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QUÉ ES LA GESTIÓN DE DOCUMENTOS 

Tradicionalmente la función archivística es asociada a la exclusiva función de 
guarda y custodia y, en consecuencia, la gestión documental, que es una parte 
integrante de la primera, queda reducida a ·la organización de lo que apenas es 
necesario en el día a día, esto es, lo que es necesario conservar a efectos de 
referencia, de prueba, y con el tiempo también por su valor para la historia. Éste es 
el tratamiento, el perfil habitual de muchas organizaciones, organizaciones 
anticuadas que viven de espaldas a la realidad, a eso que se conoce como la sociedad 
de la información. Una sociedad a cuyos retos, en la parte que le compete, la 
Archivística ofrece soluciones específicas. Y en su campo de acción estas soluciones 
específicas a los retos planteados por la sociedad de la información es lo que 
conocemos como gestión de documentos. 

Gestión de documentos viene a ser la traducción literal del término 
norteamericano Records Management, que también podemos traducir como gestión,, 
de documentos administrativos, pues en inglés el término record tiene la acepción 
de documento administrativo, frente al término archive, que además de archivo 
significa documento histórico. Podemos definir la gestión de documentos como el 
conjunto de tareas y procedimientos orientados a lograr una mayor eficacia y 
economía en la explotación de los documentos por parte de las administraciones. 
Según A. Ricks [1979] el ámbito de la gestión de documentos se extiende al ciclo de 
vida completo de los documentos, desde su producción hasta su eliminación final o su 
envío al archivo para su conservación permanente. El obJeto, está dirigido ti asegurar 
una documentación adecuada, evitar lo no esencial simplificar los sistemas de creación 
y uso del papeleo, mejorar la forma en como se organizan y recuperan los documentos, 
proporcionar el cuidado adecuado y el almacenamiento a bajo coste de los documentos 
en los archivos intermedios, y asegurar el expurgo adecuado de lós documentos que no se 
necesitan desde hace tiempo en la gestión de los asuntos del momento. 

PROPIEDADES DE 1A INFORMACIÓN OBJETO DE IAARCHIVÍSTICA 

Hasta ahora venimos refiriéndonos a la gestión de los documentos, cuando 
podría interpretarse como algo del pasado, frente a la información como objeto de 
tratamiento, una materia con la que trabajan otras disciplinas que parecen 
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converger y llevar a la Archivística hacia su completa fagocitación. Desde los 
últimos años del siglo XX se vienen derramando ríos de tinta acerca de la 
indistinción entre lo que tradicionalmente hemos distinguido como archivos y 
bibliotecas, después también centros de documentación, a los que se han añadido 
desde los años setenta y ochenta un sinnúmero de nuevos nombres establecidos en 
función de matices e incluso de modas. Posteriormente se ha tratado de corregir 
esta dispersión englobándolos todos bajo una disciplina única, cuyo nombre varía 
desde gestión de la información a infonomía, por ser la información la materia 
prima común con la que se trabaja [J.R. Cruz Mundet, 2001, 67-69]. 

La información es el espacio común, en efecto, pero es un espacio común 
genérico, y ello por dos causas. En primer lugar, la información es la casa común 
también de los informáticos y de los periodistas, cuando menos, y aunque manejen 
el mismo sustento, nadie los confunde, ni mucho menos aspira a integrarlos en una 
sola profesión y disciplina. En segundo lugar, la información con la que trabajamos 
los archiveros es diferente por su naturaleza. Los paradigmas tradicionales que han 
delimitado y distinguido nuestro ámbito -la procedencia, los valores, y los 
caracteres diferenciadores de los documentos, éstos últimos sistematizados por 

Schellenberg1
- han puesto el acento en la materialidad y en el contexto de los 

documentos, lo que ha llevado a poner en duda su validez en la sociedad de la 
información. Esta incertidumbre se desvanece, en cambio, si analizamos los rasgos 
característicos y exclusivos de la información objeto de la Archivística, mediante un 
paradigma nuevo que emana de la propia naturaleza del binomio documento
información. En mi opinión, lo que distingue a la información con la que 
trabajamos los archiveros es que siempre cumple con estas tres condiciones 
simultáneas, las cuales constituyen características definitorias2

: 

1 Es una información interna, producida por personas (físicas o jurídicas) en el 
desarrollo de sus actividades, de forma necesaria e inevitable. 

1 TR. SCHELLENBERG: The Management of Archives, New York, Columbia Universiry Press, 
1965,pp.66yss., 122-143. 

2 J.R. CRUZ MUNDET: "La enseñanza de la Archivística en la Universidad: orígenes, rnzones 
y características de un proyecto", en Boletín de ACAL, 34, 1999, 20-24. 
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2 Es una información previsible, por cuanto es fruto de procesos establecidos, 
sean los procedimientos administrativos (caso de las Administraciones Públicas), 
sean Jos procesos de negocio (caso de las organizaciones privadas), sea la gestión de 
las actividades propias de las personas físicas en las que no interviene la voluntad 
creanva. 

3 Es una información reglada, en su creación, uso y conservación. La creación 
de todos estos documentos está recogida y regulada por normas legales y/o de 
procedimiento interno. Su utilización (tramitación, acceso, información, 
obtención de copias) también está sancionada por normas legales de carácter 
público -incluidas las de defensa de la privacidad- y/o por normativa interna de las 
organizaciones privadas. Su conservación, entendida en términos-de eliminación o 
conservación, asimismo está regulada por normas. 

Los documentos y la información propios de otras disciplinas vecinas no 
cumplen estas tres condiciones. Son resultado de actividades voluntarias y creativas 
o científicas, no son previsibles porque no están preestablecidos, y su regulación es 
variable y rara vez va más allá de la defensa de la propiedad intelectual e industrial 
o de la protección del patrimonio bibliográfico. 

I.DS COMPONENTES DE UN SISTEMA DE GFSTIÓN DE DOCUMENTOS 

La gestión de documentos se encuentra estrechamente ligada al concepto de 
ciclo viral de los documentos y, en consecuencia, presenta tres fases: creación, uso 
y expurgo de los documentos, encendiendo por expurgo la valoración, selección y 
eliminación. Según J. Llansó [1993] recogiendo las opiI;iones de los teóricos 
norteamericanos, la gestión de documentos puede definirse como una 
aproximaci6n lógica y práctica a /,a creación, mantenimiento y uso, y expurgo de los 
documentos y de /,a información que estos contienen. Con un programa de gestión de 
documentos operativo, una organización puede controlar /,a calidad y la cantidad de la 
documentación que crea, mantiene la información de forma útil a sus necesidades y 
puede seleccionar la información de manera eficiente cuando ésta carece de valor a largo 
plazo. Un programa de gestión de documentos incluye muchos elementos: formularios, 
informes, correspondencia, circulares, correo, archivos de gestión, reprografía, 
calendarios de conservación, protección de documentos esenciales, conservación y 
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expurgo. Cada uno cuenta con unos principios, prácticas, métodos y técnícas propias, así 
como con un número de útilef tecnológicos que dan más eficiencia, efectividad y 
economía. 

La gestión de documentos, como lo es la función archivística de la que deriva, 
es una función transversal que implica a toda la organización y afecta a sus 
procedimientos, por lo tanto debe estar integrada en una posición de alta dirección 
de una organización. Pero además, para que la gestión de documentos sea un motor 
de calidad, de eficiencia y de economía en la actuación de una organización, es 
necesario que cuente con una serie de elementos que lo configuran, definen y 
caracterizan. Esquemáticamente son los siguientes componentes del sistema: 

l . Los subsistemas. 
2. Las herramientas funcionales. 
3. Las herramientas normativas. 
4. Las herramientas operativas. 

Los SUBSISTEMAS son los clásicos que representan el ciclo vital y que podemos 
resumir en el siguiente esquema: 

ELEMENTOS DE UN SISTEMA. 
Los subsistemas. 

Gestión Gestión Gestión 

Intermedio 

Histórico 
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Ciclo vital 
años fase 
0- 1 Creación y uso 

1-15 Uso y disposición 

> 15 Uso y conservación 



Revista d'Arxius 2002 

El archivo de gestión. Los documentos en fase de tramitación, así como 
los que son de uso frecuente para la gestión de los asuntos corrientes, están 
bajo la responsabilidad y manejo directo de las unidades administrativas, de 
ahí que sea más conocido como archivo de oficina. Tradicionalmente se ha 
considerado que la documentación debe de permanecer en esta fase durante 
cinco años una vez finalizada su tramitación, sin embargo, y a la luz de la 
experiencia, este plazo resulta excesivamente amplio, por varias razones. La 
información útil para la gestión prescribe cada vez en plazos más cortos, de 
modo que pasado un año, en la mayoría de los casos, los expedientes 
conclusos no son empleados; por otra parte, las administraciones producen 
en cinco años mucha más documentación de la que razonablemente pueden 
alojar en sus oficinas, con un coste muy elevado y el inconveniente que la 
información redundante añade: dificultar las búsquedas precisas. 

El archivo intermedio. Tan pronto como la documentación deja de ser 
utilizada con frecuencia, ha perdido prácticamente la utilidad por la cual 
había sido creada (la gestión), las oficinas la remiten al archivo siguiendo los
plazos y procedimientos establecidos por el archivero. Ésta es la etapa de 
concentración de los documentos cuyo uso para la gestión es hipotético, pero 
no seguro y se caracteriza por asegurar la instalación masiva de documentos 
a bajo coste. Las tramitaciones están conclusas, pero un recurso o el regreso 
sobre un asunto determinado puede hacerlas regresar a la fase anterior. A 
partir de esta fase y en adelante, la documentación está bajo la 
responsabilidad y manejo directo del archivero. 

El archivo histórico. Transcurridos quince o más años a partir de la fecha 
de los documentos, salvo casos específicos, los documentos seleccionados por 
su valor informativo, histórico y cultural, se conservan a perpetuidad, en 
condiciones que garanticen su integridad y transmisión a las generaciones 
futuras, por cuanto constituye parte del patrimonio histórico de las naciones 
y, por ende, de la humanidad. , 

LAs HERRAMIENTAS FUNCIONALES -como su propio nombre indica- son aquellas 
que desarrollan las funciones específicas de la gestión documental, en esencia: 

1. El control documental. 
2. La clasificación y la ordenación. 
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3. La descripción. 
4. La instalación y almacenamiento. 
S. Valoración, selección y eliminación. 
6. La transferencia de fondos. 
7. El programa de documentos vi cales y de prevención 

de emergencias y desastres. 

Las herramientas normativas establecen el marco en el que se desenvuelve la 
gestión de documentos desde dos perspectivas, una propiamente reglamentaria y 
otra procedimental: 

l. El Reglamento del Sistema de Gestión de Documentos y Archivo. 
2. El Manual de Procedimientos. 

LAs HERRAMIENTAS OPERATIVAS aseguran la funcionalidad del sistema desde un 
punto de vista operativo: 

La formación de usuarios. 
El cuadro de interlocutores. 

IAS HERRAMIENTAS FUNCIONALES 

1. EL CONTROL DOCUMENTAL 

El control documental es un sistema para gestionar, distribuir y registrar los 
documentos creados por una organización. El aspecto más importante de toda la 
actividad de control documental es la meticulosa creación y mantenimiento de 
documentos exéelentes, porque la mayoría de las organizaciones son vulnerables en 
sus procedimientos de control documental canto como en su sistema de archivo. 
Asimismo, uno· de sus objetivos centrales es reducir el número y el volumen de los 
documentos utilizados en la resolución de los asuntos. Bajo la dependencia 
orgánica de la máxima autoridad administrativa y responsabilidad del archivero, se 
trata de un grupo o comisión dirigido por el archivero y en el que se integra un 
número fijo de representantes de nivel de las áreas que componen Ia entidad, y un 
número reservado en cada ocasión a representantes de los departamentos cuyos 
procedimientos y documentos sean objeto de trabajo. Los miembros del grupo 

16 



Revista d'Arxius 2002 

poseen un conocimiento profundo de la organización y de su funcionamiento, 
asimismo deben recibir formación en técnicas documentales. 

Un sistema de control documental es necesario para asegurar que: 

1. Todos los documentos han sido escritos por individuos que conocen la 
actividad que está siendo descrita. 

2. Los documentos han sido revisados por otros en la organización que están 
familiarizados también con la actividad descrita. La revisión asegura que todos los 
aspectos de la actividad han sido bien redactados y que ese documento es adecuado 
y completo. 

El control de documentos comporta una serie de actividades a las que ni las 
organizaciones, en especial las Administraciones públicas, ni los archiveros habían 
prestado atención, pero que se revela como uno de los ejes centrales de la función 
a la que nos estamos refiriendo. El control documental implica una serie de 
desarrollos que podemos representar esquemáticamente del siguiente modo: 

1.1 Diseño normalizado de los documentos. 
1.2 Reingeniería de procedimientos. 
1.3 Catálogo de documentos. 
1.4 Catálogo de procedimientos. 
1.5 Control del flujo documental. 

Se trate de organizaciones que basen sus actuaciones en documentos en papel, 
ya de aquellas que lo hagan sobre documentos electrónicos, ya de tipo mixto como 
lo son aún la mayoría; resulta de vital importancia el uso de documentos excelentes, 
especialmente diseñados por personas expertas en la materia, para recoger la 
información y ser soporte de las actividades para las que son concebidos. Del 
mismo modo es clave controlar su distribución dentro y fuera de la organización, 
para garantizar el acceso a las personas adecuadas y la inaccesibilidad a quienes nada 
tienen que ver con los procesos soportados en ellos. Esto constituye, al mismo 
tiempo, la piedra de toque para poder llevar adelante políticas eficaces de control 
sobre la impresión y la reprografía. 

' 
El control documental también afecta a la normalización y a la simplificación 

de los procedimientos, eso que se conoce como reingeniería de procedimientos. 

17 



.... =IACIÓ D'AAXMRS VAIJ:NCl~S ; 

Consiste en aplicar los principios y las técnicas de la reingeniería de procesos sobre 
los procedimientos de las organizaciones de cara a eliminar aquellos que no sean 
necesarios o hayan desaparecido, y de actualizar, racionalizando y simplificando, los 
que sean necesarios para la conducción de las actividades. De este modo cada 
procedimiento normalizado se verá reflejado en docunientos normalizados, y los 
pasos, tiempos y efectos, controlados. [ 

En fin, todo esto cae de lleno, como la gestión de documentos en sí, en la 
racionalización y en la economía de medios, porque de lo que se trata es de 
conseguir que las organizaciones consigan gestionar su información en términos de 
economía. Racionalización y economía de medios, que se derivan del desarrollo de 
las funciones archivísticas descritas. Son economías tangibles (espacio, 
equipamiento, personal, tiempo, seguridad ... ) e intangibles o difíciles de cuantificar 
(valor de la custodia de los documentos, de la información accesible ... ) y que sitúan 
al archivo entre los servicios que generan beneficios, los cuales se sitúan por 
término medio en el 50% sobre los gastos/inversiones realizados. 

2. LA CLASIFICACIÓN Y LA ORDENACIÓN 

Son herramientas fundamentales para la explotación de la información al 
servicio de la gestión y de la toma de las decisiones. Clasificar consiste en agrupar 
jerárquicamente los documentos estableciendo agregados o clases, desde los más 
específicos a los más amplios, y la clasificación es un modelador de información 
que sirve para normalizar la denominación de las series y, por ende de los 
expedientes, de modo que diferentes individuos y en distintos momentos y 
circunstancias denominarán de la misma manera a los distintos expedientes 
pertenecientes a una misma serie. Además, el cuadro de clasificación constituye una 
herramienta de búsqueda de la información inigualable, por cuanto permite 
acceder a la misma con lógica, coherencia y exclusividad. Se podría pensar que con 
los ordenadores todo está resuelto y ya no es necesario clasificar, pero sería 
engañarse, pues es precisamente en un sistema informático donde el cuadro de 
clasificación alcanza su mayor utilidad. Se trate de documentos administrativos, 
libros o cualquier otra cosa susceptible de ser descrita en una base de datos para su 
posterior consulta, uno de los principales quebraderos de cabeza son los términos 
por los cuales se · recupera la información. Si bien los programas permiten las 
búsquedas en texto libre, lo cierto es que como un mismo objeto puede ser descrito 
de múltiples formas el resultado presenta una alta tasa de ruido (información que 
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no tiene nada que ver con lo que buscamos) y pérdidas (información que puede 
interesarnos pero que no se recupera por estar descrita de otra manera). El cuadro 
de clasificación resuelve este problema, ya que es posible acceder directamente a la 
información concreta a través de la materia, el nombre, ... como cualquier sistema 
de información, y además hacerlo a través de las agrupaciones (desde la sección a 
la serie) cuya denominación está normalizada. 

Si la clasificación consiste en agrupar jerárquicamente los documentos 
estableciendo agregados o clases, desde los más específicos a los más amplios en 
diversos niveles; la ordenación es una tarea material consistente en relacionar unos 
elementos con otros de acuerdo con un criterio establecido de antemano, bien sea 
la fecha, las letras del alfabeto, los números ... La ordenación se aplica sobre diversos 
elementos o en diferentes niveles: los documentos, los expedientes, las series, etc. 

3. LA DESCRIPCIÓN 

La descripción de los documentos constituye la parte culminante del trabajo 
archivístico y viene a coincidir exactamente en su finalidad con la de la propia 
documentación: informar. Si ésta es clasificada, ordenada ... en definitiva, conservada, 
es porque contiene información; si existen los archivos y sus profesionales no es por la 
mera complacencia de guardar objetos por valiosos que sean, sino por la necesidad de 
obtener información precisa en distintos momentos y para múltiples finalidades. Es una 
tarea primordial del quehacer archivístico y una consecuencia ineludible de la 
organización de los fondos, encaminada a poner los documentos en servicio, es decir, 
hacer de ellos un útil disponible para la sociedad. A tal fin, se establecen una serie de 
vehículos, los instrumentos de descripción o de información, que median entre los 
consultantes y el acervo documental, previendo a diferentes niveles las interrogaciones 
susceptibles de ser planteadas, y respondiendo a su finalidad central: la información. En 
definitiva, el objeto de la labor descriptiva es el hacer accesibles eficazmente los fondos 
documentales [Cruz Mundet, 1996-1, 255]. 

Los procedimientos de descripción resultan útiles al sistema archivístico en 
general y a cada unidad administrativa en particular. En un sistema de gestión 
documental bien estructurado, el servicio de archivo deberá establecer un plan de 
descripción adaptado a las cara-cterísticas de los documentos y a las necesidades de 
los usuarios, basado en un formato común de descripción en el que se contemplen 
todos los campos o elementos de datos necesarios, siguiendo la norma archivística 
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para la descripción, más conocida por su acrónimo inglés ISAD (G) -International 
Standard on Archiva/ Description (General). 

4. LA INSTALACIÓN Y ALMACENAMIENTO 

La instalación es una tarea que, como su propio nombre indica, consiste en la 
ubicación física de los documentos en las estanterías mediante unidades de 
instalación, ya sean cajas, legajos o libros para ofrecer mayor protección a los 
documentos y resistencia a los agentes nocivos (luz, polvo, etc). Mediante cajas 
especiales, de cartón no ácido y resistente, y mobiliario adecuado, las estanterías 
fundamentalmente, 1a instalación persigue almacenar los documentos en 
condiciones cales que sean accesibles en todo momento y circunstancia, que lo sean 
asimismo en términos de seguridad, tanto arquitectónica y ambiental, por lo que 
pueda afectar a su seguridad física, como de seguridad de la información. La 
información se protege mediante el uso de sistemas de identificación de las 
unidades de instalación que por sí mismas no permitan reconocer su contenido, al 
tiempo que faciliten la localización de los documentos, algo que se consigue 
mediante la numeración continua de las cajas, y mediatizando el acceso a través de 
la consulta de los instrumentos de descripción, que cuentan con protocolos de 
acceso que garantizan la protección de la información. Los documentos se protegen 
desde el punto de vista físico, además, mediante el adecuado acondicionamiento de 
los locales que eviten la acción negativa de los factores climáticos y ambientales, los 
biológicos y los mecánicos[]. E. Simonet Barrio, 1992]. 

5. VALORACIÓN, SELECCIÓN Y ELIMINACIÓN 

Son muchas y muy poderosas las razones razones por las cuales han de 
conservarse los documentos tras su periodo de plena validez administrativa, como lo 
son los motivos por los que resulta imposible conservarlos en su totalidad y aún en· 
parte. La creciente intervención de las administraciones en múltiples aspectos de la 
vida social, ya en el ámbito colectivo, ya en el privado, ha producido la denominada 
inflación de la documentación contemporánea. La buena marcha de un sistema de 
archivo está condicionada por la solución de un problema clave: destruir lo accesorio 
para poder conservar lo útil. Téngase en cuenca, además, que las tecnologías de la 
información, lejos de las previsiones iniciales, han hecho que la producción de 
documentos en papel siga aumentando. Según un estudio norteamericano [Attinger, 
1992,8,1), a comienzos de la década de los 90, el 90% de la información ~staba en 
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papel. Asimismo el informe ponía de relieve que, con independencia del soporte, el 
problema que representa la inflación de la información y su gestión adecuada, dista 
bastante de haber sido solucionada. La información interna de las organizaciones se 
incrementaba por entonces a un ritmo del 20% anual, además las previsiones eran 
que el volumen de los documentos conservados en los USA se duplicara en cinco 
años (1991-1996), nuevamente en los cuatro siguientes (1996-2000) y se doblara a 
su vez en los dos y medio siguientes (2000-2003). 

Resulta imposible conservarlo todo pues: 

• El documento no es un fin en sí mismo. Desde el momento en que 
pierde su valor administrativo y legal, y el histórico no es consistente como 
para justificar los costes y problemas que su conservación implicaría, debe ser 
destruido. 

• La función de la conservación de documentos no es acumular todos los 
productos administrativos, de cualquier modo y en cualquier condición, sino 
organizados y en servicio, es decir, de forma que sean comunicables. 

• Tanto la conservación como la sustitución implican costes, irracionales 
si no los justifica la calidad informativa de los documentos. Cabría pensar, y 
así lo han expresado algunos autores, que las nuevas tecnologías son la 
solución para evitar el expurgo. Algunas empresas del ramo, si bien no lo 
plantean como una alternativa a la eliminación, vienen ofreciendo primero 
la microfilmación, después la digitalización, como panacea para resolver la 
problemática del archivo, especialmente la del espacio. Sin embargo, 
pretender trasladar a distinto soporte la documentación que no presenta 
valor alguno, no deja de ser una visión simple que no supera el más somero 
análisis. En primer lugar conviene aclarar que la documentación inútil y que 
estorba no hay por qué conservarla pues, siendo su potencial informativo 
endeble, su destino es la destrucción. En segundo lugar, los procedimientos 
de sustitución son operativos cuando se aplican sobre documentos 
necesarios, pero no en otro caso. Es posible e incluso conveniente duplicar 
los documentos importantes para garantizar su conservación, aun en el caso 
de que los originales sean destruidos por razón inopinada, para evitar que la 
consulta excesiva los deteriore, o por cualquier otra causa justificada; pero 
hacerlo con aquellos que nunca serán consultados, cuya información carece 
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de interés tan pronto ha finalizado la actividad por la cual habían sido 
creados, carece de lógica. 

El futuro de los documentos no es una decisión arbitraria, sino reglamentada y 
concienzuda para garantizar la conservación de los constitutivos del Patrimonio 
Histórico y la inalienabilidad de los derechos colectivos e individuales contenidos 
en ellos. Hasta hace menos de cien años [Duchein 1983, 41 y ss.] nadie se 
planteaba graves cuestiones sobre la legitimidad del expurgo, basada en criterios de 
valoración por entonces corrientes: la defensa de los derechos del Estado y de los 
particulares, los acontecimientos importantes, eran las razones que justificaban la 
conservación. Los mismos historiadores, embarcados en la historia evenemencial, 
dinástica, institucional, no veían gran utilidad en la documentación administrativa, 
más allá de su valor de gestión. Hoy día, t' en cambio, las cosas se complican 
sobremanera. La evolución de las ciencias sociales y de sus métodos de análisis, el 
desarrollo del derecho ciudadano de acceso a la documentación pública, la 
salvaguarda legal del Patrimonio Histórico, el creciente interés que despiertan los 
archivos en la sociedad, coinciden con la agudización del problema, pues cada vez 
se produce más papeleo y las posibilidades de conservarlo Íntegramente son 
menores. La archivística moderna ha establecido y continúa desarrollando una serie 
de principios rectores del proceso, orientados a garantizar lo mejor posible la 
correcta conservación. A pesar de los criterios de valoración y de selección 
documental, el expurgo es un aspecto tan crucial como complicado de la función 
archivística y los resultados plantean todavía importantes dudas. 

El expurgo es un procedimiento que comprende tres etapas sucesivas: 
valoración, selección y eliminación. La valoración consiste en el estudio de las series 
documentales: su origen funcional, los actos que recogen, su valor administrativo, 
legal e histórico, de información y de investigación, presente y futuro. Con la 
selección se determina el destino de los documentos a partir d~ su valor y los plazos · 
de conservación/ destrucción. La eliminación es el acto por el cual los documentos 
determinados son destruidos, bien en su totalidad bien conservando alguna 
porción elegida por muestreo; de modo que solamente pasan al archivo histórico 
los seleccionados para su perpetua conservación. Su ejecución directa es 
responsabilidad del archivo intermedio, quien la realizará de acuerdo cori el cuadro 
de expurgo. 
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Todo el procedimiento es responsabilidad del servicio de archivo, aunque no 
queda exclusivamente en manos de los archiveros, sino de una comisión de 
expertos, constituida como un grupo de estudio del que forman parte al menos 
representantes cualificado de los departamentos que han generado los documentos, 
asesores jurídicos, investigadores y archiveros. Al estar presentes todos los grupos 
interesados en el proceso documental: creadores, juristas, usuarios y gestores, que 
representan el abanico más amplio de puntos de vista, se obtienen las máximas 
garantías de que el resultado se acerque al ideal objetivo en la medida de lo posible. 
Su función consiste en estudiar, evaluar y establecer los principios o pautas por los 
cuales se atribuye a las series documentales un grado de valor que va desde el cero 
al absoluto, y la selección consiguiente. 

Dada la importancia de los documentos públicos y la responsabilidad que 
representa su valoración, requiere una mínima normativa legal que señale las 
funciones y competencias de las comisiones y regule sus actuaciones; esto se suele 
hacer contemplándolas en la legislación archivística, posteriormente desarrolladas 
por la.vía reglamentaria. 

6. LA TRANSFERENCIA 

Continuando el ciclo de vida de los documentos, llega un momento en el que 
estos no son necesarios para la gestión administrativa corriente y en las oficinas 
ocupan un espacio que es necesario liberar para ser ocupado por los de nueva 
creación. Ya hemos señalado que transcurrido un año desde la fecha de su creación, 
aproximad;mente el 90% .de los documentos no vuelven a ser utilizados, incluso 
de los restantes una buena parte son objeto de consultas ocasionales y no 
previsibles, por lo que tampoco merece la pena mantenerlos en las mismas unidades 
de gestión. A parrir de aquí los documentos pasan a una nueva fase, denominada 
edad intermedia que puede prolongarse hasta los 25 o 30 años, fechas a partir de 
las cuales la mayoría de las legislaciones les confieren valor histórico . 

. Durante esta edad los documentos siguen perteneciendo a los organismos 
productores, el archivo es depositario y responsable de su gestión. Las características 
del archivo intermedio y hasta su denominación dependen de la dimensión de la 
organización a la que sirven, de modo que físicalT!,ente puede ser el archivo general 
de la entidad, compartiendo instalaciones con los documentos históricos, hasta uno 
o más edificios dedicados exclusivamente a ello. Sea como fuere, en todos los casos, 
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el traslado de los documentos desde las oficinas al archivo intermedio, se realiza de 
forma ordenada, con periodicidad y en plazos de tiempo determinados, observando 
una serie de procedimientos denominados de transferencia. 

La transferencia o remisión de fondos es el conjunto de procedimientos 
mediante los cuales la documentación es remitida de una etapa a otra del archivo, 
siguiendo el ciclo de vida de los documentos; así en un ~istema archivísrico básico 
las oficinas envían sus fondos al archivo general, en un sistema extenso (estatal, 
autonómico, ... ) las oficinas transfieren los documentos a sus respectivos archivos 
administrativos, desde éstos al intermedio y de aquí al histórico. En resumen, 
consiste en trasvasar los fondos de una etapa a otra de acuerdo con la edad de los 
documentos, pero no de cualquier manera sino observando unas reglas y unos 
plazos de obligatorio cumplimiento. Esca operación, esencial para el tratamiento 
archivístico y ampliamente observada en la acrualidad, ha encontrado -y aún 
soporta a veces- serias resistencias por parte del personal administrativo empeñado 
en remitir la documentación cuando ésta amenaza con devorar su espacio de 
trabajo. Sólo entonces, y además de forma desordenada, . se preocupan por 
despacharla. El resultado en estos casos es nefasto para codos. El archivero se 
encuentra abrumado por una masa de papel que en su momento fueron 
expedientes, y debe malgastar su tiempo y escasos recursos de personal en 
reconstruir las series, ordenar los expedientes, ... ; mientras las oficinas desconocen a 
ciencia cierra qué es lo que se ha enviado y l~s búsquedas documentales conllevan 
grandes pérdidas de tiempo, por no saber si determinado expediente obra en su 
poder o ha sido enviado al archivo. 

7. EL PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES Y DE PREVENCIÓN DE EMERGENCIAS 

Y DESASTRES 

Una emergencia es una situación negativa desarrollada de forma repentina e 
inesperada y que exige una acción inmediata. Generalmente las emergencias son 
de corta duración, por ejemplo un fallo eléctrico o una caída en el fluido, la 
interrupción de las comunicaciones a través de la RDSI (Red Digital de 
Servicios Integrados) de la que dependen en buena medida las telecomu
nicaciones. Un desastre es un suceso inesperado que produce destrozos de 
amplio espectro y cuyos efectos adversos son de larga duración, por ejemplo un 
incendio o una inundación. 
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Dada la posiblidad de que se produzca una situación de emergencia o un 
desastre, las organizaciones deben estar preparadas para que en cales casos sus 
actividades esenciales no se vean paralizadas. En consecuencia, deben identificar sus 
funciones críticas y los documentos necesarios para desarrollarlas. Asimismo es 
importante identificar los documentos que conrienen los derechos legales y 

financieros, tanto de la organización como de las personas directamente afectadas 
por las acciones de la organización. Por fin, necesitarán desarrollar un plan para 
responder a las emergencias o a los desastres. 

El origen de estos planes se sitúa en los USA, allá por los años 50 del siglo XX 
con motivo de la Guerra Fría. Ante la posibilidad de un nuevo conflicto mundial 
y del consiguiente ataque nuclear a su territorio, las autoridades estadounidenses 
vieron la necesidad de incluir entre sus planes preventivos, uno que preveyera 
asegurarse que la documentación necesaria para el funcionamiento de las 
Administraciones Públicas en el peor de los supuestos, estuviese protegida y 
operativa en todo momento [National Archives and Records Administration, 
1996). Más adelante se fue viendo la conveniencia de ampliar su operatividad a 
otros supuestos como los desastres naturales y los atentados terroristas. 

Las tecnologías de la información han introducido nuevos motivos de riesgo, ya 
que cada vez desempeñan un papel más importante en la gestión de las 
organizaciones, y la información electrónica puede ser alterada o borrada con 
mayor facilidad que la información soportada en otros medios. 

Una vez más, la dirección del programa es responsabilidad del archivero quien 
en conjunción con un comité en el que estén representados todos los 
departamentos o divisiones de la entidad, deberá establecer una estrategia al 
respecto y basada en: 

• Identificar las posibles causas y establecer los niveles de riesgo, en 
función de los cuales determinar el tipo de protección o respuesta requerida. 
Si se trata de desastres naturales (huracanes, inundaciones, terremotos, 
infecciones por mohos, hongos, carcoma, ... ) habrá que considerar las 
condiciones de la región. Los supuestos pueden ser debidos a causas no 
naturales, sino a factores de riesgo como puede ser el fuego, fugas de 
productos químicos, sabotajes, atentados terroristas, piratería informática, 
disturbios, ... 
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• Determinar cuales son las actividades crmcas que la entidad debe 
desarrollar en condiciones extremas e incluso en instalaciones diferentes a las 
suyas. 

• Identificar cuales son los documentos que sostienen dichas actividades 
críticas y la reanudación de las operaciones normales. 

• Identificar cuales son las series documentales o los sistemas de 
información electrónica, que contienen la información necesaria para 
proteger los derechos legales y financieros de la entidad y de las personas 
directamente afectadas por la acción de la entidad, y conservar copias de 
dichos documentos. 

• Establecer y llevar a cabo un plan para recuperar los documentos 
dañados en una emergencia o en un desastre. 

El programa debe ser un documento estructurado al modo de un manual de 
procedimiento, en el que se describan, en primer lugar, los documentos virales, 
basándose para ello en el cuadro de clasificación y en el de expurgo, 
fundamentalmente. Según diversos estudios entre el 1 y el 7% de los documentos 
de u~a entidad pueden ser considerados como vitales. 

LAS HERRAMIENTAS NORMATIVAS 

1. EL REGLAMENTO DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE ÜOCUMENTOS Y ARCHIVO 

Es la norma básica de referencia que establece y garantiza el pleno desarrollo 
funcional del Sistema: su ubicación, estructura, recursos y régimen de 
funcionamiento. Como ya se ha señalado es fundamental 1a ubicación del Sistema 
en una posición de top management para que pueda actuar transversalmente en la 
organización, como lo es que dependa de un mando único con autonomía de 
gestión, con capacidad para desarrollar sus competencias. Competencia5, tanto 
exclusivas como compartidas, que deben quedar reflejadas con total exactitud, 
como debe hacerlo su estructura organizativa y los recursos afectos, en especial los 
humanos. 
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2. EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

Es un documento compuesto y abierto que normaliza y armoniza el desarrollo 
y el cumplimiento opeerativo de los procedimientos de uso y archivo de los 
documentos en toda la organización. 

LAS HERRAMIENTAS OPERATIVAS 

1. LA FORMACIÓN DE LOS USUARIOS 

El funcionamiento adecuado del Sistema descansa en el conocimiento, en la 
comprensión y en la capacidad de uso de las herramientas por parte de todos los 
elementos implicados de una organización, que deben ser objeto de una formación 
instrumental y continua que les permita además de su explotación, poder participar 
en su desarrollo, de acuerdo con los distintos niveles establecidos .. 

2. EL CUADRO DE INTERLOCUTORES 

Es necesario establecer interlocutores en todos los departamentos que 
estructuran una organización, que asuman la responsabilidad añadida de conexión 
con el Sistema a efectos organizativos. 
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