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ANEXO IV. GLOSARIO.

GLOSARIO

Acceso: Derecho de los ciudadanos a consultar el Patrimonio Documental.

Acta de eliminación: Documento que atestigua las unidades documentales eliminadas en un expurgo. (V. Eliminación).

Actividad Administrativa: Conjunto de acciones, regladas por las normas de procedimiento y llevadas a cabo por una oficina de la Administración, que se materializa en un tipo documental.

Archivero:  Profesional con titulación universitaria, cuyo campo de actividad se centra en la programación y dirección del desarrollo de las técnicas adecuadas para la conservación, control y difusión de los fondos documentales.

Archivo: Conjunto orgánico de documentos producidos y/o recibidos en el ejercicio de sus funciones por las personas físicas o  jurídicas, públicas y privadas.

Institución encargada de la custodia, control y difusión de determinados fondos documentales.

En función del ciclo vital de los documentos pueden ser: archivos de oficina, centrales, intermedios o históricos.

Archivo de gestión: Archivo de la oficina productora de los documentos en los que se reúne la documentación en trámite o sometida a continua utilización y consulta administrativa por las mismas oficinas. Con carácter general y salvo excepciones, no podrán custodiar documentos que superen los diez años de antigüedad.

Archivo Central: Es aquel en el que se agrupan los documentos transferidos por los distintos archivos del organismo, una vez finalizado su trámite y cuando su consulta no es constante.  Con carácter general y salvo excepciones, no podrán custodiar documentos que superen los treinta años de antigüedad.  El Archivo Central coordina y controla el funcionamiento de los distintos archivos de gestión en que se conserva la documentación tramitada por las unidades adscritas al mismo.

Archivo  Intermedio: Es aquel al que se transfieren los documentos desde los archivos centrales cuando su consulta por los organismos productores se hace esporádica y en el que permanecen hasta su eliminación o transferencia al archivo histórico. Con carácter general y salvo excepciones, los archivos intermedios no podrán conservar documentos que superen los cincuenta años de antigüedad.

Archivo Histórico: Es aquel al que se transfiere o ha transferido desde el Archivo Intermedio la documentación que deba conservarse permanentemente, por no haber sido objeto de dictamen de eliminación por parte de la Comisión Superior Calificadora de Documentos Administrativos.  También pueden conservar documentos históricos recibidos por donación, depósito, adquisición o por incorporación.

Ciclo vital de los Documentos: Etapas por las que sucesivamente pasan los documentos desde que se producen en el Archivo de Oficina hasta que se eliminan o conservan en un Archivo Histórico.

Clasificación: Operación intelectual que consiste en el establecimiento de las categorías y grupos que reflejan la estructura jerárquica del fondo.  Esta operación se encuentra dentro de la fase de tratamiento archivístico denominada identificación.

Comisión Superior Calificadora de Documentos Administrativo:  Órgano especifico del Ministerio de Cultura de España que, a propuesta de la Dirección General de Bellas Artes y Archivos, dictamina sobre plazos de transferencias, posible eliminación y acceso a los documentos y series documentales previamente valorados.

Consulta:  Examen directo de la documentación por parte de los usuarios.

Control de fondos: Conjunto de operaciones realizadas en los archivos para el adecuado seguimiento, comprobación e inspección física, administrativa e intelectual de los fondos. 

Cuadro de Clasificación:  Instrumento que refleja la estructura del fondo documental.  Aporta los datos esenciales sobre dicha estructura (denominación de secciones y series, fechas extremas…).

Cuadro de Valoración y Selección: Instrumento resultante de la fase de valoración de un fondo que precisa los documentos que se   deben conservar y aquellos otros que se deben eliminar al final de un periodo determinado o en circunstancias especiales.

Depósito: Conjunto de espacios destinados a la conservación de documentos en una institución archivística.

Descripción:  Fase del tratamiento archivístico destinada a la elaboración de los instrumentos de información para facilitar el conocimiento y consulta de los fondos documentales y colecciones de los archivos.

Eliminación:  Destrucción física de unidades o series documentales que hayan perdido su valor administrativo, probatorio o constitutivo, o extintivo de derechos y que no hayan desarrollado ni se prevea que vayan a desarrollar valores históricos.  Esta destrucción se debe realizar por cualquier método que garantice la imposibilidad de reconstrucción de los documentos.

Expediente:  Unidad documental formada por un conjunto de documentos generado orgánica y funcionalmente por una oficina productora en la resolución de un mismo asunto.

Fondo: Conjunto se series de una misma procedencia.

Identificación:  Fase del tratamiento archivístico que consiste en la investigación de las categorías administrativas y archivísticas en que se sustenta la estructura de un fondo.

Índice: Conjunto de referencias ordenadas de encabezamientos onomásticos, topónimos, cronológicos y de conceptos contenidos tanto en los propios documentos como en los instrumentos de referencias y descripción.

Inventario: Relación más o menos detallada que describe todas las unidades de un fondo, siguiendo su organización en series documentales.

Muestreo:  Técnica de selección, según criterios sistemáticos (numéricos, alfabéticos, topográficos) o cualitativos, de una cierta proporción de documentos en representación de un conjunto.

Organización:  Adaptación material o física de un fondo a la estructura que le corresponde, una vez realizado el proceso intelectual de identificación.  Incluye las fases de clasificación y ordenación.

Patrimonio Documental: Totalidad de documentos de cualquier época generados, conservados o reunidos en el ejercicio de su función por cualquier organismo o entidad de carácter público, por las personas jurídicas en cuyo capital participe mayoritariamente el Estado u otras entidades públicas y por las privadas, físicas  o jurídicas gestoras de servicios públicos en lo relacionado con la gestión de dichos servicios.  También los documentos con una antigüedad superior a los cuarenta años, generados, conservados o reunidos en el ejercicio de sus actividades por las entidades y asociaciones de carácter político, sindical o religioso y por las entidades, fundaciones y asociaciones culturales y educativas de carácter privado.  Por último, integran el patrimonio documental los documentos con una antigüedad superior a los cien años, generados, conservados o reunidos por cualesquiera otras entidades particulares o personas físicas.

Plazo de vigencia administrativa:  Período, reglado por las normas de procedimiento, durante el cual los valores primarios  de una serie documental, de manera simultánea o sucesiva, mantienen su actividad en mayor o menor grado.

Préstamos de documentos: Acción que implica la salida temporal de documentos de un archivo con fines administrativos o de difusión cultural.

Principio de procedencia: Principio fundamental de la teoría archivística formulado por Natalis Wally que establece que los documentos producidos por una institución u organismo no deben mezclarse con los de otros.  Derivan del principio de procedencia:

· El principio del respeto a la estructura,  establece que la clasificación interna de un fondo debe responder a la organización y competencias de la unidad productora.

· El principio de respeto al orden original, establece que no se debe alterar la organización dada al fondo por la unidad productora, cualquiera que ésta sea.

Relación de entrega:  Lista de las fracciones cronológicas de las series documentales que se transfieren y que acompaña a éstas en sus traslados reglamentarios.

Selección:  Operación intelectual y material de localización de las fracciones de series que han de ser eliminadas o conservadas en virtud de los plazos establecidos en el proceso de valoración.

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

Signatura: Numeración correlativa por la que se identifica todas las unidades de conservación de un depósito.

Sujeto productor:  Organismo de la Administración o persona física o jurídica que en el desarrollo de sus funciones genera conjuntos orgánicos de documentos.

Tipo documental: Unidad documental producida por un organismo en el desarrollo de una competencia concreta, regulada por una norma de procedimiento y cuyo formato, contenido informativo y soporte  son homogéneo ( por ejemplo expediente personal).

Transferencia: Procedimiento habitual de ingreso de fondos en un archivo mediante traslado de las fracciones de serie documentales, una vez que éstas han cumplido el plazo de permanencia en la etapa anterior dentro de la red de archivos en la que esté integrado.

Tratamiento de documentos administrativos: Conjunto de procedimientos u operaciones técnicas que, basada en el estudio y análisis de la producción, tramitación, utilización e información contenida en los documentos, tiene como resultado el establecimiento de normas sobre eliminación y/o conservación de las serie documentales.

Unidad documental: Elemento básico de una serie documental que puede estar constituido por un solo documento o por varios que formen un expediente.

Unidad de instalación: Cualquiera de las agrupaciones de unidades documentales homogéneas destinadas a su colocación en los depósitos (caja, carpeta, legajo, libro, etc.).  Debe contar con una signatura unívoca.

Valor administrativo: Aquel que posee un documento par al Administración de origen o aquella que le sucede como testimonio de sus procedimientos y actividades.

Valor contable: Aquel que tienen los documentos que pueden servir de explicación o justificación de operaciones encaminadas al control presupuestario.

Valor fiscal: Aquel que tiene los documentos que pueden servir de testimonio del cumplimiento de obligaciones tributarias.

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

Valor informativo: Aquel que sirve de referencia para la elaboración o reconstrucción de cualquier actividad de la Administración y que también puede ser testimonio de la Memoria colectiva.

Valor jurídico: Aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales regulados por el derecho común.

Valor legal: Aquel que pueden tener todos los documentos que sirven de testimonio ante la ley.

Valor primario: aquel que va unido a la finalidad inmediata por la cual el documento se ha producido por la institución de carácter fiscal, judicial, jurídico – administrativo, etc.

Valor secundario: Aquel que obedece a otras motivaciones que no son la propia finalidad del documento, tales como el Valor histórico e informativo.

Valoración: Fase del tratamiento archivístico que consiste en analizar y determinar los valores primarios y secundarios de los documentos, fijando los plazos de transferencias, acceso y conservación o eliminación, total o parcial.
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