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Resumen

El ciclo vital del documento, desarrollado por la teoria archivistica tradicional,
se define en tres etapas, que a su vez han permitido diferenciar tres tipos de
archivos segun la etapa donde se encuentren los archivos; asimismo se
presenta otra division de acuerdo a la gestién del documentos, concepto que se
fue introduciendo de manera paulatina entre la comunidad archivistica. El autor
nos deja en claro estos conceptos, propios de la Archivistica.

La teoria archivistica tradicional ha desarrollado de manera exhaustiva el
concepto del ciclo vital del documento, definiendo tres etapas o edades, cada
una de las cuales es un complemento o sucesion de la anterior. Aunque existen
diferentes aproximaciones teéricas a la teoria del ciclo vital, algunas de las
cuales contemplan un niamero mayor de etapas, en general se ha aceptado la
tesis proveniente de la escuela de archiveros de Cérdoba cuyo principal
exponente es el maestro archivero Aurelio Tanodi  y que sefiala las siguientes
edades del documento: la primera edad, o prearchivalia, que va desde la
creacion del documento hasta que este cumple la finalidad u objetivo que le dio
origen; la segunda edad o archivalia, en la cual los documentos han cumplido
su fin y se conservan como soporte a la administracién que les dio origen, asi
como por razones fiscales, contables, o técnicas mientras perdura el interés de
su productor; la tercera edad o archivalia historica, determinada por la pérdida

1 TANODI, Aurelio. Archivologia General. Cérdoba : Universidad de Cérdoba, 1975.
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de valor administrativo del documento, pero en la cual aflora un interés por la
documentacion por parte de la sociedad.

Estas tres edades han permitido diferenciar tres tipos diferentes de archivos,
segun la etapa del ciclo en la cual se encuentran los documentos; en la primera
edad o prearchivistica, se encuentran los denominados archivos de gestion; en
la segunda y tercera edad, consideradas propiamente archivisticas, el
documento adquieren una doble dimensiébn como apoyo a la administracion en
la medida en que soportan y dan testimonio de las diferentes actuaciones de la
organizacién y de sus funcionarios y en su etapa final como fuente para la
historia y la investigacibn. En la etapa archivistica se encuentran los
denominados archivos administrativos y los archivos historicos,
correspondientes a la segunda y tercera edad del ciclo vital respectivamente.

De acuerdo con la definicion de la escuela de Cérdoba, conforme los
documentos van adquiriendo madurez archivistica, se va presentando una
reduccion paulatina en el volumen de la documentacion, su uso y su interés por
parte de los productores. De igual forma, en la medida en que los documentos
pasan de ser prearchivalia a convertirse en achivalia concreta, se presentan
un aumento en el tiempo de retencién o conservacion de estos en los archivos.
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Otra conceptualizacion del ciclo vital divide las edades del documento en
produccién y tramitacion, utilizacién y conservacion y evaluacion y disposicion
final. Esta ultima division es la que mas aceptacion ha tenido en la teoria
archivistica iberoamericana, especialmente en los dltimos diez afios, lo cual se
debe principalmente a la incorporacion del concepto de records management
proveniente la escuela administrativa norteamericana y cuya traduccion al
espafiol acufio el término que hoy en dia se concibe como una subdisciplina de
la archivistica denominada gestiébn de documentos. La gestion de documentos
se fue introduciendo de manera paulatina entre la comunidad archivistica y
principalmente entre los académicos quienes consideraron que sus conceptos
permitian abordar la problematica documental no solo desde la 6ptica de los
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archivos histoéricos, considerados hasta principios de los 80s, como el eje
primordial de la teoria de archivos moderna. En este contexto, gracias a la
gestion de documentos, los archivos administrativos y especificamente los
archivos de gestion adquirieron visibilidad y se convirtieron a partir de entonces
en tema de analisis y discusién por parte de archivistas y administradores.

Uno de los principales aportes de la gestion de documentos a la archivistica fue
el relacionado con énfasis que la primera le da a la etapa de produccion y
elaboracion de documentos, a partir de la investigacion de los procesos
administrativos y la aplicacion de métodos que permitan reducir los costos
derivados de la creaciobn de documentacion innecesaria y que permitan
aumentar la eficiencia administrativa.

De la misma forma, con la apropiacion de los conceptos de la gestion
documental, se generd una corriente de trabajos relacionados con la aplicacion
de la gestion de documentos en el campo archivistico, concibiéndose cada una
como un complemento de la otra, tal como ocurre con la ingenieria y la
arquitectura. Efectivamente, la adecuada aplicacion del programas de gestion
de documentos en las organizaciones permite controlar las caracteristicas,
contenido, tipos, formatos, etc., de la documentaciébn producida por las
organizaciones, contribuyendo para que los documentos definidos como de
valor permanente cuentan con las caracteristicas apropiadas para garantizar su
conservacion permanentemente; asi, la gestion de documentos se convirtio en
un soporte para la archivistica tradicional con fines historicos.

Sin embargo, se requirieron varios afios de trabajo conjunto entre archivistas,
administradores e historiadores para que unos y otros aceptaran las bondades
de aplicar la gestion de documentos; en la medida en que los resultados se
fueron haciendo mas visibles, se fue generando una complementacion de doble
via entre la archivistica y la gestion documental, con contribuciones
provenientes de la administracion, a través de herramientas como la
reingenieria, la gestion de la calidad, la planeacion, al punto que hoy en dia
resulta dificil separar una de la otra.
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Tal vez una de las contribuciones que mayor efecto ha tenido sobre la gestidon
documental y la archivistica es la aplicacion de los conceptos de la calidad total
en el planeamiento de la documentacion. En los ultimos afios, organizaciones
como ISO han venido definiendo un conjunto de normas y estandares relativos
a la documentacioén, pero no solo desde el punto de vista de los denominados
registros de calidad, sino desde la éptica de una vision holistica de la
documentacion, determinando asi nueva practicas en el campo de la
archivistica y dentro de esta de la gestibn de documentos. Esta situacién ha
permitido definir una nueva etapa del ciclo vital que denominaremos de
planeamiento de la documentacion, en la cual se determinan los factores
preponderantes en la concepcion del documento como un coproducto,
subproducto o producto auxiliar de la administracion 2.

Desde esta perspectiva, los documentos se conciben como el contenido de un
ecosistema documental, cuyas caracteristicas estan condicionadas por factores
del entorno externo (negocio, mision, funciones, fines, legislacion, etc.) y del
entorno interno (estructura, organos, funciones, procedimientos, normas, etc.)
de la organizacion, en donde la interaccién de tales factores dan origen a una
especie de cddigo genético de cualquier organizacion; esta informacion
genética puede ser intervenida con el fin de analizar las caracteristicas todo el
ecosistema documental, determinar aguellas que son deseables en términos de
cuales documentos son necesarios y cuales no, que informacion requiere ser
materializada en documentos y cual en un registro de informacion (en el cual
esta ausente un soporte que lo contenga), cual debe ser el recorrido del
documento, etc.
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El concepto de planeamiento del documento esta estrechamente ligado con el
de la gestion de documentos al facilitar el logro de finalidades como la
obtencion de la economia y eficiencia administrativas. Estos conceptos estan
presentes en la busqueda de un menor volumen de documentos, tramites mas
simples, documentos de calidad, sistemas de recuperacion mas agiles y
eficientes, etc.

2 ZAPATA CARDENAS. Carlos. La informacién como insumo y producto para la administracion
publica. En: Memorias del VI Seminario del Sistema Nacional de Archivos (Bogota, noviembre de
1997).
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