
Indice 

10廿oduccion................................. ・・ ・e ・e ・...・M ・..・・........…・…“ 13

1. Hj.toria de 10 archivistica.. “……0・・.............・e・….............................. 17 

1. EI ongcn de 105 archjvos， de la Archjvistica y su periodizaci6n .....，.......，.... 17 

2. La Antiguedad ......ーー ー ーー・ 21 
3. La Edad Media ...................・・ e ・ 0・.........................… 25 

4. EI Antiguo Regimen ....・e・e・e・"....， ・...・・0・....................................................... 29 
5. EI pcriodo de desarrollo archivisti∞........................................................... 39 

2. Lo. conceptos de documento y de arcbivo ..・…・・................… 55

1. EI do叩 mento.................…...・……・・・…“・0・“ “・・ 0 ・ 55 
1.1 Concepto・・0・...・e・.. ・・ e ・….........・0 ・ .......... ・ 55 
1.2 C町田t町田 ................................................................................... 57 

1.3 V.1o問.................................................................................................. 59 

1.4 Especificidades de1 docu皿entoelectr6nico..・"…・ ……ー・ 60 

1.5 Los metadatos ................ ・ 0 ・".....・0・・...，.........…… ................. 61 
1.6 Requi.itos p町ヨ lagestion de documentos electronicos ...................... 64 
1.7 /，Documen回 e1町tr6nico0 infom祖ci6nel即位6nica7......................... 65 

1.8 A1gunos m凶05usos de la voz“documentoぬ，.."........・".，・e・................ 67 
2. E1 町"Cwvo.............・H・..・......…...・・ ω・...，...........・ .................................... 68 
2.1 Concepto…・ 0・・ e・ .................................................................. 68 
2.2 fUD目。ncsde 105 archivos .........，..... .........，......................................... 71 

2.3 Etapas 0 subsistemas del archivo・・e・e・.....・M・........ー… ..............・ 75 

7 



3. La Arcbivistica: 11四aciencia emergente........... 

1. El concepto de Archivistica 

2. L田 divisionesde la Archivistica 

2.1 んeaespecifica 
2.2 Area aplicada 0 a山 iliar

3. Los paradigmas... 

3.1 El principio de procedencia .....… 
3.2 El cic10 de vi曲 delos documentos. 
3.3 El concepto de continuidad de 105 docwncntos. 

4. EI estudio de La Archi叶sticay su co回目.uencia:el archivero 

4. Las cienci回 auxiJ.jaresde 1. Archivistica .. 

1. La paleog同fla.........

2. La diplomatica .，.. 
3. La cronologia."......・・ 0・
4. La historia 

5. EI derecho. 

ιLas tecnologias de la informaCIon y de las com山:ucacIones
7. La lingi.iistica 
8. La adminis甘acion

5. EI archivo en sus primera. f.ses .... ...・o・-

1. La organizacion del sistema de町chivo白sepreliminar ..，................ 

1.1 La investigaci6n p田liminar

1.2 El analisis de la actividad 

1.3 Jdentificacion de I出回cesl白desrespecto de 105 documentos 

1.4 Valoracion de 105 sistemas existentes 

1.5 Identi日caci6nde las estrate五~as para satisfacer I田 necesidadesde 

gestion de los documentos 

t.6 Diseno de四 sistemade gestion de documentos ..... .......・

1.7 Implementaci6n de un sistema de g.回 ionde documentos ..... 
1.8 Re.円si6n................................. .. 

2. EI archivo y la gestion de procesos .......一。

3. Ela四凶vode ofic出a:papel del archivero 

3.1 lngre回 yregistro de 108 documentos... 

3.2 Herramientas de organizacion en los archiv08 de oficma 
4. EI prog悶mad.e prevencion de riesgos 
5. EI exped出口teadministrativo .. 

5.1 Partes del expediente 

5.2 La位'amitaci6n....・0・・....
5.3 Procedimientos practicos 

6. EI archivo inter田 ed.io....……ー
1. Origenes y funciones del archivo凹t田祖国io

2. Co田町民iony eq山pamiento

s 

守

，

勺

，

勾

3
q
J
ぷ
υ
κ
u
勾
J

O

Y
今
J

ゐ

4
U

守

f

巧

1

0

。。e
o
o
a
u
o
o
o
o
n
y
n
y

103 

103 

105 

106 

107 

108 
109 
110 

111 

113 

113 
115 

116 

117 

117 

句
、

d
t
J
a
aマ
刈

斗

£

J

守

J
Q
J
nツ

r
O
司

，

司

r
n
y
A
U

今

L

q，
&
内

Jb
今

ι
内
，
ゐ
今
，
ゐ
ぺ
，
ム
内

4
1
d
句
、

d
苛
d
弓

3

A“
寸

l
i
l
l
i
1
1
1
1
1
1
1
1
 
143 

143 

145 



3. Servicios 

3.1 La instalacion 

3.2 Clasificacion 

3.3 Descripcion 
3.4 Inform田 ion

3.5 Eliminacion 

7. EI archivo hi.torico y la funCIon cultural de 10. archivo. 

1. Los nuevos usuarios 

2. El marketing cultural de archivos 
2.1 Los田 uariosmtemos 

2.2 Los usuarios extemos...................................... 

2.3 Reglas basicas de promocion 
2.4 Los servicios del archivo historIco 

3. El servicio a la田vestigacion

4. L回 expoSlClones

4.1 La eleccion del tema 

4.2 Tipologia 

4.3 EI montaje 

5. El servicio educativo 

8. Los .i.te皿asarchivisticos. 

1. EI Sistema Espanol de Archivos 

1.1 EI Sistema de Archivos de la Administraci6n Geoeral del Estado 

1.2 Orgaoos 
ト3 Servicios 

1.4 Centros 

1.5 Los s国emasarchivisticos de las comuni由desautonomas .. 

2. Los sistemas archivisticos de otros paises 

2.1 Francia 

2.2 ltalia 

2.3 G阻nBretana 

2.4 Es回dosUnidos de Norteamerica 

3. EI sistem.a町'chivisticode la Union Europea 

4. Org阻 ismosintemacionales 

4.1 El Consejo Internacional de Archivos 

4.2 Archiveros Sin Fronteras 

9. EI ing四 '0de 10. documentos ......................... ................ . 

1. Los ingresos ordinarios: la transferencia de fondos 

1.1 Transferencias directas en masa 

1.2 TransferenCIas directas con回 uas

2. Planificaci6n de las transferenci拙 yoperaclOoes prevlas 

3. La relacion de entrega 

4. L05 ingresos extraor，由nanos

J. :h 

146 

147 

147 

148 

148 

149 

-
i

吋

4

a

仏マAM
マ，、
J
F

、dL
U
弓
f
n
y
A
U
1
A
1
A
P

、d

p

、d

，、d
，、“，、
d
q
J

，、d
，、d
，、d
，、d4
U
4
U
4
U
4
U

I
l
l
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
 
9
9
2
5
5
6
0
5
5
6
7
9
0
1
i
1
3
 

6
6
7
7
7
7
8
8
8
8
8
8
9
9
9
9
 

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
 
195 

196 

196 

197 

197 

199 

203 

9 



1 dic.、

10. La cIasificacion .........守 e ・・.......・......・ ................................ 207 

1. F田 dam副 05teoricos: el principio de procedencia y el de問speto副orden
originaL.・ 208

2. La aplicacion de 105 principios te6ricos ....................... ............................... 212 
3. La clasificaci曲。 213

3.1 Criterios.. ...... . .... .... .... ........ ... .... .... .... ..... ... .... .... .... .... .... ... ..... ..... 214 

3.2 Sistemas .......................・ 0 ・0・..・............................................ 215 

3.3 La eleccion del sistema" .". _... .... ....... .... ........ .... .... .... ..... ..... 216 
4. El c国世ode cl回出回目白・ 220 

5. La clasificaci6n de 105 documentos electro凹cos......................................... 225 

6. Procesos y heπ宙開entasauxiliares ...... ............................ 227 

6.1 La ordenacion........................................ .............................. 227 
6.2 Lenguajes controlados e indices ...................... 229 

6.3 La codificacion . ................................................................................. 230 

11. La descripcion ................................................ ............. ............... ............ 231 

10 

1. Que es 1a descripci6n.................................................................................... 231 

2. La descripCIon archivistica: modelos y normas ........................... 232 

3. La Norma lntemacional de DescripcIon Archivistica: ISAD (G) ................ 237 

3.1 Area de identificaci6n.................................. ....................... 239 

3.2 Area de叩 ntexto............，........................................................."......... 240 
3.3 Area de凹由凹doy es田町四 241 

3.4 Area de condiciones de acceso y utili且cion................................... 242 
3.5 Area de documen也cionasociada.................................. 243 

3.6 Arca de notas..................... ..................... .................. 244 

3.7 Ar回de叩 ntrolde la descripcion... ..... ........ .... .... .... .... .... .......... 244 

4. ISAAR (CPF). Norma intemaci凹叫 sobreencabezamientos autorizados 
archivisticos para entidades， pe-四onasy familias ...... ............................ 245 

4.1 Area de identificacion .............................................. ......................... 246 

4.2 Area de血scripci6n...... .... ....... .... .... .... .... ........ .... ... .... ..... .... .... ........... 247 
4.3 Ar回derelaciones.. ............... ...... ................... 247 

4.4 Area de control. ................................................................."............... 248 
4.5 Relacion de instituciones， pe四四国o王国niliascon documentos y otros 
recursos .......... .. 

5. Normas p田沼ladescripcion de funciones y de instituciones que custodian 
fondos 

5.1 ISDF. Norma intemacional para la descripcion de funciones 

(Intemational S回血rdfor Describing Functi叩 s)
5.2 ISDIAH. Norma intemaciona1 para d回cribirinstituciones que cus 

todian fond05 de archivo (ln胞団ationalS回n血rdfor Describing Ins-
titutions with Archival Holdings) 

6， Los instrumentos de descripcion: tipos 
6.1 La guia 

6.2 EI inven匝no

6.3 E1 catalogo 

7. La descripcion de 105 d，回目nentoselec佐伯cos

248 

249 

249 

250 
251 

252 

252 

255 

260 



7.1 Descripci6n Archivistica Codifica由 IDefinicion de Tipo de Oocu-

mento (EADIDTD) ““・.....山ー・.............. 261 

7.2 EAC Encoded Archival Context.... ..... ・" ・・ 0 ・e ー 262 

8. La indizaci6n .........， .............， ......・………・ 1・・・・"“・・" 号 ー ム 263 
9. Los ins甘wnentosde control......................…・・・・ ・ー ム ムム 266 

12. EI expurgo de los documentos: v叫oracion，seleccion y eliminacion… 269 
1. Antecedentes y configura目的 delexpurgo ......... ー ・ 270 

2. P討ncipiosque rigen el expurgo .... ーー 274 

2.1 Org阻 jcidadde los documentos ..ーー ー・ 274
2.2 Proc沼田回ticipado"， ............................. ー ー ・ 275 

2.3 lnalicnabilidad de los documentos p由blicos.....ーーー 275 
2.4 EI documentos 00 es凹日nen si mismo ...........................................， 275 

2.5 Conservar p四 infonnar.................・.................................... 276 

2.6 La sllstiluci6n no es la soluci60 .............・....................... 276 

3. La valoracion ............................ー ー ー ー ・・ ・ .•..•.......••.. 276 
3.1 Requisitos legales..... ー…...............・・ 277 

3.2 Criterios......................................................... ー 0・・ 278

4. La 5el配ci60..................................... ・ h ・・ e ・ 282

4.1 Criterios y etapas........... ・・・・ ・・ 282 

4.2 Melodos.... ーーーー ・・ ................... 283 
5. Practica de la valoracion y de la seleccIon: el calendario de conservaci6n.. 287 

6. EIim1naci加ーーーーーーー ........•.•.......•......•..•...••...... 289 

13. EI acceso a la informacion y 10' arcbivos .・...・ 。...・・......・e・ 291

1. 8reve panorama intemacional................... ............ ........ ............・・ 291

2. El acc田 oa la infonnaci6n: derecho conslItuCIo回 1・・ ー 294 
3. La legislaci6n espanola a 18 luz de la Co回 titucion.......... ・ 295
3.1 La legislaci6n e5回凶 ・・ー........................................... 295 

3.2 La legislaci6n auto凶即時・・ー一 ー ー 307
4. Las instituciones europ回5 ・........司..................................... 308 

14. EI edificio y las instalaciooes.......………………… ・ー ・・ー 311 

1. Factor刃5que inciden en la elecci6n del edificio........................................... 311 

2. Caracteristic出回'quitectonicas.... ....... .... ........... ......... ........・ 0 ……"ー・ 314

2.1 Dependencias ............ ......... .........・ ..・・ .... ・““ ・.......・ .... ・0・ 315 
3. Medidas創百bIentalesy de se郡出dad..“・……....・"……....................... 322 

3.1 Los白ctoresc1in曲目os:h四 edad，tempe同胞rayl田 501町…… e ・ 322 
3.2 EI polvo y la ∞ntaminaci6n........…ω・……......・・ 324 

3.3 EI fuego...................・....・ 0・0 ・・……......・ ー ー ー 325

3.4 Los向ctorcsbiologicos ....・ 0 ・"“ ω・...・.....・...・0 ・ 325
3.5 La instalaci6n elec回cay de seguridad ..…・ 0・…........…，

Bibllografla .“ーーー….........…・・・ー・・ー............... ーーー ーーー ..... 守? ー 329 

Indlce四 aliticoy oooma，tico・ .........・.....・u …..・e・……・....・-…・ 0・・・“ー ーー 351 

11 


