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PRESENTACION

En la actualidad todavia se presentan discusiones estériles acerca del posi-
cionamiento de la archivistica en el universo del conocimiento y el saber. Se
busca hoy, obtener para ella el estatus de ciencia, mientras otros la plantean
como disciplina o simple instrumento para el apoyo a la administracion.
Aunque este documento no se propone para discutir estas posiciones teoricas
pues todas son respetables y de hecho todas tienen su fundamento, la verdad
de apuio es que la archivistica existe, evoluciona y sobre todo es necesaria,
pues mas alld de estas discusiones lo cierto es que las personas, organizacio-
nes e instituciones, estan perdiendo la memoria, en muchos casos, por falta
de administracion de las fuentes documentales. Sin embargo vale l1a pena ha-
cer algunas profundizaciones en sus aspectos conceptuales y metodologicos.

Un primer supuesto a tener en cuenta, es que no puede considerarse a la
archivistica como una ciencia, disciplina o instrumento autosuficiente, pues
independientemente del estatus que se le de, lo demostrable es que requiere
de ser construida e implementada en el campo, con el respaldo conceptual
y técnico de otras ciencias, disciplinas e instrumentos. En este sentido, el ar-
chivista requiere de un aprestamiento conceptual que involucre nociones de
informdtica, comunicaciones, estadistica, finanzas y desde luego la adminis-
tracion, por no entrar a profundizar en los conocimientos que se requieren
acerca del saber misional propio del objeto de las empresas e instituciones
para las cuales se conforman los archivos.

El archivista requiere del administrador como éste del archivista, no solo por
el apoyo y la solidaridad, sino por la necesidad de ejecutar proyectos, activi-
dades y tareas integrales. En algunos casos sera suficiente con la apropiacion
conceptual de uno o del otro, pero en otros se requiere del respaldo indepen-
diente de uno o del otro.



Por otro lado, el administrador cuenta con una formacién que le permite
comprender de una manera prictica los componentes organizacionales, la
distribucion de competencias y los procesos bajo los cuales es posible cum-
plir con los mandatos ordenados a las empresas e instituciones en sus decla-
ratorias de creacion, asi como para el manejo y planteamiento de planes, re-
cursos y controles. Si se observa con detenimiento, todas estas acciones bajo
las cuales se desenvuelve el administrador, estin intimamente ligadas a la
produccion, flujo y acumulacion de documentos, indistintamente de sus for-
matos y soportes. Sin embargo, es factible que no cuente con las habilidades
suficientes para estructurar las agrupaciones documentales que se confor-
man en cada proceso por el cumplimiento de funciones especificas, ademds
de que se le dificulte la valoracion de tales agrupaciones documentales, en
términos de fijar la vigencia y disposicion final, que permitird la consulta para
futuras acciones de cardcter primario o de tipo secundario, teniendo como
base la conformacion de un patrimonio documental.

Por el contrario, el archivista cuenta con las habilidades para contextuali-
zar la informacion relativa al cumplimiento de funciones y procesos para la
acumulacion sistematica de documentos que servirdn para las consultas del
usuario primario o el usuario secundario. Pero, en muchas ocasiones tiene
la dificultad de cara a la comprension del surgimiento y consolidacién de
funciones y procesos bajo unos parimetros de caricter organizacional. Igual-
mente, la dificultad puede estar presente en el momento de plantear planes,
presupuestar los recursos y ejecutar los controles de acuerdo con la fijacion
de indicadores. Al igual que en el caso del administrador, el archivista podr4
ejecutarlo todo de una manera autosuficiente en determinados proyectos,
pero no en todos los procesos, pues algunos requieren de un mayor nivel de
manejo conceptual de las ciencias, disciplinas e instrumentos de apoyo, sin
descartar las dificultades propias del desconocimiento de los saberes especi-
ficos de las organizaciones.

La misma discusion podra proponerse en contraposicion con otras ciencias
y disciplinas, como la informdtica, el derecho o la contabilidad, y una discu-
sion de mayor profundidad podra presentarse con las ciencias y disciplinas
intimamente relacionadas con el saber propio de la mision de las empresas e
instituciones, como lo pueden ser la economia, la historia, la educacion o la
medicina, solo por mencionar algunas.



Asi mismo, y solo por dejar constancia de las evoluciones conceptuales que
tenemos los seres humanos, este documento tiene un sesgo particularmente
administrativo, con todo y lo que implica la practica administrativa, dirigida
muchas veces a la consecucion de resultados por lo general econémicos. Sin
embargo y en respuesta a una posicion planteada en otro momento, en rela-
cion con la gestion del conocimiento, quiero resaltar que no siempre ese es
el objetivo de la administracion, pues en todo caso sus resultados pueden ser
leidos como beneficios sociales, culturales y politicos, por el mismo conoci-
miento y registro de identidades que dejan plasmados.

Finalmente, es importante aclarar que a pesar que las propuestas de trabajo
o ejemplos en este documento, pueden verse vinculadas a archivos fisicos,
es importante no dar esa mirada, y por el contrario, apropiar estas ideas, con
las debidas proporciones, a lo que podria ser la administracion de archivos
derivados de la practica funcional de las organizaciones, producidos en diver-
sos formatos y soportes, sin que esto se confunda con las actividades de tipo
informatico.

Este documento se presenta entonces, como un instrumento de apoyo para
el acercamiento del archivista hacia la administracion, con el convencimiento
de que no se suministran todos los elementos conceptuales por la amplitud
de la misma administracion como fuente de saber, pero con la expectativa de
generar elementos de base, bien sea para la ejecucion de proyectos archivis-
ticos o para determinar los conocimientos sobre los que se debe profundizar,
con la idea de que los archivos se constituyan no solo en fuentes de cono-
cimiento para usufructuarlos en términos materiales, sino también como
constitutivos del patrimonio documental, necesario de ser protegido a través
de la aplicacion de diversos conocimientos y no solo de la administracion.

Finalmente, deseo reconocer y agradecer a todas las personas con quienes he
participado en equipos de trabajo, pues gracias a las experiencias adquiridas
en conjunto ha sido posible la construccion de este texto. De la misma mane-
ra a la Universidad Pedagogica y Tecnoldgica de Colombia - UPTC, por incluir
dentro de su portafolio de produccion editorial, este documento, haciéndome
asi, participe de sus procesos académicos.



INTRODUCCION

El auge de la gestion documental y la archivistica en general, tanto a nivel
mundial como local, ha hecho que se genere una cantidad de procesos, me-
todologias y normas que regulen sus diferentes actividades y productos. No es
raro encontrar titulos, como los relacionados con la “Gestion Documental”,
“Organizacion de Archivos” y “Administracion Documental”, entre otras. Sin
embargo, a veces por la ligereza de generar escritos de soporte académico o
didactico por la ausencia de los mismos, se incurre en el error de no profun-
dizar adecuadamente sobre los diversos conceptos.

Este es el caso de la Administracion de Archivos, enmarcada esta en los con-
ceptos de Gestion Documental y la Archivistica en general. Muchas veces, ain
en textos de formacion de importantes instituciones, se encuentra la utiliza-
cion del término como sinénimo de organizacion de archivos o de gestion
documental e inclusive de lo que es simplemente una custodia documental
dotada de algunos servicios de consulta, lo cual es claramente diferente.

Una de las mejores formas de comprender el alcance conceptual de la Admi-
nistracion de Archivos, es a través de la desagregacion de las dos disciplinas;
por un lado Administracion, y por la otra Archivos.

Por efectos pricticos, en este documento se hard mayor referencia al aspecto
administrativo, por varias razones, una de ellas tiene que ver con la existencia
de diversos documentos dedicados a la archivistica, la gestion documental y
sus diferentes procesos; de otra parte porque a pesar de que se pueda vis-
lumbrar lo mismo en el caso de la Administracion, el enfoque serd dirigido
hacia procesos archivisticos, observado esto en los diversos ejemplos y casos
que se plasman a lo largo del documento; también por la observacion del
manejo del término de una manera desprevenida en diversos documentos y
programas de capacitacion; y finalmente porque la eficacia en la prestacion
de servicios de informacion con base en los archivos, se ve afectada por una



inapropiada toma de decisiones, en algunas ocasionadas por deficiencias en
los conocimientos administrativos.

En este sentido, el documento plantea un desarrollo partiendo de un breve
recuento de la evolucion de la administracion y los procesos que la compo-
nen. Asi, en la medida que se hace el desarrollo conceptual de los compo-
nentes del proceso administrativo, en cada uno de los capitulos expuestos,
se ofrecerin ejemplos limitados a la actividad archivistica. En todo caso, el
énfasis que se hari en este desarrollo, se centrard en la fase de planeacion y
la necesidad de contar con datos apropiados de diagndstico, como indicado-
res concretos de las demandas organizacionales en el tema de la administra-
cion de archivos. Finalmente es importante indicar, que la produccion textual
de este documento, responde a las experiencias y conocimiento practico y
teorico del autor, quien ademds consulté bibliografia de referencia, con el
fin de hacer desarrollos técnicos y conceptuales, apropiados a los objetivos
propuestos.

Se aspira que una vez leido este documento, quienes lo requieran obtengan
la motivacion suficiente y parametros para cimentar adecuados planes para
la Administracion de Archivos, generar nuevo conocimiento para este campo
de trabajo y del saber y sistematizar sus experiencias.
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