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Formacion de los Archiveros

= No existe un programa de formacion reglado dentro
de los actuales planes de estudio de la Universidad
espafiola.

= Se ha paliado provisionalmente con la organizacion
de diversos cursos al margen de la Universidad (las
Escuelas Taller de Archivos, cursos postgrado y
master de diferentes Universidades).

= Profesion sin formacioén contrasta como en otros
paises que esta perfectamente reglada.
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Estudios Universitarios

Pais Centro de Estudio Titulo Duracién cursos

Alemania Universidades (universitat),
titulos de grado,
postgrado y doctorado

Austria. Geschichtsforschun und Master of Advanced Dos afios
Archivwissenschanft Studies
Francia Ecole des Chartes (1821), en la Diplomado Tres cursos académicos o
Sobornoa | Postgrado titulo de grado para
diplomados.

Dos cursos o titulo de
posgrado para licenciados.

Holanda Holanda.Instituto Holandes para | Grado y postgrado. En el
la Educacidn y la Investigacion afio 1995 dichos titulos
Archivistica (1919) se integraron en el
sistema universitario
Irlanda University Collage Dublin (1972) | Postgrado Un afio
Italia Scuole di Archivistita, Postgrado Dos afios
Paleografia e Diplomatica
Reino Unido Universidades de Liverpool, Postgrado o tercer ciclo | Un afio
Gales, y el Collage de Londres y | Master en Archivistita y
la de Northumbria Gestion de Documentos
Espafia Universidades: Sevilla, Carlos Postgrado Dos cursos académicos
lll, Escola Superior de
d’Arxivisticay Gesti6 de Segundlas Jornadas- 22 y 23 junio
Documentos Archivo v Memoria |

Resuimen |La ensefianza de Archivistica se
centra en el nivel de postgrado o
tercer ciclo. La oferta se da en los
titulos de Master o equivalente.

Convive con:
« Nivel de grado: Alemania, Holanda, Italia, Reino Unido

* La oferta formativa esta vinculada a la carrera en las
Administraciones Publicas (Alemania, y Francia)
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Conocimientos del Archivero

Materia Contenido
Fundamentos de archivistica Historia de los Archivos y de la Archivistica
Produccién e interpretacion de documentos Tipologias de fondos y documentos
Gestion de documentos y archivos Fases de implantacién, normalizacién, ingresos,

clasificacion, ordenacion, descripcion, y
recuperacion.

Administracion de centros de archivo Conservacion e instalacion

Tecnologias de la informacién Sistemas informaticos, y documentos
informéticos

Teoria, historiay funcionamiento de las Historia de las instituciones
organizaciones

Se complementaria con las areas de: Derecho Administrativo. Organizacion
de empresas. Estadistica, y Economia.

Fuente: Estructura General de propuesta de Master en Archivistica y Gestién de Documentos.
Coordinadora de Asociaciones de Archiveros de Espafia. Segundas Jornadas- 22 y 23 junio
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Segun tamarnio de la empresa

= Director o Jefe de Archivo

= Archivero

= Técnico Medio de Archivos

= Auxiliar de Archivo

= Personal Admin.y subalterno

Segundas Jornadas- 22 y 23 junio
Archivo y Memoria




Segundas Jornadas Archivo y Memoria

CSIé
Madrid, 22 y 23 de junio de 2006

Fundacion de los Ferrocarriles Espanoles

TRABAJO-+---TITULACIONt----FUNCIONES

Segundas Jornadas- 22 y 23 junio
Archivo y Memoria

Catalogo de funciones

Denominaciéon | Escalao | Categoria Funciones
puesto trabajo | Cuerpo Profesional
Director Grupo | Titulado Superior «Crear el sistema de archivos

*Analisis situacion y organizacion.

«Colaboracion con otras empresas

*Preparar Presupuestos y Memoria

*Organizar acciones divulgativas.

*Gestion del Dep6sito de Archivo

*Disefio y gestion entrada y tratamiento documentos
*Redacci6n Manual de Archivo

*Proponer y organizar actividades de formacién del
personal.

Archivero Grupo | Titulado Superior «Colaborar con el director en todas las tareas técnicas
*Poner en préactica los procedimientos de gestion.
«Consultor cara a los usuarios (internos y externos)
«Coordinador entre los distintos servicios o actividades
de la empresa.

sInspeccidn y vigilancia de los archivos de oficina.
«Control y revision del sistema de archivos.

«Participar en la elaboracion de normas y en la
aplicacion informatica.

*Proponer calendario de transferencias

«Colaborar en la valoracién de expurgo.

«Coordinar el tratamiento de los fondos

«Coordinar el establecimiento de sistemas de
informacioén, consulta y préstamo.

Fuente: Catalogo de funciones del Personal de Archivos. Grupo de Trabajo de Rec _ i
Humanos. CAU. Valladolid, junio 2004.Definicién de Categorias Profesionales.Batigﬂ%daS Jornadas .22 y23 Jumo.
CC.OO0. (www.ugr.es/catprof.) Archivo y Memoria
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csic

Denominacion
puesto trabajo

Escalao
Cuerpo

Categoria
Profesional

Funciones

Técnico Medio
Archivo

Grupo Il

Titulado Grado
Medio

Colaborar y participar con los archiveros o técnicos
superiores en la implantacién y desarrollo del sistema
de gestion documental, especialmente en la
clasificacion y descripcion documental, asi como en la
consulta y difusién de la misma.

Auxiliar de
Archivo

Grupo Il

Técnico
Especialista de
Biblioteca, Archivo
y Museo

*Recepcion y cotejo de documentos transferidos
*Registro de transferencias y de ingresos
extraordinarios

sldentificacion y sefializacion de las unidades de
instalacion.

«Control de la periodicidad y ejecuciéon de los
tratamientos de desratizacion y desinsectacion.
«Control y gestion fisica de los espacios del depésito.
*Registro de los expedientes y documentos de
préstamo.

«Control del proceso de escaneado de documentos y
de laintroduccién de datos.

«Control del proceso de eliminacion de documentos.

Administrativo
y Aux.
Administrativo

Grupo IV

Técnica Auxiliar de
Biblioteca, Archivos
y Museos

*Recibir y atender al publico. Dar informacion.
*Realizar las tareas administrativas del archivo.
sIntroducir datos de algunas series documentales ya
inventariadas en el sistema informatico.

*Realizar las estadisticas de la actividad del Archivo:
usuarios, consultas, préstamo, etc.

*Procesamiento de datos y escaneado de documentos.
*Realizar otras tareas encomendadas por esu jefe
inmediato en el &rea de su competencia.
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Denominacion
puesto trabajo

Escalao
Cuerpo

Categoria
Profesional

Funciones

Ordenanza

Grupo V

Titulado Grado
Medio

Colocaciéon y ordenacion de las unidades de
instalacion en el depésito.

Traslado de las unidades de instalacion de unas
dependencias a otras.

Reprografia de documentos

Ejecucién de eliminaciones.

Numeracién y preparacion de las unidades de
instalacion.

Servir los documentos a los usuarios de la sala de
consultay alos servicios administrativos
Vigilancia de la sala de consulta y de las zonas
interiores del Archivo.

Controlar el acceso de usuarios de a acuerdo al
Reglamento del Archivo.

Cuidar la correcta utilizacion de las instalaciones
del Archivo.
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Problemas e Inconvenientes

El espectro empresarial es muy amplio: empresas, bancos, industrias,
sociedades de seguros, camaras de comercio, bolsa, etc.

= Cada empresa una Autonomia

» Inexistencia de archiveros profesionales

» Labor profesional del archivero: AISLADO

= Lugar dentro del organigrama de la empresa
= Revalorizacion del Patrimonio Industrial

= |nexistencia de legislacion y normativa

= Inexistencia de sistemas de archivos
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Imagen de los Archivos

e Los primeros contactos empresa-archivos son dificiles. Asi los
documentos fundacionales de la empresa (estatutos, escrituras,
contratos, etc) son conservados a buen recaudo. Igual tratamiento
lleva a la obligaciones legales de conservacion.

e En cuanto a la responsabilidad en el campo de los archivos esta muy
diluida, el servicio de archivos cuando existe es responsable del local
pero raramente del contenido, las tareas de ingreso y busqueda son
confiadas a personal subalterno, poco cualificado y sobre todo poco
motivado.

e Los locales tienen una imagen marcada por la tradicién: soétanos,
edificios antiguos, etc., ante esta situacion la busqueda es fastidiosa y
poco productiva, lo cual conlleva que la documentacién que se remite
al archivo es sinénimo de relegacion definitiva

e El archivero no goza ni del reconocimiento ni de los medios
imprescindibles, y mucho menos de la remuneracién adecuada.
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Funcion de los archivos en la empresa

Los Archivos se estan potenciando por:

1. Optimizacién de recursos.

2. Nuevas ideas de transparencia de la empresa.
3. Mayor control fiscal.

4. Servicios de auditoria y consultoria.

Por todo ello se ha convertido en una funcion
indispensable en la empresa, pero que tiene que
pasar por una profunda politica de marketing, e
incorporarse en el sistema de informacion global
de la empresa.
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El papel de los archivos en la empresa

1. Como prueba para hacer valor sus derechos y
justificar sus actos.

2. La Memoria de la actividad de la empresa (parte de
la memoria humana).

3. La estrategia. Correccion de errores anteriores, y
aprovechamiento de lecciones anteriores.

4. La publicacion. La reproduccion de documentos
antiguos pueden ser utilizados como material de
apoyo en ofertas de la empresa o de venta.
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El marketing de los Archivos

Renovar nuestra aproximacion a las necesidades de los usuarios.

Aplicar una estrategia dinamica que contribuya a reponer y revalorizar la
funcién del archivo en el seno de la empresa.

Entre las direcciones a llevar a cabo:

1. La integracion de los archivos de gestion. La ayuda en la organizacién de estos
archivos, con lo cual se empieza a conocer el archivo en las distintas direcciones
generales , se establecen listas de expurgo, etc. Y a la larga se puede establecer el
sistema de archivos.

2. La utilizacién con fines estratégicos del conocimientos de los fondos, lo cual le
daré credibilidad y justificara la existencia del servicio de Archivo.

3. La alianza con los técnicos. Intentar atraerlos a través de la colaboracién y ayuda
en la indexaciéon de documentos, preparacion de dossier, etc.

4. La puesta en evidencia de los costes de los archivos. Los costes van unidos a la
gestion descentralizada de los archivos. Esto va desde las pérdidas de tiempo del
personal en busquedas infructuosas hasta la compra de archivadores, carpetas,
etc. Esto permitird convencer a los responsables del interés de centralizar los
medios dedicados a la gestion de los archivos, y por consecuencia presupuestar el
nuevo servicio.
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