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Del documento impreso

al documento electronico

Resumen: Se propone ampliar el concepto de tradicién documental, con el fin de adaptarlo a la realidad de la
sociedad de la informacidn, del conocimiento y web 3.0, donde no sélo se resguardan documentos en original
0 copias, sino que hay un amplio espectro de posibilidades basadas principalmente en tipos de formato de los

documentos dispuestos para conservar.

Palabras clave: Tradicién documental -Archivologia -Tabla de retencién

Valoracién documental - Sociedad del conocimiento - Sociedad de la informacion -Web 3.0

Abstract; Proposes to extend the concept of documentary tradition, in order to adapt to the reality of the
information society, knowledge and web 3.0, where not only shelter in the original documents or copies, but
there is a wide range of possibilities based primarily in format types willing to preserve documents.

Introduccién

la informacion y conocimiento generados a través

del tiempo. Esta informacion y conocimiento ha
sido expresada en diferentes tipos de soporte que han
evolucionado a través de los tiempos, pasando de las pa-
redes de cuevas, tablillas de arcilla, papiro, pergamino;
hasta llegar al papel y luego a formatos digitales y elec-
tronicos.

I os documentos conforman pruebas tangibles de

Esos documentos cuya informacion esta plasmada,
principalmente en formato papel, son sometidos a dife-
rentes procesos para que la gestion documental asociada
a los mismos sea eficiente. Dichos procesos estan rela-
cionados directamente con cada una de las etapas del
ciclo de vida del documento.

Ciclo de vida del documento tradicional

El ciclo de vida del documento tradicional esta integra-
do por cada una de las etapas que se suceden desde la
elaboracion de un documento en formato papel, hasta
que transcurre la vida Gtil del mismo.

Las etapas mas importantes que integran el ciclo de vida
documental, son:

1. Produccién: se define como el conjunto de
actividades y disposiciones, que permiten generar
documentos en Optimas condiciones (legibles y
recuperables), cumpliendo con las funciones
de cada dependencia de la institucion que
representa.
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llustracion 1: Ciclo de vida del documento tradicional

2. Distribucion: se refiere al envio y recepcion
de documentos fisicos, que circulan entre las
unidades internas de la institucion o que son
remitidas a otras instituciones, garantizando
seguridad, eficiencia y eficacia en el envio y
recepcion.

3. Organizacion: consiste en analizar y
disponer de los documentos, basados en los
principios archivisticos de cronologia y orden
de procedencia, con el fin de agruparlos para
asegurar su orden y acceso.

4. Descripcion: es el andlisis detallado de los
documentos de archivo y sus agrupaciones, cuyo
resultado son los instrumentos de descripcion
y consulta, (cuadro de clasificacion, tabla de
retencion).

5. Consulta: es la accion de acceder al documento
y/o a la informacion contenida, de acuerdo con
la disposicion y definicion de niveles de acceso
del usuario.

6. Transferencia: se refiere al envio fisico
de documentos, que se realizan de manera
controlada y sistematica (proceso formal), de un
nivel de archivo a otro. El traslado documental se
define como la movilizacion (interna y externa)
de los documentos fisicos, sin que la institucion
pierda sus atribuciones y propiedad sobre ellos.

7. Conservacion: es la seleccion de la
documentacion, que se realiza para determinar su
tiempo y método de preservacion, cumpliendo
con las regulaciones de entes de control y politicas
institucionales.
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Disposicion final: resulta de la seleccion y valoracion
documental, que consiste en determinar el valor legal,
administrativo, juridico, contable, fiscal, informativo e
histérico de cada documento. Esta labor se realiza con
el fin de determinar la ubicacién de cada unidad docu-
mental en los diferentes niveles de archivo y el periodo
de retencidn correspondiente dentro de los archivos de
gestién, intermedio, central e historico. Para interpretar
cada una de las etapas del ciclo de vida del documento
tradicional, es posible aplicarlo de la siguiente forma:

1. Produccion (originacion): se crea el contenido
a través del uso de algun dispositivo tecnoldgico
(computador, tablet, entre otros) y el documento
fisico se genera una vez que se procede con la
impresion.

2. Distribucion: el remitente envia el documento
a su destinatario y este a su vez, procede con la
recepcion del mismo.

3. Organizacion: se ordena el documento fisico,
se organiza en expedientes y se folia, en los casos
que aplique

4. Descripcion: el destinatario, al recibir el
documento, lo registray describe en una hoja de
control. Esa hoja de control puede ser una hoja
de calculo, una plataforma de inventario u otras.

5. Consulta: el documento esta disponible para
consultas, siempre que los niveles de acceso del
solicitante lo permitan.

6. Transferencia: el documento que se resguardd
en el archivo de gestién, debe cambiar de nivel de
archivo (pasado el periodo establecido en la tabla
de retencién), por lo que se procede a realizar una
transferencia primaria de los documentos al nivel
de archivo correspondiente.

7. Conservacion: el documento se resguarda en el
archivo intermedio o central durante el periodo
establecido en la tabla de retencién, segin su
valor

8. Disposicion final: hace referencia al espacio
final donde se preservara el material luego de
cumplir el tiempo de conservacion en el archivo
intermedio, o del proceso de eliminacion a seguir
en el caso de no poseer un valor secundario y que
requiera su conservacion permanente, tal como
se haya establecido en la tabla de retencion.

Los procesos asociados a cada etapa del ciclo de vida
del documento, se valen de una serie de instrumentos,
que permiten normalizar y planificar como se llevaran a
cabo las tareas asociadas con la gestion documental. En-
tre esos instrumentos, se destaca la tabla de retencion,
la cual se constituye por un listado multinivel de series,
con sus correspondientes tipos documentales.

En la tabla de retencion se definen controles para la ad-
ministracion de los documentos en el sistema de gestion
documental institucional, tales como el fondo, subfon-
do, serie, subserie, tipologia, el tiempo de permanencia
de las unidades documentales dentro de cada tipo de
archivo, y la tradicion documental, entre otros

Tradicién documental

segun formato de conservacién

La tradicion documental sucesion de etapas de un do-
cumento entre el texto tal como lo ha querido el autory
ha sido escrito por primera vez y lo que nos ha llegado a
nosotros. (Urdimbre: La tradicion documental, s/f.).

La tradicion documental ha sido un campo limitado
hasta ahora, para describir el documento en soporte pa-
pel, indicando si el mismo se resguardara en original o
copia.

La propuesta es que la tradicion documental que se in-
cluye en la tabla de retencion, se base en el formato en
el que se conservaran los documentos.

Los formatos disponibles para la conservacion a largo
plazo de documentos son:

llustracion 2: Ejemplo del ciclo de vida del documento tradicional

+ Formato impreso.
+ Formato digital.
+ Formato electronico.

Formato impreso

El documento contenido en un soporte fisico, como
papel (Gavilan, 2009), es lo que se define como docu-
mento en formato impreso; este formato es el que se ha
venido trabajando hasta ahora, reflejandolo en las tablas
de retencion tradicionales. En la tabla de retencion, es
necesario que se defina si el documento impreso se res-
guarda en original, copia o ambas.

Formato digital

Un documento en formato digital, es la representacion
de un escrito que se origind en formato impreso y al
pasar por un dispositivo de escaneado puede ser en vi-
sualizado a través de una herramienta tecnoldgica.

La tabla de tradicion deberia normalizar si el documen-
to digital sera resguardado como registro, imagen o am-
bas. Es decir, cuando un documento es digitalizado, y se
convierte en una imagen, deberia estar disponible en un
software de administracion de documentos, que funja
como repositorio, con el fin de asegurar el acceso y pre-
servacion de la informacion.

Al colocar disponible ese documento en su version
digital desde un repositorio, es necesario determinar
si la plataforma so6lo albergara el registro del mismo,
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con fines de inventario, como registro o si permitira
también navegar dentro de la imagen en la plataforma
0 N0 €es necesario.

Formato electrénico

Los documentos electronicos son los que se han con-
cebido y se resguardan en un soporte electronico, tales
como computadoras, tablets o smartphone. «Los archi-
vos producidos con procesadores de palabras, hojas de
calculo, administradores de bases de datos, o programas
para elaborar gréaficos...», (MSINFO, s.f.) se consideran
documentos en formato electronico.

Es necesario que en la tabla de tradicion se normalice
si el documento electronico serd resguardado como en
original o registro, dentro del repositorio o si se cargaran
en ambas opciones.

Tabla de tradicién documental propuesta

La tabla de tradicién documental forma parte de la ta-
bla de retencién, deberia aplicarse para archivos fisicos,
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digitales y electrdnicos, con el fin determinar y definir
plazos de conservacion; asi como los formatos dispues-
tos para tal fin.

El formato seleccionado para conservar el documento
no tendria por qué ser excluyente, es decir, un docu-
mento puede conservarse en formato impreso y digi-
talizado si asi se requiere, por ley o por otras condicio-
nes que apliquen segun la institucion. Los campos de
tradicion documental dentro de la tabla de retencion
estarian compuestos de la siguiente forma:

Tabla jError! Secuencia no especificada.: Tabla de
tradicion documental seguin soporte

Medicion GecummiDI 1 Sop-crfe

1
E ni» flgfide  BKbM ts
£ |
f § B B
y i ; 2
0 i i 1 |

Conclusién

La funcién de los archivos y archivélogos dista mucho
del custodio de material antiguo guardado en un espa-
cio, en la actualidad el ser humano sigue teniendo la
necesidad de dejar plasmado un legado de sus vivencias
e inquietudes, pero la forma de inmortalizar sus proce-
sos vivenciales han cambiado, ya no es exclusivamente a
través de manuscritos. Las nuevas generaciones utilizan
cada vez mas los medios electronicos, mediante blog,
redes sociales, nubes u otros archivos digitales a través
de la web.

Lo antes expuesto nos lleva a la evolucion de la llamada
tradicion documental que evidencia los cambios que ha

Fuentes consultadas

sufrido la presentacion de los documentos y su difusion,
tomando en cuenta la naturaleza de los escritos en cual-
quiera de sus formatos, fisico, digital o electrénico.

Recordando que el fisico se refiere a los formatos tangi-
bles que almacenan informacion, el digital aquellos que
se generaron de manera fisica y se conserva de manera
digital, el electronico que se produce y mantiene duran-
te todo su ciclo de vida en el mismo formato, lo cual
debe ser considerado para el tratamiento documental,
el establecimiento de periodos de almacenamiento fi-
jados en las tablas de retencién en cada fase o nivel de
archivo y para su eliminacion al perder valor primario
y secundario. lili
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