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❖ ¿Qué es la Archivística?

Es una dis ci pli na con tex tua li -
za da den tro de las Cien cias de la
In for ma ción, cu yo ob je to de ber
ser vis to en for ma tri di men sio nal:
los ar chi vos, los do cu men tos y la
in for ma ción. Bus ca ge ren ciar la
in for ma ción que se pro du ce en
ins ti tu cio nes pú bli cas y pri va das
pro duc to de sus fun cio nes, ac ti vi -
da des y trá mi tes y que se en cuen -
tra en dis tin tos so por tes: pa pel, fo -
to gra fías, cin tas mag né ti cas, dis -
que tes, en tre otros. 

Se tra ta en es ta ca rre ra de es -
ta ble cer for mas ade cua das pa ra
el ma ne jo de do cu men tos que se
cus to dian en los ar chi vos de ges -
tión (de las dis tin tas ofi ci nas) o
cen tra les (de la ins ti tu ción), pa ra
que la in for ma ción en ellos con te -
ni da se dé de una for ma más flui -
da y no se pro duz ca una "ex plo -
sión do cu men tal".                                      

En otros paí ses es ta ca rre ra
es tá li ga da a es cue las o fa cul ta -
des de Cien cias de la in for ma ción.
En Cos ta Ri ca na ció li ga da a la
ca rre ra de His to ria, por esa es tre -
cha re la ción con las fuen tes de in -
ves ti ga ción en con tra das en los ar -
chi vos his tó ri cos, por ello se en -
cuen tra vin cu la da a las Cien cias
So cia les. Ac tual men te no só lo se
li mi ta a do cu men tos de ca rác ter
his tó ri co, si no al tra ta mien to de
otro ti po de do cu men tos, con in -
for ma ción ad mi nis tra ti va, fi nan cie ra o ju rí di -
co-le gal, que ten ga que ver con lo pú bli co o
lo pri va do.

❖ Importancia del desempeño 
profesional del (de la) Archivista

Es muy im por tan te el pa pel del pro fe -
sio nal en ar chi vís ti ca en las  ins ti tu cio nes,
pues es quien da el tra ta mien to ne ce sa rio
a los do cu men tos pa ra que la in for ma ción
sea fa ci li ta da al usua rio, tan to in ter no co -
mo ex ter no, ya sea pa ra la to ma de de ci -
sio nes o bien pa ra ges tio nar al gún trá mi te
ad mi nis tra ti vo, le gal o ju rí di co, pro te ger
los de re chos ins ti tu cio na les, em pre sa ria -
les o fa mi lia res o ser vir de prue ba en un
jui cio.

En la ac tua li dad las tec no lo gías de la in -
for ma ción y la co mu ni ca ción agi li zan el tra ba -
jo que se lle va a ca bo en los ar chi vos.   El
archivista es la per so na más ca pa ci ta da en la
or ga ni za ción, man te ni mien to y di fu sión de los
ar chi vos.

La ca rre ra ha co bra do ma yor vi gen cia
en la me di da en que ca da vez se ha ce más
ne ce sa ria la in for ma ción pa ra la ren di ción
de cuen tas y la trans pa ren cia ad mi nis tra ti -
va, es to ha ce que el ar chi vis ta co mo un pro -
fe sio nal de la in for ma ción se po si cio ne den -
tro de las or ga ni za cio nes, por el ma ne jo que
ha ce de la in for ma ción, vi tal tan to en el ám -
bi to de lo pú bli co co mo de lo pri va do.

❖ Funciones del (la) 
profesional en Archivística

Las principales funciones del quehacer
profesional son:

● Reu nir. Tie ne que ver con la reu nión
de do cu men tos a tra vés de las trans fe ren -
cias, por ejem plo, de los ar chi vos de ofi ci na
(de ges tión), al ar chi vo cen tral (de la ins ti tu -
ción), lue go a un ar chi vo in ter me dio has ta el
ar chi vo fi nal (Ar chi vo Na cio nal). 

● Cla si fi car. Tie ne que ver con la de ter -
mi na ción me dian te el prin ci pio de pro ce den -
cia, de la me jor for ma de agru par los do cu -
men tos de acuer do con las ne ce si da des de
la uni dad o de par ta men to de la ins ti tu ción
que pro du jo la in for ma ción.

● Or de nar. Se re la cio na con la uti li za -
ción de dis tin tos mé to dos pa ra la or de na -
ción de los do cu men tos, ta les co mo: al fa bé -
ti co, nu mé ri co, cro no ló gi co, en tre otros, que
per mi tan un fá cil ac ce so a la in for ma ción. 

● Des cri bir. Es una ac ti vi dad que re -
quie re des tre za en la re dac ción y sín te sis
de la in for ma ción con te ni da en los do cu -
men tos, con el fin de pre sen tar los al usua -
rio. La des crip ción de be ser de fá cil com -
pren sión pa ra el usua rio, por lo que no de be
ser tan es cue ta ni tan com ple ja.

● Ad mi nis trar. Se re la cio na, en tre
otras co sas, con la di rec ción eje cu ti va de los
ar chi vos de ins ti tu cio nes pú bli cas y pri va -
das, en cuan to al ma ne jo de los re cur sos
hu ma nos, ma te ria les y fi nan cie ros con los

que se cuen ta en la ins ti tu ción.
● Con ser var. Tie ne que ver con la con -

ser va ción y pre ser va ción de los dis tin tos so -
por tes, co mo el pa pel, con la fi na li dad de
pro lon gar la vi da de los do cu men tos. 

● Fa ci li tar. Se tra ta de en ten der las ne -
ce si da des del usua rio ne ce si ta pa ra fa ci li -
tar le la in for ma ción, así co mo de di vul gar la,
de tal for ma que pue dan ser  con sul ta dos
los do cu men tos, ya sean es tos his tó ri cos o
ju rí di co - le ga les.

Lo an te rior re quie re que el pro fe sio nal
ten ga el co no ci mien to téc ni co pa ra el ma ne -
jo de tec no lo gías que per mi tan el apro pia do
tra ta mien to, al ma ce na mien to, re cu pe ra ción
y di fu sión de los do cu men tos, sean es tos en
pa pel o en me dios elec tró ni cos. 

❖ ¿Dónde estudiar Archivística?

La Uni ver si dad de Cos ta Ri ca es la úni -
ca ins ti tu ción de edu ca ción su pe rior que
ofre ce el gra do de Ba chi lle ra to con una du -
ra ción de 4 años y con un año más de es tu -
dios se ob tie ne el gra do de Li cen cia tu ra.

❖ Mercado de trabajo

La per so na for ma da en ar chi vís ti ca tra -
ba ja en el ám bi to pú bli co en es tre cha re la -
ción con la le gis la ción vi gen te (se gún la Ley
7202 del Sis te ma Na cio nal de Ar chi vos),
que es ta ble ce la obli ga to rie dad de que en el
ám bi to es ta tal, to das las ins ti tu cio nes de ben
con tar con un ar chi vo y con un pro fe sio nal
en el ra mo a su car go. Tam bién en el ám bi to
pri va do se ha ce ne ce sa ria la exis ten cia de
ar chi vos fun da men ta les pa ra su ac cio nar

dia rio.
La le gis la ción re cien te que se ha ge ne -

ra do (li ga da con sim pli fi ca ción de trá mi tes,
con trol in ter no, an ti-co rrup ció n,etc.) re fuer -
za aún más la ne ce si dad de la exis ten cia de
ar chi vos.

Hay dis tin tos ti pos y ni ve les de ar chi -
vos: de ges tión, cen tra les, in ter me dios o fi -
na les, en los cua les el pro fe sio nal se va in -
ser tan do de acuer do con su for ma ción y con
la je rar quía del ar chi vo.

❖ Características deseables:

● Ca pa ci dad de sín te sis.
● Gus to por la lec tu ra.
● Im por tan te gra do de res pon sa bi li dad 

y dis cre ción.
● Gus to por el tra ba jo en gru pos o 

en equi po.
● Fa ci li dad pa ra co mu ni car se.
● Per so na or de na da. 
● Iden ti dad con la en ti dad pro duc to ra 

de do cu men tos.

ARCHIVÍSTICAARCHIVÍSTICA
Ca rre ra que ha ce uso de las tec no lo gías de la in for ma ción

y la co mu ni ca ción  pa ra ge ren ciar los ar chi vos

Semejanzas y diferencias entre Archivística y Bibliotecología

DIFERENCIAS

Tipo de diferencia Archivística Bibliotecología
● Material de trabajo Trabaja con la reunión 

de documentos 
que son el producto
de las funciones, actividades 
y trámites de instituciones 
públicas y privadas.

● Adquisición del material Se obtiene la información 
y la documentación 
conforme la institución 
la vaya generando.

● Ordenamiento de Se utilizan métodos 
la información de clasificación funcional.

● Tipo de documentos Los archivos son 
documentos únicos 
e irrepetibles.

SEMEJANZAS 

● Ambas son ciencias de la información
● Se utilizan métodos de conservación similares
● Se ocu pan del tra ta mien to de la in for ma ción

Trabaja con 
documentos de tipo
secundario que son
producidos con 
intencionalidad (libros,
revistas, periódicos). 

Se obtiene la 
información conforme
se den nuevas 
publicaciones. 

Se utilizan métodos de
catalogación universal.

Las bibliotecas 
almacenan ejemplares
múltiples.
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