que se destinan los documentos de archivo. Estos objetivos diferen-
cian a nuestros documentos de los de otras ciencias o profesiones.

“Impartir una orden”. Puece decirse mejor: “asentar la voluntad ce la
autoridad con la intencion de que sea obedec'da”. Scn les documentos dis-
positivos —leyes, decretos, ordenanzas, sentencias, etc.—, ce los que ha-
blaremos mas adelante.

“Testimoniar oficialmente algo”. Hay documentos que hacenr fe. Jurici-
camente, ellos son, constituyen la verdad. Son principalmente los Registros
del Estado; los diplomatistas los llaman documentos testimoniaies.

“Meramente probar una informacion”. Todo documerto es, de alguna
manera, probatorio. Por eso se agrega el adverbic meramente. Esta frase se
refiere a aquellos documentos nacidos de gestién que, ya por ser auténti-
cos, certifican lo que afirman o expresan, sin gozar de la garan*’a del Esta-
do que hace te, ni del atributo de imporer la voluntac de la autoridad: la
gran masa de los documentcs contables, de personal en relacién de depen-
dencia, los contables, los informes, telegramas, cartas, etc.

Ahondando los conceptos de esta definicion, Luciana Duranti, en la pa-
gina 19 de Diplomatica, nos cice:

“Si analizamos cuidadosamente un documento archivistice escri-
to, descubrimos que hay mucho mas en él que un soporte, una
forma y un contenido. La circunstancia de' escrito implica tanto
la presencia de un hecho y una voluntad de manifestarlo, como
la voluntad de dar origen al acto. También incica un gropdsito.
De hecho, la existencia de cualquier escrito, directa o potencial-
mente determina consecuencias, es decir puede crear, preservar,
modificar o concluir situaciones. Ademés, el documento por me-
dio del cual un hecho y una voluntad determinan consecuencias
es el resultado de un procedimiento, de un proceso de creacion,

28

2. £l documento de gestién o de archivo

un proceso genético que se vera ref ejado en |a forma docurner-
tal que se convierte en uno de los elementcs constitutivos del do-
cumento archivistico escrito.”

Volveremos sobre esta clasificacion mas adelante.

2.2. Términos relacionados
2.2.1. Pieza documental'®

Es la unidad archivistica minima que se constituye por un solo docu-
mento completo: una carta, un expediente, una ley, un rec bo, etc.

2.2.2. Registro"
Cinco acepciones interesan en castellano:

1. Registro es el libro donde la autoridad asienta ordenadamente —
dandole valor legal— informacién sucesiva de interés para el Estado
y para los ciudadanos. Hay registros de nacimientos y ce defuncio-
nes, registros de propiedad de autcmotores, etc. Las principales do-
cumentos testimoniales —lo acabamos de ver— se asientan en re-
gistros, es decir, sistematicamente. Lcs otrcs cocumentos testimo-
niales de escribanos y de la Policia, nc constituyen registros.

2. Registro es también la institucion estata encargade de redactar, cus-
todiar y emitir certificados oficiales —partidas se sLe er liamar— de
los libros mencionados en la primhera acepc 6n. Encontramos asi el
Registro Civil, el Registro de Patentes, etc.

3. Registro es, a partir del siglo XX, el cocumentc producido mediante
grabacion o fijacion de vibraciones sonoras, lumin'cas o magnetcas.
Casi siempre este registro se contrapone 2l concepto de documento
escrito, porque su texto no se basa en la escritura. Hay reg'stros so-
noros en discos, casetes; registros fotogréficos; registros de impulsos
magnéticos en las video-cintas y en la computadora, etc.

4. Registro, en informatica, para el DAT -—término “record”, segunda
acepcion— es “una unidad de datos que constituye el elemento basi-
co de un fichero y consta, a su vez, de un pequefo conjunte de datos
interrelacionados”. Yo compararia, a part’r de esta definicion, el regis-
tro con una ficha dentro de un fichero ce ‘arjetas convencicnales.
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5. Registro en diplomatica era el cédice donde se transcribian fos docu-
mentos emitidos. Era una especie de libro copiador. Se contraponia al
cartulario, que copiaba los documentos recibidos y los emitidos.

Es necesario agregar dos acepciones del término record en inglés:

2.2.3. Record

Equivale a documento en uso administrativo. Se contrapone a docu-
ment, que es el mismo documento cuando pasa al archivo permanente. En
el DAT es la primera acepcién de record.

Record es, ademas, igual a nuestra acepcion nlimero tres: grabacién o
fijacion de vibraciones sonoras, luminicas 0 magnéticas.

En idioma aleman:
2.2.4. Registratur

Oficina donde se inicia la tramitaciéon. Analoga a nuestra Mesa de
Entradas.

2.3. Clasificacion de los documentos de gestion
o de archivo'?

Las clasificaciones planteadas en esta guia de estudio son facetadas,
es decir, relacionadas con distintos puntos de mira. Una caracteristica de
estas clasificaciones facetadas es la necesidad de mencionar el enfoque o
motivo de la divisién, porque es precisamente el punto de mira el que apor-
ta el criterio para establecer diferencias y semejanzas. Las clasificaciones
que ofrezco no solo son formativas en el momento de estudiar, sino tam-
bién Gtiles para la investigacion y el trabajo profesional.

He aqui un ejemplo de lo que significa “facetada”. Si se trata de un
documento, podemos describirlo como: documento dispositivo, copia,
microfilmado, activo, facilitativo, etc., segin la faceta o enfoque desde
el cua! lo consideramos.

Los documentos de archivo o de gestion han de someterse, en primer
lugar, a dos clasificaciones fundamentales:
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T
« Clasificacion por el tipo documental.
« Clasificacion por la tradicion documental.

2.3.1. Clasificacian por el tipo documental'?

No existen documentos de archivo, como tales, sino tipos documenta-
les. Asi COmMO no existen hombres sino varones y mujeres.

Tipo documental es el caracter o atributo (de un documento de archi-
vo), que: se origina en fa funcion y actividad administrativa para la que na-
cié el documento; se manifiesta en una diagramacion, formato y contenido
distintivos; sirve para ordenarlo, describirlo y, en general, procesarlo.

Existen infinitos tipos documentales, porque cada uno esta hecho a la
medida de una actividad administrativa. Entonces, es normal que haya tan-
tos tipos documentales como tramitaciones o actividades existan en la ad-
ministracion publica, privada o personal.

Pero es un defecto que existan distintos tipos documentales para una
misma actividad (por ejemplo, distinta diagramacion de planillas de sueldo
para diferentes instituciones). Cuando hay una politica de genesis docu-
mental, se normaliza la produccién de tipos documentales de modo que a
igual actividad corresponda idéntica diagramacion de tipo documental. Es-
te es el gran desafio en el siglo XXI. La informatica favorece, por lo menos
desde tres angulos, la homologacion. Veamos:

» Mirando desde la planetizacién de la comunicacion, las computadoras
hacen semejantes las funciones de los Estados. Ahora casi todos los
paises tienen ministerios de Turismo y de Deportes, algo que antes no
se habia imaginado.

* A su vez, las comunicaciones exigeh una normalizacién de las formas
documentales y nos muestran las ventajas de tal equiparacion.

* Por Gltimo, desde la perspectiva electronica, los modelos de computa-
doras, por necesidad, van haciéndose compatibles entre si, lo cual fa-
vorece nuestra equiparacion de disefos.

El archivista o administrador de documentos y archivos ha de saber, ade-
mas, que todo esfuerzo por disminuir el nimero de tipos documentales o por
normalizarlos y homologarlos a lo largo de muchas instituciones supone la dis-
minucién, normalizacion y homologacién de las actividades, que son la causa
de los tipos documentales. Esto colabora en la busqueda de seguridad juridica.

Por el tipo documental, los documentos de archivo o gestién confor-
man tres grandes categorias mencionadas en su definicion: documentos
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dispositivos o imperativos; documentos testimoniales; documentos me-
ramente probatorics.

2.3.1.1. Documentos dispositivos o imperativos

Son aquellos en los que la autoridad asienta su voluntad con intencion
de ser obedecida. Ejemplos:

* Del Poder Legislativo: leyes.

* Del Poder Ejecutivo: decretos, resoluciones, ordenanzas...

* Del Poder Judicial: sentencias, acordadas.

* De otras autoridades: el Banco Central, circulares; la Iglesia, bulas, de-
cretos y sentencias; la Policfa, edictos, etc.

2.3.1.2. Documentos testimoniales o registrales

Son aquellos en los que la autoridad asienta o acepta una informacion,
de modo que haga fe y tenga valor legal. Estos documentos son la verdad
juridica. Ejemplos, los Registros del Estado: Civil, de la Propiedad (mueble
e inmueble), de Patentes y Senales, de graduados universitarios... Ademas,
los documentos de escribanos y notarios; los diplomas y certificados emiti-
dos por autoridad competente; los testimonios con certificacion policial; los
balances y libros contables redactados con los requisitos de ley; las actas
de reuniones; los contratos celebrados bajo condiciones legales...

2.3.1.3. Documentos meramente probatorios

Son aquellos en los que un sujeto cualquiera sustenta con su firma la
informacién de un dato o hecho relacionada con una tramitacién, o una
concesion, o una solicitud.

Ejemplos:

* Documentos contables no avalados con requisitos legales: tickets de
compra, comprobantes de caja chica, presupuestos...

* Todo tipo de correspondencia, cartas, notas, oficios, telegramas, télex,
circulares, memorandos...

* Informes técnicos y cientificos preparados en prosecucion de un tramite.

Las dos primeras categorias deben ser emitidas o aceptadas oficialmen-
te por la autoridad. Los documentos meramente probatorios pueden prove-
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nir de cualquier nivel del organigrama vy dirigirse hacia cualguier nive!, tan-
to de igual a igual, como de arriba hac a abajo, ¢ viceversa, o de afuera ha-
cia dentro de dicho organigrama.

» Los documentos que se hallan en soporte magnético no se pueden
considerar, como veremos enseguida, documentos dispositives ¢
testimoniales, mientras sean facilmente borrables ¢ corregibles. En
este caso seran considerados documentos meramente informati-
v0s, 0 quizas borradores.

Observacion: en mis escritos anteriores —inciu'do el Manual de Seleccidn
Documental— he denominado a esta familia de documentos como “meramen-
te informativos”. El nombre que ahora propongo me parece mas acertado.

Todos los documentos de gestidn pueden ser usados como prueba, pe-
ro cada una de estas tres familias debe utlizarse ce modo diferente. Los
dispositivos imperan y permiten probar que la orden existe, o sea, son dis-
positivos, ademas de probatorios. Los testimoniales, en si mismos, censti-
tuyen “la verdac juridica”. Los documentcs de esta tercera categoria son
pruebas de un acto o hecho administrativo en tanto sor firmados o autén-
ticamente emitidos por una persona fisica o por una institucion estatal o pri-
vada que no posee la funcidn de “testimoniar”, es decir, establecer legal-
mente la certeza de un hecho o acte administrativo, con valor legal.

2.3.2. Clasificacion por la tradicion documental’™®

Tradicion documental es el caracter o atributo de un documento de
gestion o archivo que se origina en el objetivo que cada uno de sus ejem-
plares persigue, y permite clasificar t@les ejemp ares coma: orignal, co-
pia y barrador o minuta.

2.3.2.1. Original

Es el ejemplar de un documentc auténtico, cuyo textc presenta todos los
requisitos que lo habilitan (habilitaron) para cumplir el oojetvo al que esta
(estaba) destinado.

En D'plomatica se distinguen muchos tipos de original. Para la Adminis-
tracién de Documentos y Archivos —antes llamada Archivologia— ‘nteresa
clasificarlos como: originales miltip/es (los que se producen en varios ejem-
plares de igual va'or, como los contratos) y originales Unices.
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2.3.2.2. Copia

Es el ejemplar de un documento que contiene el texto del original pe-
ro que no ha sido producido para cumplir el objetivo para el cuatl el do-
cumento se cred y, por lo tante, omite requisitos del original o lleva la
advertencia: ES COPIA.

Interesa clasificar las copias:

* Por el grado de exactitud con que reflejan el texto original:
Copias facsimilares o reproducciones. O sea, estan las que transmiten
exactamente la imagen del original, y 1as que no io hacen. Estas ulti-
mas no estan contempladas aqui. A su vez, estas reproducciones se
subdividen seglin el aparato o sistema utilizado: fotocopia, copia helio-
grafica, copia al papel carbodnico, microfilm...

= Copias simples u oculares. Son las que se realizan por el método tra-
dicional de leer para reproducir o escrito.

« Por el fin que persiguen, |as copias se clasifican en: copias para constan-
cia, distribucion, seguridad, para facilitar el uso o sustituir los originales.

2.3.2.3. El borrador

Es un documento provisional, preparatorio, previo al ejemplar original.

No ha de confundirse el borrador con el original de un anteproyecto. El
anteproyecto es anterior 2 un documento definitivo, pero él es en si mismo
un original, puesto que lleva las firmas y cumple los requisitos que lo habi-
litan para ser anteproyecto. El borrador, por el contrario, no cumple mas re-
quisitos que contener el texto... y, a veces, ni €so.

E!l borrador se encuentra en situacion marginal con respecto a la archi-
valia o conjunto organico de documentos. No suele ser considerado parte
de él. Sélo en caso de reclamacion o juicio podria ser integrado, si es que
fue conservado y el juez lo pide.

2.3.2.4. Minuta

Etimologicamente quiere decir “reducida” o “cosas reducidas”. Es un
boceto, esquema o enumeracion de asuntos que habran de volcarse al
documento original. Hay dos tipos principales de minutas: las notas que
se toman de lo dicho en una reunién, para redactar posteriormente el ac-
ta, y el boceto o esquema que la direccion entrega a la secretaria para
que ésta redacte la carta.
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Igual que el borrador, la minuta no forma parte de la archivalia.

Aunque el tema de los originales siempre fue importante tanto para los
juristas como para los administradores de documentos y archivos, el dia de
hoy ha asumido un nuevo interés, debido a los soportes magnéticos. Mien-
tras un texto esta en soporte magnético, no puede ser considerado original,
porque es excesivamente borrable sin dejar rastros. Y no s6lo es deleble por
fos duenos del documento, sino tambien por infiltraciones desde el exterior
o por los virus informaticos. Ademas, no suele estar previsto un método pa-
ra que conste su autenticidad (no se sabe quién es el autor, de manera fi-
dedigna). Cualquiera puede disimular su identidad.!®

Para los administradores de documentos y archivos y para los juristas,
el concepto que tenemos de estos soportes cambiaria si —tal como se ha-
ce con los negativos fotograficos— se pudieran pasar las cintas magnéticas
por un fijador que tornara inmodificable el registro del texto.

Si no reune las condiciones para ser original ni ha sido copiado de
otro ejemplar, el documento en soporte magnético tiene que ser consi-
derado borrador. Fsta categoria de borrador altera la norma de que la ar-
chivalia no se constituye con borradores, ya que, por ahora, se archivan
soportes magnéticos. Pero los documentos dispositivos y testimoniales
que necesitan un original inmodificable todavia hoy han de ser asenta-
dos y conservados en soporte papel.

2.3.3. Clasificacion de los documentos
por el tipo de funcion a la que sirven'®

Las instituciones y los individuos que producen documentos presentan
siempre dos categorias o tipos de tareas: las que son caracteristicas de
cada institucion y las que son comunes a todas, y se cumplen como apo-
YO a las primeras. Una universidad, por ejemplo, estd en /o suyo cuando
ensefia, investiga y forma personas. Para cumplir estas funciones, lleva
contabilidad, documentos de personal, mantenimiento de edificios, corres-
pondencia... como las demas instituciones e individuos.

Esta duplicidad de funciones y tareas se refleja en los documentos que
sirven a estas instituciones. Hay documentos sustantivos o caracteristicos
de cada una, y documentos facilitativos o comunes a todas.

2.3.3.1. Documentos sustantives o caracteristicos

Son los que sirven a las funciones para cuyo desarrollo existe a institu-
Cion, o al cargo y la funcion del individuo que los redacta o recibe. En una
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empresa aérea, por ejemplo, son documentos sustantivos los horarios de
vuelo, los diagramas de recorridos y los cuadros de tarifas.

2.3.3.2. Documentos facilitatives o comunes

Son los que sirven a las funciones de apoyo administrativo de una ins-
titucién o de una persona. Siendo tales funciones, en gran parte, idénticas
en todas las instituciones, estos documentos se encuentran en todas ellas;
todas pagan sueldos, llevan legajos de personal, libros de contabilidad, in-
ventarios de bienes, etc.

Esta clasificacion en documentos sustantivos y facilitativos es funda-
mental en la ciencia de la Adminstracion de Documentos y Archivos o Ar-
chivologia, ya que lo que normalmente se estudia en los tratados y en las
aulas de archivistica es el procesamiento de los documentos facilitativos.
Asimismo, lo que se transfiere a los archivos generales de la Nacion o de
las provincias es basicamente o facilitativo. No se transfieren a ellos histo-
rias clinicas, cronogramas de vuelo, planes de estudio, fibros de calificacio-
nes universitarias, programas de las funciones del Teatro Nacional, etc.,
que son documentos sustantivos.

Durante la carrera de Administracién de Documentos y Archivos o Ar-
chivologia se hacen referencias eventuales a los documentos sustanti-
vos: aunque se les puede dedicar algun esfuerzo complementario, un
tratamiento mas profundo del tema se deriva a cursos de posgrado o a
especializaciones, como por ejemplo, archivos bancarios, archivos de
hospitales, archivos de prensa...

2.3.4. Clasificacion por el grado de accesibilidad
para los usuarios'’

Esta clasificacion tiene sentido para los documentos en tramite, vigen-
tes 0 en plazo precaucional, es decir, en las dos primeras edades del ciclo
vital. No asi para los documentos que han llegado a la tercera edad. En un
archivo permanente o histérico, la consulta por parte de cualquier usuario
es la regla. No hay distintos grados de accesibilidad. La restriccion al acce-
so de documentos pasados al Patrimonio Documental es una excepcion gue
debe ser justificada. Solo se aplica a legados o documentos que llegan al
archivo por vias distintas al norma flujo desde la entidad productora.

La clasificacién se estudiara al hablar de los grados de confidenciali-
dad en 8.3.2.
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2.3.5. Clasificacion por el ambito juridico al que pertenecen'®
os documentcs pueden ser publicos ¢ privados.

“La validez general de la distincién entre documentos publicos
y privados es facil de conocer, pero encontrar un criterio con-
fiable para esta clasificacion es otra cosa” (Duranti, Diploma-
tica. 0. 99. Un textoc muy parecido, puede verse en Tanodi,
Manual de Archivologia, p. 121; citado en £.4.1).

Etimolégicamente, publico era, entre los romanos, “lo que involucraba
al pueblo como un todo”. Privado tenia un significado negativo: lo que no
era publico; es decir, despojado, privado de prerrogativas. Diplomaticamen-
te, “un documento es publico si es creado por una persona publica o bajo
su direccién, o en su nombre” (Duranti, ibidem). Expliquemos:

» Creado por. Son documentos plbl cos los gue escribe una persona en
su caracter de presicente, ministrc ¢ funcionario de cualguiera de los
tres poderes a nvel nacional, provincial o municipal.

» Bajo su direccidn. Es plblico un formularic que preparo el Estado pa-
ra un tramite, aun después que o haya llenado y firmado un ciudada-
no comun.

* En su nombre. Son aquellcs documertes que un sup'ente redacta en
nombre del titular.

Véase otra definicion de Archivo Plblicc en el punto 6.4.1. Es de Here-
dia Herrera.

La cop a o el ejemplar de un docurmento plblico que guardan las perso-
nas privadas es tambpién un documento publico, porque su autor —su
“creador”— es una persona publica.

2.3.6. Clasificacion por la relacién temporal entre el hecho
y el documento'

El documento de gestiéon ¢ de archivo, dicen los diplomatistas, es la
conscriptio (registro escrito) de un hecho juridico ¢ administrativo (actio).
Entre estas dos realidades se dan tres pesibilidades de relacion temporat:
hay documentos anteriores al hecho, simultaneos y posteriores. Esto se vin-
Cula con 'a posible veracidac de lo reflejado en el documento de archivo.

37



Administracion de documentos y archivos

2.3.6.1. Documentos anteriores al hecho

Son los documentos dispositivos, porque tienden a causar 10s hechos. Es-
tos pueden no concretarse luege, como sucede cuando la ley no se cumple.

La veracidad de la informacion de estos documentos ha de confirmarse.
La existencia de una ley no signi‘ica que ha sido aplicada.

2.3.6.2. Documentos simultaneos al hecho

Son gran parte de los documentos testimoniales. Dan vaiicez a hechos
concomitantes. Tal es la vinculacién entre hecho y documento, que el he-
cho no existe —a nivel juridico— s no esta registrado en papel. No existe
la ciudadana Maria, si no esté inscripta en el Registro Civil. Para comprar
un campo, no basta pagar: se precisa la escritura.

Estos documentos son llamados coproductos. Se espera de ellos el ma-
ximo de veracidad, por su proximicad al hecho y porque nacen de la ten-
sién de una demanda y una oferta, de una necesidad y su satisfaccion. Hay
dos interesados contrapuestos a los que la falsedad perjudicaria.

2.3.6.3. Documentos posteriores al hecho

Son muchos de los documentos informativos —informes y memo-
rias—. También algunos protatorios cue la autoridad acepta, a pesar de
haber sido escritos con posterioridad al necho. Tal es el caso de las de-
claraciones juradas.

Estos documentos se refieren o narran hechos pasados. Tienen minima
garantia de veracidad, porque no estan vinculados al hecho ni por causali-
dad (como las leyes) ni por simultaneidad ce interesados contrapuestos (co-
mo los coproductos). Quien narra un hecho, aun teniendo intencion de de-
cir 1a verdad, no puede abarcar la realicad. Selecciona lo gue va a redac-
tar. En compensacion, los documentos narrativos son de lectura mucho mas
agradable que los testimoniales y los dispositivos.

2.3.7. Clasificacion por el soporte del texto?

Gran parte de la bibliografia |'ama clases a \as categorias de esta division.
Debido al continuo avance en fas técnicas de transmision de mensajes,
no existe una clasificacion que pueda considerarse definitiva o completa.
Afortunadamente, en esta introduccion a los estudios archivisticos lo que
interesa es despertar la sensibilidad sobre este problema. Cuando el archi-
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vero o administrador de documentos y archivos esté trabajando, debera de-
finir con todo detalle el material de soporte puesto bajo su cuidado, a saber:

2.3.7.1. Soportes antiguos
Papiro, pergamino, vitela. ..
2.3.7.2. Soportes actuales

» Papel: papel obra, de diario, de afiche, rollos para imprescra de com-
putadora, cintas de papel para registros continuos (electrocardiogra-
mas, registros meteoroldgicos y sismicos), tarjetas perferadas, cartuli-
na, pape! fotografico, papel entelado para mapas...
Pelicula: de negativos fotograficos, de filmes cinematograficos, de dia-
positivas, de microformas, de radiografias...
Soportes magnéticos: aunque este rubro abarca gran variedad de
soportes, todos tienen estas caracteristicas comunes: la grabacion o
registro (tercera acepcion del punto 2.2.2 de este libro) mediante
pulsos magnéticos; de vibraciones luminicas (videc-cintas); de vi-
braciones sonoras (casetes sonoros), o fijacion de datos para ser lei-
dos en pantalla (discos y cintas magnéticas). La segunda caracteris-
tica es que estos soportes magnéticos permiten el borrado por da-
rrido magnético, sin dejar rastros.
» Discos de pasta sélida: discos sonoros. Se diferencian en gue la graba-
cion se efectlia produciendo surcos en la pasta solida y por lo tanto no son
borrables por barrido magnético. El registro en |a pasta es permanente.

2.3.8. Clasificacion por el sentitlo humano
que percibe el mensaje

Esta clasificacion estd muy relacionada con la anterior, pero es d'stinta
y no tiene que ser identificada con ella.

2.3.8.1. Documentos visuales o visibles
Se subdividen en:
*» Visibles sin aparatos: escritos {impresos, mecanuscritos, manuscri-

tos); graficos (mapas, organigramas, electrocardiogramas, registros
meteoroldgicos); imagenes (fotografias, radiografias, tomografias, eco-
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grafas, afiches, cuadros, laminas, estampas). Todo esto subdividido

en: blanco y negro, color, sepia...
« Visibles mediante aparatos: soporte para lector de microfilme, para
pantalla de pared, para pantalla de TV y computadora.

2.3.8.2. Documentos audibles o sonoros

Documentos reproducibles en tocadiscos, pasacasetes o reproductor de
cintas sonoras; registros para ser leidos por células fotoeléctricas (banda so-
nora de las peliculas cinematogréaficas).

2.3.8.3. Documentos audiovisuales

Peliculas cinematograficas, video-cintas, video-casetes, video-discos...

Cabe todavia la posibilidad de seguir clasificando los documentos de ar-
chivo, pero no parece necesario en el marco de este libro.

40

2. El documrento de gestién o de archivo

e r————— —

Notas
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citacién a Distancia. Santiago {Ch'e). Programa de 'as Naciones Unidas para el Desarrolio. 1981. 42 p.
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15. Hay una anécdota que sucedié cuando el telegrafo recién llegaba a la Argentina, y puede aplicarse
a los documentos en soporte magnético. Era Presidente Domingo Faustino Sarmiento, y éste envid
a Cérdoba a un general para sofocar la rebelién de un caudilio. El cauditio vencio al general, lo tom6
preso y se dirigié a Sarmiento por telégrafo. Le dijo: - Soy su general y tengo preso al caudillo re-
belde. ¢Qué hago con 8i? Sarmiento contestd sin dudar: —Pdselo por las armas. El caudillo replicé:
—Vigjo loco, yo soy el caudifio y pasaré por las armas a tu general. En la computadora, como en el
telégrafo, no cansta la autenticidad. Cualquiera puede hacerse pasar por otro.

16. Documentos sustantivos y facifitativos. SCHELLENBERG, Theadore R. "Oocumentos sustantivos y fa-
cilitativos”, p. 84-85. En Archivos modernos. Principios y técnicas. Trad. de Manuel Carrera Stampa.
La Habana. 1958. 358 p. TANODI, Aurelio. “Clasificacién de las funciones y documentos comunes y
especificos”. p. 13. introduccién a la Ordenacion y Clasificacion. DAT. “Programme Records” (docu-
mentos sustantivos) y “Housekeeping Records” (documentos facilitativos)

17. Documentos comunicables y secretos: DUCHEIN, Michel. Obstaculos al acceso, la utilizacion y trans-
ferencia de Ia informacién contenida en los archivos. Un estudio RAMP Paris. Programa General de
Informacién y UNISIST. UNESCO. 1983, 89 p. (PGI/83/WS/20). HEREDIA HERRERA, Archivistica Ge-
neral. “Derecho y restricciones a la comunicacion documental”, p. 491-494. LODOLINL. Archivistica.
“La consultabilidad de los documentos”. p. 245-256. ROMERO TALLAFIGO. Archivistica y archivos.
“E| servicio, difusi6n y acceso a los archivos”. p. 355-368. Véase sobre todo “Las necesarias fronte-
ras del acceso democratico a los archivos”, p. 356-359. CRUZ MUNDET. Manual de Archivistica. “El
derecho de acceso a los documentos plblicos”. p. 315-335. COUTURE- ROUSSEAU, Los Archivos
en el Siglo XX. “Comunicabilidad y Confidencialidad de fos documentos activos”. p. 126-130. DAT
“Confidentiality”, “Communication”. INOJOSA, Rose Marie. "A informagao no setor piblico. Sigilo e
Transparéncia”. Ponencia al X Congresso dos Arquivistas Brasileiros. 18-23 de octubre 1992. 18 ho-
jas mecanografiadas. REY DE LAS PENAS, Remedios. “El tratamiento que, en un contexto democra-
tico, ha de darse a la informacion contenida en los archivas”, p. 184-186. En Archivistica. Estudios
Bésicos, ya citado. El Instituto de Geografia e Historia (IPGH) ha editado Accesibilidad a los Docu-
mentos Archivisticos. Opiniones y Lineamientos. Compilador, César Gutiérrez Munoz. Lima IPGH, Co-
mité de Archivos. 1994, 91 p.

18. Documentos pablicos y privados: HEREDIA HERRERA, Archivistica General p. 138-139. Manuel d " Archr-
vistique. “Définition des papiers publiques”, p. 24-26. DAT. “Public Records/Archives”, “Private Record-
/Archives”. DURANT), Diplomética. Nuevos usos... Es un tema central dellibro. Veéase, por ejemplo, “La
naturaleza de las formas documentales: documentos publicos y privados”. p. 63-89.

19. Relacién entre hechos y documentos: FLORIANO CUMBRENO. “Relacién entre la actio y la conscrip-
tio”, p. 251, en Curso de Paleografia y Diplomética espanolas. TANOQDI. “Relacién con hechas y pro-
ductos directos”, p. 16-18. Manual de Archivologia Hispanoamericana, DURANT!, Cap. 4. "El mo-
mento de fa accién y el momento de la documentacion”, p. 93-115. También en el Cap. 2. “Los con
ceptos de hecho y acto y la funcién de un documento en relacién a ellos”, p. 48-58. Es un tema cen-
tral de este libro. Diplomética. Nuevos usos. .

20. Soportes Documentales: CORTES ALONSO. "Clases de Documentos”, p. 51-58, en Manual de Archi-

vos Municipales. Madrid, ANABAD. 1982, 135 p. HEREDIA HERRERA. "Los soportes documentales
{antes y después del papel)”. p. 129-133. “Los nuevos documentos o documentos con nNUevos so-
portes”, p. 150-154. ROMERO TALLAFIGO. “Los soportes”. p. 123-209. Estudia més bien la historia
de los origenes de los soportes y la preservacion, en Archivistica y Archivos. CRUZ MUNDET. “La cla-
se”, p. 101; “Clases de documentos de archivo” p. 108, DAT. “Textual Records/Archives”.
Para soportes que no son papel, pueden consultarse ponencias del XI Congreso Internacional de Archi-
vos que tuvo lugar en Paris, en 1988. Estas ponencias se encuentran en el Anuario Intemacional de Ar-
chivos, Cérdoba (Argentina), Centro Interamericano de Desarrolio de Archivos, Vol. XNV, 1890. Manue/
d“Archivistigue dedica a este tema toda la Deuxieme partie, “Archivistique Speciale”. p. 345-562. CA-
NONE, Miguel Angel. “Los documentos de imagen y sonido”, p. 12-14, en Boletin de la Asocracién Bo-
naerense de Archiveros. Buenos Aires. N° 3, Nov. 1994. Véase, ademds, la nota 25 de este libro.
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3

El ciclo vital
de los documentos de gestion
0 de archivo

3.1. Introduccion

El tema del ciclo vital de los documentos de gestién es un hito basico
de la Administracion de Documentos y Archivos o Archivologia.

Para el profano, los términos documento o documento de gestion o ar-
chivo tienen un sentido tan estatico como el de Ia palabra libro. El profesio-
na] administrador de documentos y archivos o archivero sabe que no es lo
mISmo una carta o un decreto mientras estan vigentes que cuando han en-
trado a la perennidad de la historia.

Qn ejemplo: el general San Martin, en 1817, solicita recursos y armas
al Director Supremo para preparar su ejército, que va a cruzar la cordillera
de los Andes. £n aquel momento, el secretario de San Martin y el Director
Supre’mo tienen, frente a la carta, una actitud para nada contemplativa. Es
un tramite de maxima prioridad, et momentos angustiosos. La carta no
puede perderse ni danarse... £n el Archivo Historico, esta carta es conser-
vada como un tesoro. Cada palabra es estudiada por muchos investigado-
rés. Las entrelineas son interpretadas. Ello requiere un tratamiento especial
para la cqnsulta, para la conservacion, restauracion, etc.

| Otro ejemplo: las planillas de sueldos contienen el derecho de los em-
?ni?:g:tg C'at;rsarz son comprobgntes .de €gresos pecuniarios en un primer
e Si.pasa a Ielante‘a, son evidencia para coAnceder la jubilacion vy, por
B sc;ciales na a’rchlvo permanente, se convierten en fuente para estu-

y economicos.
VisﬁEclocslzClloE\gtal es topico obligado de los autores actuales de temas archi-
L cantidz;d : general, la edad de Ips documgntos de gestion se mide o por
€ uso o por el progresivo decrecimiento del valor de dichos do-
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