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DOCUMENTALISTES, AJOUTEZ DE LA VALEUR A VOS SERVICES !

Documentalisies, sjoutez Jacques Chaumier et Eric Sutter
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Introduction
Eclairons quelques concepts
1. Qu’entend-on par « service d’information » ?
2. Qu’entend-on par « valeur de l'information » ?
3. Qu’entend-on par « valeur ajoutée » ?
4. Peut-on mesurer la valeur ?
Les différents ajouts de valeur
1. L’information a valeur ajoutée
2. Processus informationnel et chaine de valeur
3. Valeur ajoutée et niveau de service
Quels sont les acteurs qui ajoutent de la valeur au sein du
processus informationnel?
1. Le fournisseur d’information
2. L’intermédiaire
3. Le documentaliste
Exemples de services d’information a valeur ajoutée
1. Services d’information externes
2. Services d’information internes
Comment accroitre la valeur d’un service d’information?
1. Dresser un état des lieux
2. Qonnaitre les attentes: la “marketing attitude”
3. Alarecherche d’une nouvelle offre
4. Travailler sur les “axes” d’accroissement de valeur
5. Mettre en oeuvre une nouvelle organisation
En guise de conclusién
Bibliographie

EL DOCUMENTO DE ARCHIVO
Un estudio

Pedro Lépez Gémez, Olga Gallego Dominguez

Introduccion

12 PARTE - EL DOCUMENTO
1. El documento. Concepto, acepciones, clasificacion
1.1 Etimologia y definicion
1.2 Clasificacion del documento
1.3 Acepciones
2. Documento histérico, documento juridico, documento
diplomatico
2.1 El documento historico
2.2 El documento juridico
2.3 El documento diplomatico
3. Documento publico y documento administrativo
3.1 Concepto y definicion de documento publico y documento
publico administrativo
3.2 Documentacion e informacion administrativa
3.3 Elementos del documento administrativo
3.4 Funciones del documento administrativo
3.5 Caracteristicas de los documentos administrativos



3.6 Requisitos legales del documento administrativo

4. Clasificacion de los documentos publicos y de los documentos
administrativos

4.1 Segln la categoria juridica de la persona o institucion
generadora

4.2 SegUn la triple division de poderes del Estado

4.3 Segln los actos administrativos

4.4 Clasificacion de los documentos de la funcién
administrativa

4.5 Segln los efectos juridicos que producen

4.6 Segln la adecuacion del medio de lenguaje a la escala del
hombre

4.7 Segln la estructura

4.8 Por la pluralidad de manifestaciones de voluntad

4.9 Segln su acceso

4.10 Recapitulacion: clasificacion segln los diversos puntos de
vista

22 PARTE - EL DOCUMENTO DE ARCHIVO

1.

Definicion de documento de archivo. Diferencia com el
documento administrativo

1.1 Definicion

1.2 Diferencia entre documento administrativo y documento de
archivo

1.3 Elementos exclusivos del documento de archivo

1.4 Fines del documento de archivo

Caracteres o atributos del documento de archivo

2.1 Caracteres o atributos del documento tradicional

2.2 Clasificacion de los aributos para la documentacion
contemporanea

2.3 El documento electronico y sus atributos

Los valores del documento de archivo

3.1 Definicion y caracteristicas del valor documental

3.2 Concepto de valoracion

3.3 Criterios de valoracion

Génesis documental, fondo, archivo, ciclo vital, tratamiento
y gestion del documento

4.1 La génesis documental

4.2 Archivo y fondo documental: los principios archivisticos

4.3 El ciclo vital de los documentos

4.4 Archivos administrativos, archivos historicos

4.5 Archivos administrativos y registros publicos

4.6 El tratamiento y la gestion documental

Las unidades documentales: documentos simples y
documentos compuestos

5.1 Del documento simple al macrodocumento

5.2 Documentos de archivo y documentos de apoyo informativo
5.3 Los documentos simples

5.4 Los documentos compuestos

El expediente

6.1 Definicion del expediente

6.2 El acto administrativo y el procedimiento administrativo
6.3 Historia del expediente

6.4 Fases del procedimiento administrativo comin y tramites
preceptivos

6.5 Clasificacion de los expedientes

6.6 Caracteres del expediente

6.7 Clasificacion de los documentos que integran el expediente
Los registros

7.1 Concepto y definicion

7.2 Los registros en la Historia

7.3 Denominacion, fines y funciones de los registros

7.4 Clases de registros

7.5 Composicion de los registros

Algunos ejemplos de expedientes

8.1 Las consultas

8.2 Los expedientes de concesion de habito de caballero de las
Ordenes Militares

8.3 Los expedientes personales

8.4 Las hojas de servicios

8.5 La historia clinica

8.6 Las cuentas

8.7 Los procesos judiciales

8.8 Los apeos



9. Algunos ejemplos de registros: registros administrativos o
copiadores
9.1 Registros-cedularios
9.2 Registros generales de entrada y salida de documentos
9.3 Registros archivisticos
10. Algunos ejemplos de registros: registros juridico-
administrativos
10.1 Registro civil
10.2 Registros notariales
10.3 Registro de la propriedad
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