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INTRODUCCION

La organizacién de la documentacién, v con ella su descripcion, esta en la base de todo el
quehacer archivistico. Esa organizacion sélo puede ser efectiva si se basa en un cono-
cimiento profundo de la institucioén productora, de su estructura organica y de su régimen
competencial. Sélo entonces podremos abordar con éxito los estudios de identificacién de
las series documentales que ha producido'. Estos estudios son la base para afrontar con
solvencia la elaboracion de cuadros de clasificacién. Ademas, con ellos es posible realizar
una precisa descripcion (especialmente de la serie), una adecuada valoracién de cara a su
seleccion y expurgo, distinguir el régimen de acceso, v facilitar una buena difusion, va sea
asesorando debidamente a los posibles usuarios, como programando actividades de
difusién cultural. Pero los estudios de series documentales requieren un gran esfuerzo y
preparacion, asi como tener claros conceptos esenciales. Y esto ultimo no siempre es
posible. La normalizacion terminolégica es basica si queremos que la Archivistica alcance

el desarrollo que se merece.’

Por lo tanto, la identificacion de series es fundamental para clasificar, escribir, seleccionar,

acceder y difundir la documentacion.

! El término "identificacion” tomo carta de naturaleza en la Archivistica espafiola en el afio 1991 cuando el
Ministerio de Cultura organizo las "Primeras Jornadas sobre Metodologia para la Identificacién y valoracion
de Fondos Documentales de las Administraciones Publicas”. Sus actas se publicaron al afo siguiente,
Identificar la serie no es sino estudiarla para clasificarla, describirla v valorarla, y esto va se venia realizando
en Espafia desde hacia décadas. Un estado de la cuestion fue esbozado hace afios por Pedro Lépez Gémez
en su "ldentificacién v valoracién de documentos en Espafa a partir de 1975", aparecido en Anales de
Docmentacion, 1 (1988) pp. 75-97. Sobre la metodologia para la identificacién de series puede leerse como
texto introductorio la aportacién de Joaquin Ramos Jiménez, "Algunas cuestiones metodologicas sobre la
identificacion”, publicada en la Resicta TRLA, 10-11 (2003-2004) pp. 193-214.

2 El texto de este trabajo deja clara la necesidad de normalizar conceptos esenciales, utilizados por todos los
archiveros espaficles, pero con significados no siempre coincidentes.
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1.1

CONCEPTO DE DOCUMENTO. EL DOCUMENTO DE
ARCHIVO EN LA LEGISLACION ESPANOLA

1.1.1 Concepto de documento

Hace ya unos afios M. Vazquez escribfa que asi como no existen "hombres" en abstracto,
sino varones y mujeres, no habfa "documentos" en abstracto sino tipos documentales.” El
concepto de documento es muy polivalente,’ v su significado es muy distinto si quien lo
utiliza es un historiador, un documentalista, un diplomarista, un administrativista o un archivero.’
Con este ejemplo no queremos sino advertr de la utilizacién abusiva de un concepto tan
plurivalente como es el de documento, y el significado distinto que puede tener segiin quien lo

utllice. Y de ello dan idea las definiciones que recogemos a continuacion.

No obstante todos los interesados coinciden en su origen. El término latino "documentum”

procede del verbo "doceo" -"docere"-, que significa ensefiar.’

El documento entendido como testimonio histérico data del siglo X1X, y asf fue utilizado
por la escuela histdrica positivista, que identificé documento con texto escrito. Desde

entonces cualquier historiador debifa tener presente, segin Lefebvre, que "no existe historia

3 VAZQUEZ, M.: "Reflexiones sobre el término <tipo documental>", en De Arbivos y de Archivistas. Homenaje a
Auwrelio Tanods, Washington: OEA, 1987, pp. 181-182

* En este apartado relativo al "Concepto de documento” nos hemos servido bisicamente de dos textos
nuestros anteriores. Nos referimos a "El concepto de documento desde una perspectiva interdisciplinar: de la
Diplomatica a la Archivistica”, publicado conjuntamente con Juan Carlos Galende Diaz, en la Revista General
de Informacion y Documentacion, 13 (2003) pp. 7-35; v al de "La legislacién espaiiola y el concepto de documento
de archivo”, aparecido en la Revista del Archive General de la Nacién (Perty, 25 (2005) pp. 241-256.

> Antes de nada basta comentar que en un estudio de F. Sagredo vy J. M* lzquierdo sobre e término
"Documentacién” aparecido en 1982 se recogian no menos de 120 definiciones sobre este vocablo, que se
habran incrementado en los dltimos aftos. Véase SAGREDQ, F., IZQUIERDQO, J. M* "Andlisis formal de las
definiciones de documentacion", Boketin Miflares Carlo, 111: 6 (1982) pp. 239-287.

¢ Un estudio filologico de la evolucion del concepto "documento” en la lengua castellana, latina y griega, fue
realizado por los documentalistas F. Sagredo y ]J. M* lzquierdo con el dtulo de "Reflexiones sobre
<<documento>>: palabra / objeto (1), Boletin Millares Carlo, I11: 5 (1982) pp. 161-197.
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sin documentos". Pero el concepto de documento como texto escrito se ha ido ampliando v
llenando de contenido, de tal forma que los estudiosos han empezado a servirse también de
los documentos grificos y audiovisuales, sobre todo a partir de los afios sesenta del siglo XX,
definidos por |. Le Goff como de auténtica revolucién documental.” Para €1, el historiador en
la bisqueda de una historia total debe reflexionar sobre la nocién verdadera y propia del
documento. En su critica al positivismo llega a afirmar que todo documento es mentira; es el
resultado del esfuerzo realizado por las sociedades para imponer al futuro una imagen de si

mismas; es un instrumento de poder.

El Diccionario de Auntoridades (Madrid, 1732, tomo 3°, p. 327v) define documento como la
"doctrina o enseflanza con que se procura instruir a alguno en cualquiera materia, y
principalmente se toma por el aviso u consejo que se le da, para que no incurra en algun
yerro u defecto”. El Diccionario de la Real Academia Espafiola (Madrid, 1970, p. 491) afiade a
la acepcién anterior la de "diploma, carta, relacién u otro escrito que ilustra acerca de algin
hecho, principalmente de los histéricos". El Dicaonario de uso del Espasiol de M. Moliner
(Madrid, 1973, tomo 1°, p. 1.030) recoge como documento el "testimonio escrito de épocas
pasadas que sitve para reconstruir su historia” y el "escrito que sirve para justificar o acreditar
algo". Todas estas acepciones han sido analizadas por . L. Lépez Yepes en su Teoria de la

Documentacion (Pamplona, 1978).°

Las definiciones recogidas en estos diccionarios aclaran poco el contenido actual del término
documento. Para Picard documento es "toda comunicacion escrita o grabada”; y Datgente lo
identifica con "todo conocimiento susceptible de ser utilizado como objeto de estudio, o prueba

de una proposicidn presentado sobre un soporte material de cualquier naturaleza y forma".’

Como acabamos de ver documento ha sido definido como doctrina, ensefianza, diploma,
escrito, testimonio, comunicacién, conocimiento... Su concepto se ha ido elaborando poco a
poco. Todo documento posee una estructura constituida por la materia mediante la cual la
representacion se hace perceptible (piedra, pergamino, etc.); por ¢l medio que se adopta para
fijar en esa materia la representacion (signos graficos); v por el contenido mismo del
documento. Los elementos que componen la estructura documental serfan, pues, materia,

medio y contenido."’

7 LE GOFF, ].: "Documento / Monumento”, IRARGL Revista de Arehivistica, 2 (1989) p. 116

® En una linea similar habria que recoger la definiciéon que de documento ofrece A. Matilla Tascon en su
Cartilla de erganizacion de archives, Madrid: Direccion General de Archivos y Bibliotecas, 1960, p. 5. En ella se
sefiala que documento es “el escrito digno de conservarse por su interés para la cultura, la civilizacién, el
conocimiento de la Historia, o para salvaguardar el buen derecho. Documento es igualmente cualquier objeto
u obra de cuya observacién puedan derivarse dichos fines”.

¢ CORTES ALONSO, V.: Documentaciin y docurentes, Madsid: Ministerio de Cultura, 1980, pp. 18-19.

10 NUNEZ CONTRERAS, L. "Concepto de documento”, en Andbivistica. Estudios bisicos, Sevilla: Diputacién
Provincial, 1981, p. 32.
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En un sentido muy amplio R. Nufiez-Lagos define el documento pablico como "una cosa -
en sentido fisico, corporal- que "docet", que ensefa, que hace conocer".! Luis Nufez
Contreras se refiere al documento como un objeto corporal, producto de la actividad humana
que queda en ¢él reflejada v que conserva y transmite permanentemente la representacion de
un hecho ajeno a é."”* En la misma linea se manifiesta A. Tamayo al entender por documento
de forma genérica "cualquier cosa que nos dé noticia de algo que haya sucedido en el pasado
proximo o més distante".” También ha sido definido como "cualquier objeto repre-

sentativo”.'* Por lo que documento serfa tanto un cuadro, como una escultura o un diploma.

Una acepcién también muy amplia es la dada por T. Schellenberg que define documento
como todo testimonio de la actividad del hombre fijado en un soporte perdurable que
contiene informacién.” O la ofrecida hace décadas por A. C. Floriano al identificar docu-
mento con "toda supervivencia espiritual o material de la acdvidad humana capaz de repre-

16
sentar un hecho".’”

Para los documentalistas un documento es cualquier soporte, de cualquier indole, que

contiene informacion de interés para una determinada materia. Es, segun M. Vazquez, la

acepcion mas amplia posible para la palabra documento. Para los profesionales de las

Ciencias de la Documentacién un documento puede ser definido como una comunicacién

fijada, grabada, adherida a un soporte.”” O de manera ain mis simple, como "soporte de una
"8

informaciéon".

Si restringimos ese concepto y reservamos el término documento a aquellos que utilizan la

escritura como medio para reflejar el contenido, nos encontramos con los documentos

1 NUNEZ-LAGOS, R.: Hechos y derechos en el documento priblico, Madyid: Instituto Nacional de Estudios Juridicos,
1950, p. 27.

12NUNEZ CONTRERAS, L.: "Concepto de documento”, p. 32.

Y TAMAYO MACHUCA, A.: Arhivistica, diplomitica y sigilografia, Madrid: Cétedra, 1996, p. 55.

4 GOMEZ DE LIANO GONZALEZ, F.: "El documento piiblico: valor legal y administrativo. Su fuerza
probatoria", AA4ABADOM. Boletin de la Asociacidn Asturiana..., N 2 (1994) p. 44,

15 Asf lo definen también O. Gallego Dominguez y Pedro Lopez Gomez en su obra Introdueciin a la
Archivistica, Vitoria: Servicio Central de Publicaciones del Gobierno Vasco, 1989, p. 28. 'Y lo mismo hace V.
Cortés Alonso en su Mannal de Archivos Municipales, Madrid: ANABAD, 1982, p. 43. Por su parte A. Heredia
Herrera, en su_Archivistica General. Teoria y prictica, 2* ed., Sevilla: Diputacion Provincial, 1987, p. 87, entiende
por documento, en un sentido muy amplio vy genérico, como "todo registro de informacion independiente de
su soporte fisico™,

18 FLORIANO CUMBRENO, A. C.: Curso general de Paleografia y Paleografia y Diplomitica Espariolas, Oviedo:
Imprenta de la Craz, 1946, p. 221.

1" VAZQUEZ, M.: Introduccién a la Archivologia: Guia de Estudio, Santa Fe de Bogota: Archivo General de la
Nacion de Colombia, 1997, p. 12,

18 COLL-VINENT, R., BERNAL CRUZ, F. |.: Curso de documentacion, Madrid: Editorial Dossat, 1990, p. 58,
Una definicién parecida es la recogida en el Didondrio Brasibeire de Terminologia Arguivistica, Sao Paulo:
CENADEM, 1990, p. 41. Documento es en €| una "unidade constituida pela informacao e seu suporte”. Uno
de los ltimos manuales dirigido a documentalistas en el que se define, desde su dptica, la documentacién
legislativa, parlamentaria, administrativa o judicial es el Manual de Documentacion Juridica, Madrid: Editorial
Sintesis, 1998, 495 p.

[15]
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escritos.”” Y si dentro de éstos nos olvidamos de los meramente narrativos, nos encon-
traremos con un concepto menos genérico que reserva la palabra documento a la "repre-
sentacion o reflejo escrito de las relaciones politicas, juridicas, sociales, administrativas esta-
blecidas entre los hombres tanto en el nivel particular como en el oficial”.” Asi es definido

por Luis Nufiez Contreras.
Entre éstos ultimos se encontrarfan obviamente los documentos diplomaticos.

Para Alberto Tamayo por documento diplomatico se puede entender "la materializaciéon
por escrito de un acto o de un negocio, en virtud del cual se crea, se modifica o se extingue
una determinada situacién juridica”, pero matizando que lo debe estar en materiales
blandos.” Mientras que Antonio C. Floriano define documento diplomético como "a supet-
vivencia escrita que perpetiia hechos de naturaleza estrictamente juridica, y que, formulada o
redactada sin intencionalidad historica, sirve no obstante a la Historia como fuente primordial

o directa”.*

De estas definiciones cabe senalar que para algunos diplomatistas espafioles los documentos
"propiamente dichos" son los diplomaticos, entendiendo por tales la plasmacion escrita de un
hecho de naturaleza juridica bajo ciertas formalidades. Esto les lleva a desdefiar el estudio de

los documentos que no cumplen estas caracteristicas.

Como documentos diplomaticos podemos considerar a los documentos juridicos y a los
notariales. Se considera documento juridico cualquier testimonio escrito, legalmente valido,
destinado a ser prueba juridica de un hecho.” Mientras que un documento notarial, segtn J.
Bono Huerta, es "la configuracion escrita (scriptura: conscriptio), y como tal formalmente
determinada, de una actuacion juridicamente relevante (negotium: actio)", realizada por el

notario, persona legalmente establecida para tal cometido.™

19 El padre José Garcia Oro es partidario de identificar "documento” con "testimonio escrito". GARCIA
ORO, J.: "Clasificacion y npologia documental”, en Intraducidn a la Paleografia v la Diplomdtica general, Madrid:
Sintesis, 1999, p. 207.

20 NUNEZ CONTRERAS, L.: "Concepto de documento", p. 33.

2 TAMAYO MACHUCA, A Archivistica, diplomitiea y sigilografia, p. 55.

2 FLORIANO CUMBRENO, A. C.: Carso general de Pakeografia. .., p. 223.

2 Paleggrafia y Diplomdtica, Vol. 11, Madrid: UNED, 1989, p. 161.

# BONO HUERTA, J.: Breve introduccidn a la Diplomditica Notarial Esparivla. Parte Primera, Sevilla: Junta de
Andalucia, Consejerfa de Cultura y Medio Ambiente, 1985, p. 11. En otra obra suya ha sefalado que "el
documento se define (diplomdtica y juridicamente) como la escrituracién (conscriptio} formalmente
caracterizada, de una actuacién (acto) juridicamente trascendente". Véase su obra Los archives notariales,
Sevilla: Junta de Andalucia, Consejeria de Cultura, 1985, p. 29. Scbre la tpologia del documento notarial
puede verse el libro de Margarita Herrero Oviedo, Deél documento piblico af titulo inscribible, Madrid: Yustel, 2000,
pp. 62-81.

[16]
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Mucho mis amplio es el concepto de documento histérico entendido como cualquier
testimonio escrito que pueda dar fe de un hecho, pero careciendo de forma y fuerza legales.”
Esta diferenciacidn realizada desde la Diplomatica tiene poco sentido desde la Historia o la
Archivistica, aunque la relacidn entre estas ciencias sea muy estrecha como refleja la propia

definicion aportada de A. C. Floriano.

La existencia en los archivos de documentacién histdrica y administrativa, diferenciada
exclusivamente por su fecha de produccion, no por su contenido ni por las formalidades
seguidas en su redaccién, nos obliga a detenernos en el concepto de documento

administratvo y en las posturas defendidas por los administrativistas.

El documento administrativo ha sido definido por F. Gonzalez Navarro™ como "aquella
cosa mueble susceptible de ser incorporada directamente a un expediente -con foliacion o
paginacion- y que acredita, mediante escritura o cualquier signo -fotografia, dibujo-, una idea,
un pensamiento o una realizacién humana, o incluso una situacion o aspecto de la naturaleza.
Con férmula mas breve podriamos decir también que el documento es un soporte continente
informacién apto para ser incorporado a un expediente”. Para este profesor de Proce-
dimiento Administrativo esos documentos se caracterizan por ser producidos por un érgano
de la Administracién publica, y por poderse incorporar a los expedientes. Excluyendo por
ejemplo de tal condicién a los libros de actas, o a las instancias y recursos de particulares. En
esa misma linea |. Moran del Casero®’ sefialaba que solo deben ser considerados documentos
"aquellas cosas que directamente revelan o acreditan hechos juridicos, v que, por su indole,
pueden ser directamente incorporados a un expediente, protocolo o registro". Los autores del
Manual de Documentos Administrativos * lo definen como el "soporte en el que se materializan

los distintos actos de la Administracién Publica, la forma externa de dichos actos”.

El concepto de documento incluido en recientes normativas no aclara sustancialmente las
aportaciones anteriores. Fn la Ley 30/1992 de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas, en su articulo 46.4, se senala que "tienen la consideracién de documento publico
administrativo los documentos vilidamente emitidos por los érganos de las Administraciones

Publicas”. Como tal, por lo tanto, podriamos entender un documento emitido por una canci-

3 Paleggrafia y Diplomatica, Vol. 11, p, 161.

2% GONZALEZ NAVARRO, F.: "Introduccién al estudio de los documentos administrativos”, en Fstudios en
Homenaje ai Profesor Lapez Rodd, Vol. 1, Madrid: Universidad Complutense..., 1972, p. 525. Esa misma defiicion
es recogida bastantes afios después por |, Gonzélez Pérez v F. Gonzilez Navarro en su obra Comentarios a la Ley
de Régimen Juridico de las Administraciones Piblicas y Procedimiento Administrative Connin, Madrid: Editorial Civitas,
1997, pp. 829-830,

2 MORAN DEL CASERO, ].: "Documentos v expedientes administrativos (1)", Docwmentacion Adwinistrativa,
122 (1968) p. 92,

28 Manual de Documentos Administratives, Madrid: MAP ; Tecnos, 1994, p. 17.

[17]
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lleria en la Edad Media, pero no una solicitud actual de un particular presentada ante un 6r-

gano de la administracion.

Mas compleja es por ejemplo la recogida en el Real Decreto 263/1996 sobre udlizacion de
técnicas electrénicas. En él se define el documento, en su art. 3.d, como la "entidad iden-
tificada y estructurada que contiene texto, graficos, sonidos, imagenes o cualquier otra clase
de informacién que puede ser almacenada, editada, extraida e intercambiada entre sistemas de

. . ., . . . . 29
tratamiento de la informacién o usuarios como una unidad diferenciada”.

En los archivos se conservan documentos puiblicos y privados, de distintas fechas y de dis-
tinta procedencia, con diferente validez juridica y de muy diversas tpologifas. Englobar todas
estas caracteristicas en un concepto no es una tarea facil. Pero es hora ya de detenernos en el

documento archivistico.

Segn C. Gutiérrez Mufioz ™ los documentos archivisticos son tan solo "los que han sido
producidos o reunidos por individuos o por instituciones en razon de las funciones y
actividades que ellos despliegan para conseguir determinados fines. Nacen o llegan al
repositorio de modo organico, scriadamente, en forma natural”. Para A. Heredia los
documentos archivisticos son los "producidos o recibidos por una persona o institucion
durante el curso de su gestién o actividad para el cumplimiento de sus fines y conservados

. .. 31
como prueba e informacién”.

El concepto de documento archivistico es mas amplio que el de documento diplomatico,
pues el primero incluye no sélo éste sino también otros que carecen de ese caracter como
cartas o peticiones que no tienen por qué engendrar derechos ni obligaciones. Para A. Tanodi
el documento de archivo es el soporte que condene un texto que es el resultado de una
actividad administrativa de una entidad, efectuada en cumplimiento de sus objetivos y
finalidades.” Esta actividad administrativa se toma en un sentido muy amplio incluyendo
también la documentacion de caricter contable v juridica. En esa misma linea la archivera
brasilefia H. Liberalli Bellotto * define el documento como un instrumento que contiene un

texto que es el resultado de la actividad administratva de una entidad, efectuada en

29 HEsta definicién ha sido comentada en la obra de J. R. Cruz Mundet v F. Mikelatena Pefia, Informacisn y
documentacién administrativa, Madrid: Tecnos, 1998, pp. 170-171.

3% GUTIERREZ MUNOZ, C: "El documento archivistico”, en Deseripcion de Documentos Archivisticos (Materiales
de trabajo), Limz: Insttuto Riva-Agiiero, Pontificia Universidad Catélica del Perd, 1982, p. 20.

# HEREDIA HERRERA, A Archivistica General. Teoria y préctica, 5 ed., Sevilla: Diputacién Provineial, 1991, p.
123.

32 TANODL, A Introducion a la ordenacion y dasificacidn, Santiago de Chile: PNUD, 1981-1982, p. 5. Citado por A.
Heredia Herrera en su obra anterior.

33 LIBERALLI BELLOTTO, H.: "Tipologia documental em arquivos: novas abordagens”, Arguivo Rio Claro,

(18]
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cumplimiento de sus objetivos y finalidades. Y para M. Vizquez es "un soporte modificado
por un texto a él adherido que surge como resultado de una actividad administrativa y dene
como fin impartir una orden, probar algo o meramente transmitir una informacién, util para

el tramite™ .

Obviamente todas estas definiciones son mas generalistas que las aportadas por los
especialistas para los documentos diplomaticos, juridicos o administrativos,” pero no hay que
olvidar que en un archivo podemos encontrar toda clase de documentos desde los mas
solemnes, y susceptibles de ser utilizados como prueba, hasta los més simples, sin ninguna
validez juridica, conservados unicamente por la informacién que condenen. De ello da
prueba una de las definiciones aportada hace afios por J. J. Real Diaz que define documento
como "cualquier escritura de caricter legal, histérico v administrativo que se conserva en los

. 3
archivos".”

I 7 . z yoe
En el Manual de Archivistica 7 de José Ramén Cruz Mundet dnicamente se recoge la
definicion aparecida en el Dictionnaire de Terminologie Archivistique de 1984, sin incluir ningun
comentario sobre este concepto en la legislacion espafiola o en la tradicién archivistica

hispana.

Manuel Romero Tallafigo expresa que documento de archivo es el "documento que
contiene informacién o testimonio en cualquier soporte, formato y fecha y por cualquier
medio o lenguaje, que ha sido recibido o expedido en el ejercicio de funciones legales o
transacciones de negocios por una institucién o persona que lo conserva para testimonio,
prueba y continuidad de gestién".”® Con independencia de que el autor haya incluido el
término "documento" en la propia definicion, lo que haria preciso que antes definiera su

concepto genérico de “documento”, esta claro que si nos detenemos en su contenido nos
3

9:1 (1990 p. 4.

# VAZQUEZ, M.: Introduciion a la Archivologia: Guia de Estudio, p. 19. En un texto anterior ¢l concepto de
documento de archivo dado por M. Vazquez era el siguiente "texto o mensaje adherido a un soporte, que
surge vinculado a una tramitacion o actividad administrativa y que tiene como fines imperar, testimoniar o
simplemente transmitir una informacién udl para el tramite”. Véase su articulo “Documento de archivo.
Nuevos elermnentos para su definicion”, en Beketin de la Asociaciin Bonaerense de Archiveros, 2 (1994) p. 8. En él
realizaba la propuesta de definir como documento de archivo el "soporte que lleva adherido, de manera
indeleble, un texto auténtico, que surge vinculado... . Algunas modificaciones introduce también en su libro
Administracion de documentos y archivos. Planteos para el sigly XX1, 2* edicién, Buenos Aires: Alfagrama, 2006, p. 26.
¥ No viene mal recordar que los documentos piblicos segin el art® 596 de la Ley de Enjuiciamiento Civil se
clasifican en: a) Notariales; b} Judiciales; ¢) Administrativos; v d) Registrales. Véase el articulo de F. Gémez
de Liafio, "El documento publico...", pp. 44-45.

% REAL DIAZ, |. 1. Estudio diplomitico del documents indiano, 1* reimpresién, Madrid: Direccién de Archivos
Estatales, 1991, p. 3.

¥ CRUZMUNDET, |. R.: Mannal de Archivistica, 5 edicion, Madrid: Fundacion German Sanchez Ruipérez, 2003, 97.
B ROMERO TALLAFIGO, M.: Archivistica y Archivos : soportes, edificio y organizacion, 3* edicién, Carmona: S&C
ediciones, 1997, p. 128.
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daremos cuenta de que es excesivamente restrictiva. Muchos de los documentos que
forman parte de los archivos no se han producido “en el ejercicio de funciones legales o
o

transacciones de negocios”.

El concepto aportado por M. Romero esta muy vinculado a la administracion publica. No
tiene mucha validez para los documentos conservados en los archivos privados. De nuevo
los diatios personales, las memorias, las cartas de amor... no tendrian la consideracién de
documentos de archivo. Otro problema de esta definicidn es la referencia sin limitaciones

a “cualquier soporte”.

El problema de la ambigiiedad terminoldgica no ha sido resuelto. Las definiciones
genéricas o especificas analizadas no son precisas y necesitan que los autores que las
aportan las complementen con parrafos en los que se detienen en las notas que distinguen
a los documentos de archivo, o en las caracteristicas de estos documentos. Un ejemplo
cercano lo tenemos en F. Fuster Ruiz. Para este archivero y profesor universitario un
documento de archivo es “toda expresion testimonial en cualquier lenguaje, forma o
soporte (forma oral o escrita, textual o grafica, manuscrita o impresa, en lenguaje natural o
codificado, en cualquier soporte documental asi como en cualquier otra expresion grafica,
sonora, en imagen o electrénica), generalmente en ejemplar Gnico, (aunque puede ser
multicopiado o difundido en imprenta), de caracter auténtico, objetivo ¢ imparcial, esen-
cialmente administrativo y/o juridico, generado en cualquier fecha, de forma automatica y
espontanea, conservado integro en forma original, indivisible, seriado o unido a otros de
su especie por un vinculo originario y necesario, interdependiente o interrelacionado
(condicionando a los demas y siendo por ellos condicionado), y formando parte de un
fondo o conjunto organico, producido, recibido y acumulado, como resultado del proceso
natural de la actividad o gestién de una persona o entdad publica o privada, en cumpli-
miento de sus funciones o fines juridicos y/o administrativos y conservado como prueba,

3 39

informacién y continuidad de gestion”.

En su redaccion, F. Fuster, refleja la influencia del concepto de documento de archivo
difundido en la ley madrilefia de 1993, y de las aportaciones tedricas de M. Romero
Tallafigo y de M. Vidzquez. No vamos a realizar ninguna reflexion sobre su contenido, no

ajeno a controversias. Pero, ses necesario utilizar definiciones tan prolijas?

En el Lexicon of Archive Terminology se sefialaba que "les documents d’archives sont des

picces destinées par leur nature a étre conservées a titre de preuve ou d’information par

¥ FUSTER RUIZ, F.: "Archivistica, archivo, documento de archivo. .. Necesidad de clarificar los concepros”,
Apales de Documentacion, 2 (1999) p. 105,
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Padministration ou la personne qui les a tegues ou établies".” Pieza es definida en esa
publicaciéon como "la plus petite unité archivistique indivisible", pero se indica que en

espafol "pas de mot pour exprimer cette notion; on emploie parfois unidad".

En el Dictionnaire de Termunologie Archivistigue, publicado en 1984, se recogen dos definiciones
de documento, y una de documento de archivo. Como documento se entende el
"ensemble constitué par un support et par l'information qu'il porte, utilizable a des fins de
consultation ou comme preuve", y también la "picce d'archives ou manuscrit"™.’ El
concepto de documento de archivo, en plural, recogido en esta obra es el siguiente:
"documents contenant une information quels que soient leur date, leur forme et leur
support matériel, produits ou regus par toute personne physique ou moral, et par tout

service ou organismo public ou privé, dans l'exercice de leur activite".*

El Diccionario de Terminologia Archivistica, publicado por el Ministerio de Cultura espafiol en

1993, recoge dos conceptos de documento. Uno es el ya conocido recogido en la Ley

» 8! ) g y

16/1985 de Patrimonio Historico, v el otro indica que "un documento de archivo es el
> ¥ 9

testimonio material de un hecho o un acto realizado en el ejercicio de sus funciones por

personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, de acuerdo con unas caracteristicas de tipo

material y formal".*

1.1.2. El documento de archivo en la legislacion espafiola

La normativa espariola sobre patrimonio documental no habia prestado atencién hasta
entonces a este concepto. No aparece definido en el Reglamento para el régimen y go-
biero de los Archivos del Estado, aprobado por Real Decreto de 22 de noviembre de
1901, ni en la normativa posterior, al menos en la basica.

Tras la puesta en vigor de la Constitucién Espafiola del afio 1978 se produjo una amplia

reforma de la legislacion estatal hasta entonces vigente, herencia del Estado franquista. A

® Elsevier's Lexcicon of Archive Terminology : French - English - German - Spanish. - Fralian - Dutch [ compiled and
arranges on a systematic basis by a Committee of the International Council on Archives, Amsterdam etc.:
Elsevier Publishing Company, 1964, p. 3. Una traduccién muy literal de esta frase serfa la signiente: "los
documentos de archive son piezas destinadas por su naturaleza a ser conservadas como prueba o
informacién por la administracion o la persona que las ha recibido o producido”.

 Dictionary of Archival Terminology: english and french with equivalente in duich, german, italian, russian and spanish =
Dictionnaire de Terminologie Archivistigne / edited by Peter Walne; compiled by Frank b Evans, Francois-]. Himly
and Peter Walne, Munchen etc.: K. G. Saur, 1984, pp. 63 y 137. José Ramén Cruz Mundet traduce la primera
definicion como "la combinacién de un soporte y la informacion registrada en él, que puede ser utilizado
como prueba o para consulta”. Véase su Mannal de Archivistica, 5* edicién, p. 97.

42 Antonia Heredia Herrera ha traducido esta definicion como "documento conteniendo una informacion, de
cualquier fecha, forma y soporte material, producidos o recibidos por cualquier persona fisica o moral, v por
toda institucion publica o privada en el ejercicio de su actividad”. Véase su _Arhivistica General. Teoria y priciica,
2* edicion, Sevilla: Diputacién Provincial, 1987, p. 89.

% Diccionario de Terminologia Archivistica, Madrid: Ministerio de Cultura, 1993, p. 32.
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partir de entonces distintas disposiciones entraron en vigor, con diferente rango, en materia

de patrimonio documental y archivos, tanto en el ambito estatal como en el autonémico.

Ia primera norma relevante fue aprobada a principios del afio 1984 en la Comuntdad
Auténoma de Andalucia. En su Ley de Archivos se recogio una definicién de documento
que gozara de amplia difusion. En concreto en su articulo 1.2, de su titulo primero
denominado “Del patrimonio documental andaluz”, se entendia por documento “toda
expresion en lenguaje oral o escrito, natural o codificado, recogida en cualquier tipo de
soporte material, asi como cualquier otra expresion grafica, que constituya testimonio de
funciones y actividades sociales del hombre y de los grupos humanos, con exclusion de las
obras de creacidn y de investigacion editadas, y de las que, por su indole, formen parte del
pattimonio bibliografico, asi como de las expresiones aisladas de naturaleza arqueologica,

artistica o etnografica”.*

El término "expresion” udlizado en esta definicion es confuso. El Dicionario de la 1engna
Espaiiola incluye entre las posibles acepciones dadas a ese vocablo la de "declaracion de algo
para darlo a entender” y la de "palabra o locucion”. Pero no parece que el legislador haya
querido en su definicién servirse de cualquiera de ellas, dado que entender "expresion”
como "declaraciéon" o como "palabra" no tiene sentido en el contexto en el que se udliza.

Muy posiblemente el sinénimo adecuado de "expresion” sea "informacién™ o "mensaje".”

La referencia al "lenguaje oral o escrito, natural o codificado", que aparece en la normativa
andaluza vincula el concepto de documento con la actividad humana y con sus sistemas de
comunicacién. El hombre para relacionarse udliza sonidos articulados (lenguaje oral) o
signos, cifras o letras (lenguaje escrito). El lenguaje codificado puede ser perfectamente el
lenguaje escrito, puesto que la escritura no deja de ser un cddigo consensuado con vigencia
en una determinada época o comunidad. O tal vez se refiera a la existencia en los archivos
de documentos criptografiados, o incluso a los documentos informaticos que almacenan la
informacion en caracteres binarios. En unos v otros se utiliza un lenguaje codificado.

La mencion al soporte del documento de archivo es muy poco precisa. La "expresion”
puede estar "recogida en cualquier tipo de soporte material”. Y por "soporte” podemos

entender cualquier material en cuya superficie se registra informacién, como el papel, la

4 Botetin Oficial del Estado (= BOE), nam. 25, de 30 de enero de 1984. Sobre la realidad archivistica andaluza en
esos primeros afios autonémicos pueden examinarse las publicaciones de Esther Cruces, en concreto su
"Andalucia : Archivos v Documentos para el siglo XXI", aparecida en el Boktin del Institute Andalag de
Patrimonio Histérico, 27 (1999) pp. 200-203; y "Fl Sistema Andaluz de Archivos”, en Ges#idn de archivos y
docnmentos en las Administraciones Prblicas : Palma del Réo del 9 al 12 de noviembre de 1993, [Sevilla]: Junta de
Andalucia, Consejeria de Cultura y Medio Ambiente, 1994, pp. 31-47.

# Asi lo ennende B. Rodriguez Bravo en su obra E/ docunenio : entre la tradicion y la renovacion, Gijon: Ediciones
Trea, 2002, p. 128,
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cinta de video o el disco compacto, pero también una piedra o un arbol en los que figuren
inscripciones. s innecesaria por reiterativa la mencion a "cualquier otra expresién grafica”,
sea cual sea su significado, bien como "perteneciente o relativo a la escritura y a la

imprenta" o bien como "representacion por medio de lineas".*

En la Ley andaluza se sefiala que el documento de archivo debe constituir "testimonio de
funciones y actividades sociales del hombre y de los grupos humanos". A nuestro entender
esta frase podria haberse simplificado sefialando Gnicamente que constituya "testimonio de
funciones y actividades de los hombres", eliminando la referencia a "sociales". Hay
actividades no sociales que han quedado reflejadas en documentos de archivo como los

diarios personales.

La definicién incluida en la Ley andaluza concluye con una aclaracién, que algunos autores
consideran redundante.”” Por ella se establece que no pueden ser considerados documentos
de archivo las obras que por su indole formen parte del patrimonio bibliografico, ni las de
naturaleza arqueoldgica, artistica o etnografica. Los restos arqueolédgicos, incluidas las
piezas obtenidas en una excavacién concreta, las obras artisticas y todos los objetos, obra
del hombre, sean o no "expresiones aisladas”, obviamente no tienen la consideracion de

documento de archivo. Es una aclaracidon que a priori nos parece innecesaria.

Pero el limite no siempre estd tan claro, vy no ya sélo en cuanto a los impresos. Hay
archivos judiciales que conservan multitud de objetos incorporados al proceso como
pruebas (armas, restos de ropas manchadas, etcétera). No son documentos de archivo en
una visién restrictiva del término pero si son "objetos de archivo", ateniéndonos al origen
y al procedimiento. En algunos archivos histéricos, como el de la Chancilleria de
Valladolid, se conservan éleos elaborados para servir como prueba en algunos pleitos por
temas de propiedades y deslindes. Son las denominadas "vistas de ojos",* susceptibles de
ser incluidas en el patrimonio artistico. Ademas hay expedientes en muchos archivos con

muestrarios de telas, con piezas metdlicas o con otros elementos que podriamos considerar

# La utilizacién del término "documento grafico” varia en Espafia segin quien la utlice. Para los archiveros
es aquel documento en el que la informacién se plasma mediante signos, colores o dibujos (como los docu-
mentos cartogrificos). Un documento grifico para un restaurador es aquel que transmite la informacion me-
diante la escritura sea manuscrita o impresa. No olvidemos que la primera acepcion de "grifico”, segin el Die-
conario de la Lengna Espafiola, es "perteneciente o relativo a la escritura y a la imprenta”.

# GARCIA RODRIGUEZ, A.: "Tradicién documental: borradores, original y copias” en Documento y archivo
de gestion: diplomtica de abora mismo, Carmona: S&C ediciones, 1994, p. 53. Al comparar ambas definiciones, se-
fiala que el concepto en la andaluza es "mas quisquilloso™.

* Véase el texto de A. A. Gomez Gomez, “Las pruebas periciales en la Administracion de justicia del Ant-
guo Régimen: <<Vistas de ojos y pafios de pinwra>>...", en La Administracion de Justicia en la Historia de
Espatia, Vol. 1, Guadalajara: Junta de Comunidades de Castlla-La Mancha / ANABAD Casilla-La Mancha,
1999, p. 416. Si algunas de estas vistas hubieran sido realizadas por pintores de fama es posible que se
conservaran hoy en los mejores muscos v no en las paredes de ese Archivo o en alguno de sus muebles
planeros.
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t

piezas "aisladas" susceptibles de formar parte del patrimonio artistico, o al menos del

. 49
etnografico.”

Estas reflexiones no quitan validez al esfuerzo realizado en la Ley andaluza por definir el
concepto de documento de archivo. No hemos podido averiguar las fuentes utilizadas por
sus promotores, pero esta claro que no utlizan la Ley de Archivos francesa del afio 1979,
entre otras cosas porque en ella no se recoge ese término. De todas formas Andalucia fue
pionera con su Ley, de ahi que su contenido fuese seguido en muchas normas posteriores,

incluyendo las de rango estatal.

Afio y medio después de su publicacion, las Cortes Generales daban su visto bueno a Ley
16/1985 de Patrimonio Histérico Espafiol. En esa disposicion estatal, en concreto en su
articulo 49, se define el documento como “toda expresion en lenguaje natural o
convencional y cualquier otra expresion grafica, sonora o en imagen, recogidas en cualquier
tipo de soporte material, incluso los soportes informaticos. Se excluyen los ejemplares no

originales de ediciones”.”

Como vemos, mantiene la referencia confusa a "expresién”, ya comentada, puesto que
consideramos mas acertado el término "informacién"; v sustituye la de "lenguaje oral o
escrito, natural o codificado” por la de "lenguaje natural o convencional”. Suponemos que
de nuevo el lenguaje natural es el oral. Pero ¢qué se entiende por lenguaje convencional?
Incluso el lenguaje oral podemos considerarlo un lenguaje convencional en cuanto se atiene
a normas mayoritariamente aceptadas.

Si eliminamos los elementos innecesarios del concepto de documento de archivo recogido
en la Ley 16/1985, éste quedaria como "toda informacién en cualquier lenguaje v sobre
cualquier soporte", con la unica aclaracién de que no tendtian tal consideracion los textos
impresos. Una bicicleta podria ser por lo tanto un documento de archivo, o un cuadro o
una escultura, ¢ incluso un edificio, suponiendo siempre que el "lenguaje” sea exclusivo de
los seres humanos. Todos ellos nos ofrecen informacion sobre la actividad humana en

soportes distintos.

En los archivos se conservan documentos en imagen, fija o en movimiento, documentos

# Ultimamente estin remitiendo a los archivos las maquetas de edificios, casi siempre publicos, solicitadas
para la tramitacién de algunos expedientes. Estas no han sido realizadas como obras de creacion artistica o
cientifica sino que responden a una necesidad administrativa. En los expedientes de contratacion de las
entidades publicas suele ser normal, cuando es un material concreto el que se quiere adquirir, que haya
muestras que reflejen calidades, colores, etc. En el Archivo Municipal de Toledo se conserva un expediente
del cementerio musnicipal con restos humanos (dientes), trozos de tejidos... utilizados para la identificacién de
los cadéaveres tras la Guerra Civil Espafiola. Como estos podriamos poner otros ejemplos.

50 BOE, nim, 155, de 29 de junio de 1985,

(24]



http:ediciones".5o

w

Mariano Garcia Ruiperez

sonoros, documentos figurativos (mapas, planos, dibujos, etc.) y documentos textuales.
Estos dltimos pueden ser manuscritos, mecanografiados e impresos. Para su impresion
podemos servirnos de imprentas tradicionales o de impresoras de sobremesa. Un docu-
mento impreso puede ser tanto documento de archivo como de biblioteca. Lo mismo
ocurre con los documentos figurativos que pueden ser objeto de tratamiento archivistico o

museistico, e incluso bibliotecario, caso de los documentos cartograficos impresos.

La mencién que en esta Ley se hace de "expresidon grafica, sonora o en imagen" (la
Andaluza sélo se refiere a "expresion grafica”) es innecesaria en la medida en que los docu-
mentos graficos (mapas, planos, dibujos, etc.), sonoros (discos, cintas, CDs...) o en imagen
(fotografias, peliculas...) ya responden a un lenguaje convencional y se plasman en un
soporte material concreto. Pero con ello el legislador parece indicarnos qué clase de docu-
mentos podrian ser considerados como documentos de archivo, afiadiendo también los

informaticos. Aun asi la definicién rezuma confusion e imprecision.

Cuatro afos después, en 1990, se publicaron tres leyes autonémicas sobre patrimonio
documental y archivos en las que se incluye el concepto que analizamos.™ La Ley 3/1990,
de 22 de febrero, de Patrimonio Documental y Archivos de Canarias, en su articulo 1.2,
recogia que documento era “toda expresion en lenguaje oral o escrito, natural o codificado
recogida en cualquier tipo de soporte material, incluidos los mecanicos o magnéticos”.” En
la Ley 6/1990, de 11 de abril, de Archivos y Patrimonio Documental de la Region de
Murcia, también en su articulo 1.2, se decia que documento era “toda expresion en lenguaje
natural o convencional, con exclusion de los que por su indole forman parte del patrimonio
bibliografico, y cualquier otra expresion grafica, sonora o en imagen, recogida en cualquier
tipo de soporte material, incluso el informatico”.” Y en la Ley 7/1990, de 3 de julio, de
regulacion del Patrimonio Cultural Vasco, en su articulo 50, se entendia como “documento
de archivo”, a “toda informacién registrada, independientemente de su forma y caracte-
risticas fisicas, recibida, creada o conservada por una institucién, entidad o individuo en el

32 54

desemperio de sus funciones”.

De las tres definiciones recogidas en esas leyes destaca la dltima por su singularidad al
apartarse de la norma estatal. Identifica "documento de archivo” con "informacién regis-

trada”, y puesto que no hay referencias expresas al "soporte", y "registrar” es sinénimo de

U También se publicd la Ley 4/1990 de Patrimonio Histérico de Castlla-La Mancha (BOE de 14 de sep-
vembre de 1990}, pero en ella no se menciona el concepto de documento,

52 BOE, nim. 92, de 17 de abril de 1990, La Ley 4/1999, de 15 de marzo, de Patrimonio Histérico de Cana-
rias (BOE, nim. 85, de 9 de abril de 1999) no incluye el concepto de documento.

8 BOE, nim. 170, de 17 de julio de 1990.

* Boletin Oficial del Pais 1 asco, num. 157, de 6 de agosto de 1990,
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"inscribir" o "transcribir", e incluso de "grabar", presuponemos la utilizacién de un "soporte

perdurable”. La definicién de documento de archivo recogida en esa norma vasca de 1990

destaca, como ya hiciera la andaluza, por incluir en ella su origen y productor, aunque no su
2 y > J >

finalidad.

En 1993 el concepto de documento quedard incluido en las normas sobre patrimonio
documental aprobadas en las comunidades autéonomas de Madrid y Catalufia. En el articulo
1° de la Ley 4/1993, de 21 de abril, de Archivos y Patrimonio Documental de la Comu-
nidad de Madrid se define “documento de archivo” como “toda expresioén testimonial de
las actividades del hombre y de los grupos humanos en cualquier lenguaje v en cualquier
tipo de soporte material. Se excluye la documentacién multiple de cardcter unicamente

informativo y la que por su indole forme parte del patrimonio bibliografico”. >

Por lo tanto simplifica la definicién recogida en la ley estatal, unifica los términos "expre-
sion"” y "testimonio" con la denominacion de "expresion testimonial”, mantiene la referen-
cia al origen y al productor, y distingue entre documentacion de archivo y de apoyo infor-
mativo. Esto dltimo era totalmente novedoso en la normativa espafiola, introduciendo en
cierta medida "la seleccion documental” como un elemento mas dentro del propio con-
cepto de documento de archivo, y que podemos rastrear ya en la definicién aportada por A.
Matilla.

En el articulo 19 de Ley 9/1993, de 30 de septiembre, del Pattimonio Cultural Catalan, se
entiende por documento “toda expresion en lenguaje oral, escrito, de imagenes o de soni-
dos, natural o codificado, recogida en cualquier tipo de soporte material, y cualquier otra
expresion grifica que constituya un testimonio de las funciones y actividades sociales del
hombre y de los grupos humanos, con exclusion de las obras de investigacion o de crea-
cién”.” Esta definicién copia casi literalmente la incluida en la ley andaluza. Afade tnica-
mente la referencia a "de imagenes o de sonidos", posiblemente innecesatia. Pero no espe-
cifica que no se consideran como documentos de archivo las "expresiones aisladas” de

naturaleza arqueoldgica, artistica y etnografica, como si hacia su modelo.

El articulo 76 de la Ley 8/1995, de 30 de octubre, del Patrimonio Cultural de Galicia

establece que “se entiende por documento, a los efectos de la presente Ley, todo testi-

3 BOE, nam. 138, de 10 de junio de 1993,

56 BOE, ntm. 264, de 4 de noviembre de 1993. Este mismo concepto se mantene en la vigente Ley 10/2001,
de 13 de julio, de Archivos y Documentos de Cataluiia (Diario Oficial de la Generalidad de Cataluria, ndm. 3.437,
de 24 de julio de 2001. En la primera Ley de Archivos de Catalufia, la Ley 6/1985, publicada en el Diario
Oficial de la Generalidad de Cataluria, ¢l 10 de mayo de 1985, no se recoge ninguna mencidn especifica sobre qué
se entiende por documento.
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monio de funciones y actividades humanas recogido en un soporte perdurable y expresado
en lenguaje oral o escrito, natural o codificado. Se excluyen los ejemplares no originales de

obras editadas o publicadas”.”’

Como vemos copia la definicion clasica de documento de archivo dada por Vicenta Cortés
en su Manual de Archivos Municipales, v 1a complementa con la referencia al lenguaje tal y co-
mo se recogia en la ley andaluza, y con la mencién de la exclusion de las obras impresas que
aparecia en la normativa estatal. Ademas no precisa que las actividades humanas deban de
ser “sociales”, con lo que no contempla esta restriccion incluida en la norma andaluza. Por
todo ello no cabe duda de que estamos ante una buena definicién de documento de

archivo.

Una de las ultimas normativas publicadas en Espafia que recoge la definicion de docu-
mento, desde el punto de vista archivistico, es la Ley 1/2001, de 6 de marzo, del Patri-
monio Cultural del Principado de Asturias. En ella se entiende por documento cualquier
"expresion del lenguaje oral o escrito, natural o codificado, y cualquier expresion gréfica,
sonora o en imagen, recogida en cualquier tipo de soporte material, actual o futuro, inclu-
yendo los mecanismos magnéticos e informaticos. Se excluyen aquellos bienes que tienen la

1 38

consideracion de bienes bibliograficos".

Como se observa no hay ninguna referencia a que el documento sea "testimonio de las
funciones y actividades sociales del hombre y de los grupos humanos" como expresamente
se recoge en la normativa sobre patrimonio documental o archivos aprobada para Anda-
lucfa, Catalufia, Extremadura, Galicia, La Rioja y Castilla-Ledn. Es mads, en las leyes de pa-
trimonio cultural de Galicia y Extremadura no se incluye el término "expresion” al definir al
"documento” sino que directamente se identifica ese concepto con el de "testimonio de
funciones..." Y en la de Cantabria aquel término es sustituido directamente por ¢l de
“informacién".” Mucho mas 16gica es la aportada en la Ley 4/1993 de Archivos y Patri-
monio Documental de la Comunidad de Madrid en la que se entiende por documento de
archivo "toda expresion testimonial de las actividades del hombre y de los grupos humanos
en cualquier lenguaje y en cualquier tipo de soporte material. Se excluye la documentacion

mualtiple de caricter Gnicamente informativo y la que por su indole forme parte del

57 BOE, num. 287, de 1 de diciembre de 1995.

* Boletin Oficial del Estado nim. 135 de 6 de junio de 2001,

¥ En la Ley 11/1998, de 13 de octubre, de Patrimonio Cultural de Cantabria, en su art® 99.2a) se define
documento de archivo, como "toda informacién escrita, grafica, visual v sonora registrada sobre cualquier
tipo de soporte y escritura, incluidos los de nuevas tecnologias, generadas o reunidas por entidades o
personas en el desarrollo de sus actividades”. Véase Boletin Oficial del Estado nim. 10 de 12 de enero de 1999.
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patrimonio bibliografico".”’

Por ahora y a la vista de lo expuesto, seguimos entendiendo como un buen punto de
partida la definicion recogida en el articulo 76 de la ley gallega de 1995. Es decir la que
establece que “documento de archivo” es “todo testimonio de funciones y actividades
humanas recogido en un soporte perdurable y expresado en lenguaje oral o escrito, natural
o codificado. Se excluyen los ejemplares no originales de obras editadas o publicadas™.
Bastaria aclarar, o precisar, el apartado de la definicién relacionado con el "lenguaje”. Es
decir que por documento de archivo entendiéramos un "testimonio de funciones y acti-
vidades humanas, recogido en un soporte perdurable, expresado en lenguaje natural o
codificado y que por su finalidad no forma parte del patrimonio bibliografico o artistico™.
Pero esta afirmacion es fruto de la reflexion personal, y por ello es tan legitima, y tan cues-

tionable, como las aportadas por todos los profesionales que han intentado su definicion.

A la vista de todas estas definiciones podemos darnos cuenta de lo necesario que es
avanzar en la normalizacion archivistica. Y si el concepto de documento ha sido objeto de
notable atencién por estudiosos y juristas podemos avanzar ya que no ocutre lo mismo

con el de "tipologfa documental”.

8 Beletin Oficzal del Fstads nim. 138 de 10 de junio de 1993, Véase la obra de A. Dupla del Moral, Mannal de
archivos de oficina para gestores. Comunidad de Madrid, Madrid: Marcial Pons, 1997, p. 57.

[28]




CS

le

1.2

TIPOLOGIA Y SERIES DOCUMENTALES. DEFINICION

Para poder distinguir el concepto de tipologia documental hay que tener clara la divisién
entre caracteres externos e internos de los documentos, Otros autores se han referido a ellos

como elementos.

En todo documento existe una estructura constituida por el soporte material (piedra, pa-
pel,...); el medio elegido para fijar la informacion en la materia soporte (escritura, pintura,..); y

la informacion o contenido. Asi lo sefialé L. Ndfez Contreras.®’

Para F. Gonzdlez Navarro, y otros administrativistas, en los documentos administrativos es
necesario distinguir los elementos subjetivos (autores, autenticadores y otros sujetos); los
elementos objetivos (soporte, medio empleado para fijar la informacién); los elementos
formales autenticadores (firmas, sellos, compulsas); y los elementos formales no auten-
ticadores (margenes, espacios e interlineas, fotografias de identidad y distintivos).* Con
anterioridad J. Moran del Casero se habia referido a los elementos materiales como la base o
soporte y los signos (lapiz, pluma, boligrafo, mecanograffa, imprenta, fotografia y xerocopia,
y estampacion); a los elementos subjetivos (autores, refrendadores y otros intervinientes); v a
los elementos formales (el sello o cufio, el papel especial, la legalizacion, la traduccion y la

ejecucion de la escritura).®’

Para C. Gutérrez* el documento esta formado, en el lenguaje de la ciencia diplomarica, por
dos elementos fundamentales: 1a "actio” juridica y la "conscriptio”. El primero se refiere a la

preparacion del hecho, asunto o negocio documentado, y corresponde exclusivamente al

A NUNEZ CONTRERAS, L. “Concepto de documenta”, p. 32,

2 GONZALEZ PEREZ, ]|, GONZALEZ NAVARRO, V.. Comentarios a la Ley de Régimen Juridico de las
Administracones Pablicas y Procedimients Administrativo Comdin, pp. 837-853. Véase también ¢l texto ya citado de F.
Gonzilez Navarro, "Introduccion al estudio de los documentos administrativos”, pp. 538-554

6 MORAN DEL CASERQ, ].: "Documentos y expedientes administrativos (1)", pp. 92-103.

¢ GUTIERREZ MUNQZ, C.: "El documento archivistico", en Descripiin de documentos archivistizos, p. 20
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autor y al destnatario; por su parte, el segundo indica la puesta por escrito de aquél y su
validacion, siendo mas propio del rogatorio. Si falta uno de ellos no existe tal documento.
Todos los documentos tienen un fondo y una forma, aunque a veces se perciba tnicamente
uno de los dos. Y el tenor documental referido al fondo se distribuye en protocolo, texto y

escatocolo.

Los archiveros hispanoamericanos y espafioles han preferido la denominacién de atributos o
caracteres de los documentos en vez de elementos, aunque no faltan propuestas que iden-
tifican unos y otros, como en el trabajo ya citado de H. Liberalli Bellotto,” en el que sefiala
que los elementos (o caracteres) constitutivos de los documentos son: fisicos (Schellenberg) o
externos (V. Cortés); sustantivos (Schellenberg) o internos (V. Cortés); y elementos de uti-

lidad, segiin el uso que se les dé.

Sin duda fue el archivero norteamericano el que mas tempranamente contribuy6 a difundir los
caracteres distintivos de los documentos, st bien en relacién con su descripcion. Esos caracteres
se referfan tanto a su estructura fisica como a su contenido. Los primeros eran los externos (clase
y tipo, formato, canddad y forma); mientras que para €l los atributos internos eran la enddad

productora, los origenes funcionales, la fecha y lugar de produccién v el contenido sustantivo.”

La distincion entre atributos internos y externos (intrinsecos y extrinsecos) de los docu-
mentos se debe a Tassin y Toustain, que ya la realizaban en el siglo XVIII en su Noxvean
Traité de Diplomatigue (Tomo 1, p. 442). Los atributos externos, segun O. Gallego, estan unidos
a la génesis y a la factura material, cuerpo o envoltura del documento. Y como tales menciona
la clase, el tpo, el formato, la forma y cantidad o volumen. Los atributos internos o intrin-
secos se refieren al alma del documento, a su esencia o contenido, a las ideas recogidas vy
expresadas a través de un texto, reflejadas en la entidad productora o autor, su origen fun-

cional, su destinatario, su data y su contenido o asunto.”

Una postura que intenta conciliar el parecer de archiveros y diplomatistas es la mantenida por

¢ LIBERALLI BELLOTTO, H.: "Tipologia documental em arquivos... ", pp. 10-11.

% Véase su capitulo "Los caracteres internos y externos de los documentos”, aparecido en su obra Témicas
descriptivas de archipos, Cordoba: Universidad Nacional, 1961, pp. 17-39. Este texto ha sido reproducido
integramente en el libro ya citado editado por C. Gutiérrez Mufioz, Descripitn de Documentos Archivisticos, pp.
25-45. Hsta clasificacion de T. Schellenberg fue difundida en Espafia por V. Cortés Alonso, y seguida con
posterioridad, sin ninguna varacion, por muchos archiveros. Un ejemplo seria el Manual de Archivistica, pp.
100-102, de ]. R. Cruz Munder.

8 GALLEGO DOMINGUEZ, O.: F/ documento de archivs, pp. 6-11. Hemos udlizado el texto mecanografiado
redactado hace afios por la autora pero que serd publicado muy proximamente. Agradecemos a Olga Gallego la
posibilidad de utilizar este excelente trabajo cientifico. En la obra, realizada conjuntamente con P. Lopez
Gomez, lutroduccion a la Archivistica, pp. 28-30, sustituyen "formato” por "soporte”, v no incluven entre los
internos al "destinatario™.
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A. Heredia Herrera. Para ella los caracteres externos responden a la materialidad del docu-
mento. Como tales distingue el soporte o materia escriptoria (pergamino, papel, cinta,
disquete, etc.), el medio elegido para fijar el contenido del documento (tipo de escritura,
dibujos, colores), el formato (tamafo) y los signos especiales y visibles (sellos, crismon,
ruedas, letras iniciales). Los caracteres internos serfan la lengua empleada, el autor, el
destinatario, el formulario y clausulas, y el contenido o mensaje.68 Lo mismo expresé hace
afios L. Nufiez Contreras, catedratico de Paleografia y Diplomatica, con la salvedad de incluir
Unicamente, como caracteres internos, la lengua empleada y el tenor del escrito o modo de

articulacién del discurso documental segtin féormulas determinadas.”

1.2.1 Concepto de tipologia documental

El estudio de los caracteres internos y externos de los documentos condiciona toda la labor
archivistica. Para los archiveros el analisis de esos atributos no tiene por qué coincidir con los

criterios de los diplomatistas, puesto que los enfoques son distintos.

Los caracteres externos que hacen referencia a la estructura fisica del documento son: clase y

tipo documental, formato, forma y cantidad.

Entre los caracteres externos de los documentos adquiere una gran importancia el tipo. Aun-
que hay autores que lo consideran un caracter mixto (externo e interno). La bibliografia en
lengua espafiola lo utiliza asiduamente aunque muy pocos archiveros se han atrevido a defi-
nitlo. Una vez mas debemos volver a la obra de T. Schellenberg, Técnicas descriptivas de Archivos
(Cordoba, 1961), en la que se refiere ampliamente al tipo como el primer "caracter fisico que
debe tenerse en cuenta en la descripcién de documentos". Sorprende que asuma este concepto
cuando en una obra suya anterior, Arhivos modernos. Principios y técnicas (I.a Habana, 1958)

Gnicamente aparece el término "tipo fisico" de forma esporadica.

En Espafia fue V. Cortés la primera en utilizar el término, pues no en vano redacté el prélogo
de la edicién castellana del libro de Schellenberg publicado en 1961. Y a ella le siguieron A.
Tanodi, A. Heredia, O. Gallego y otros prestigiosos archiveros de habla hispana. Sin embargo,
es muy posible que el concepto de "tipo documental" fuera utdlizado con anterioridad por los
diplomatistas esparioles. No en vano aparece con cierta frecuencia en la tesis doctoral de M.

Soterrania Martin Postigo leida a finales de 1957.7

% HEREDIA HERRERA, A.: Archivistica General. Teoria y prictica, 5° ed., pp. 134-135. Evidentemente sigue en
parte a T. Schellenberg en los caracteres internos.

©® NUNEZ CONTRERAS, L.: "Concepto de documento”, pp. 39-42.

0 MARTIN POSTIGO, M* S.: Ia Cancilleria castellana de los Reyes Catdlicos, Valladolid: Universidad, 1959, 379 p- En
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El estudio de los tipos documentales de nuestros dias es la prosecucién de los estudios diplo-
maticos hechos para los documentos antiguos y medievales. Asf lo sefial6 ya Schellenberg, que
ademds afiadié que el tipo revela tanto el contenido como la estructura fisica del documento.”

De ahi esa condicion de caricter mixto, externo e interno.

La doctora V. Cortés definié el tipo documental como "el nimero vy disposicién de los
elementos de la informacién que cotresponden a la actividad que lo ha producido™.” Incluso
su nombre, para ella, se deriva de esa actvidad, como por ejemplo "informe" procede de la
accién de "informar". Los tipos por eso pueden ser infinitos, como lo son las actvidades
humanas. Y varfan en el tiempo y en el espacio. Los tipos documentales tienen determinados
sus caracteres externos ¢ internos por la propia norma administrativa que establece la clase, el

formato, el autor, el tramite, la data v el contenido.

El archivero argentino M. Viazquez sefala que aunque es un término utilizado por los
archiveros norteamericanos y de habla hispana, no ocurre asi con los franceses, ingleses,
italianos o canadienses que se sirven de otros conceptos no siempre uniformes.”” Para él fue
adoptado por Schellenberg ante la necesidad de clasificar los archivos privados, tomandolo tal

vez de un articulo de N. Harlow aparecido en 1955.™

Antonia Heredia ha expuesto que la tipologia documental es la suma de tipologfa diplomatica
y dpologia juridico-administrativa (un ejemplo serfa "carta de donacién”). La delimitacién de
los tdpos, su fijacion e identficaciéon vendrin determinados por el anilisis de los caracteres

externos ¢ internos de los documentos y de su mensaje o informacion.”

Los archiveros municipales madrilefios definen "tipo documental” como la "expresion de las
diferentes actuaciones de la Administracion reflejadas en un determinado soporte y con unos

. . , . N 7
mismos caractetes internos especificos para cada uno, que determinan su contenido".”® En el

¢l indice del capitudo VI se refiere expresamente al "Estudio diplomatico de cada uno de estos dpos
documentales”.

I SCHELLENBERG, T Técnicas descriptivas de anchives, Cordoba: Universidad, 1961, p. 26

2 CORTES ALONSO, V.: Manud/ de archivos municipates, 2° ed., Madnid: ANABAD, 1989, p. 61.

7 Esto explicaria que el concepto de "dpo documental” no aparezca recogido en el Dictonary of Archival
Terminology, ni tampoco en la obra Pratigne Archivistigne Frangaise, como muy bien comenta Eduardo Nufiez
Fernandez en su Organigacion y gestton de archives (Giion: Ediciones Trea, 1999, p. 101).

" VAZQUEZ, M.: "Reflexiones sobre el término <tipo documental>", en De Archivos y de Archivistas.

Homenaje a Aunrelio Tanodi, pp. 177-185. Este autor en su reciente Administracion de documentos y archivos. Planteos
para ¢ sigle XXI, (2* edicidn, Buenos Aires: Alfagrama, 2006, p. 31) identifica "tipo documental” con "el

cardcter o atributo (de un documento de archivo), que: se origina en la funcidn y actividad administrativa para

la que naci6 el documento; se manifiesta en una diagramacion, formato y contenido distntivos; sirve para

ordenarlo, describirlo y, en general, procesarlo”.

S HEREDIA HERRERA, A.: Arhivistica General. Teoria y prictica, 5° ed., Sevilla, 1991, p. 135.

% GRUPO DE TRABAJO DE ARCHIVEROS MUNICIPALES DE MADRID, Manual de Tipologia Docamestal
de los Municipios, Madrid, Comunidad de Madrid, 1988, p. 179.
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Diccionario de Terminologia Archivistica es recogido como "unidad documental producida por un
organismo en el desarrollo de una competencia concreta, regulada por una norma de proce-

. . . . . . 77
dimiento y cuyo formato, contenido informativo y soporte son homogéneos".

La Mesa de Trabajo de Organizacién de Archivos Municipales definié "tipo documental”
como el "término o expresiéon que condensa las caracteristicas tanto de origen como for-
males ¢ informativas de una unidad documental distinta de otra"”® Y en la Norma ISAD
(G) figura como "clase de documentos que se distingue por la semejanza de sus caracte-
risticas fisicas (por ejemplo, acuarelas, dibujos) y/o intelectuales (por ejemplo, diarios, die-

tarios, libros de actas)".”

Estamos, pues, ante un concepto utilizado en sus aportaciones teoricas por los archiveros

espafioles desde hace apenas unas décadas, pero tan usado como mal y pobremente

definido.

1.2.2. Concepto de serie documental

Este concepto ha sido mas estudiado que el de "tipo documental”, pero las definiciones no
siempre son homogéneas. Antonia Heredia define "serie” como "el testimonio documental
y continuado de actividades repetitivas desarrollados por un érgano o en virtud de una
funcién”. Para José Ramén Cruz Mundet es un "conjunto de documentos producidos de
manera continuada como resultado de una misma actividad".*” Manuel Romero Tallafigo lo
considera como "una divisién archivistica dentro de cada seccién, que tiene por sefias de
identidad unas formas documentales, un origen funcional y competencial comunes".*' Por
su parte Olga Gallego y Pedro Lépez definen "serie" como un "conjunto de documentos
que tienen el mismo origen organico, responden a la misma funcién administrativa, estan
sujetos al mismo tramite o uso administrativo y tienen caracteristicas similares en cuanto al

. 82
contenido y, a menudo, en cuanto al aspecto externo'.

" Diccionario de Terminologia Archivistica, Madrid: Ministerio de Cultura, 1993, p. 52.

8 Archivos Municipales: Propuesta de Cuadro de Clasificacion de Fondos de Ayuntamientos /| Mesa de Trabajo sobre
Organizacion de Archivos Municipales, Madrid: ANABAD [etc.], 1996, p. 15.

" ISAD (G): Norma Internacional General de Descripcion Archivistica... / Versidén espafiola de Asuncién de
Navascués Benlloch..., 2% ed., Madrid: Subdireccion de los Archivos Estatales, 2000, p. 18.

%0 CRUZ MUNDET, ]. R.: Manual de Archivistica, 5* edicion, p. 244.

8 ROMERO TALLAFIGO, M.: Archivistica y Archivos: saportes, edificio y organizacion, 3* edicion, p. 412.

2 GALLEGO DOMINGUEZ, O. Y LOPEZ GOMEZ, P.: "La descripcion documental en fondos de
archivos o series Cerradas", IRARGI. Revista de Archivistica, IV (1991) pp. 244 y 246. En la definicidn incluida
en su Introduccidn a la Archivistica, aparecida en 1989 (nota 8 de la p. 112) no inclufan ninguna referencia al
tramite. En concreto definen "serie” como "conjunto de documentos que tenen un mismo origen organico,
responden a una misma funcién administrativa y presentan unas caracteristicas idénticas en cuanto al aspecto
externo y/o el contenido”.
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En el Dicionario de Ternunologia Archivistica aparece recogido como "un conjunto de docu-
mentos producidos por un sujeto en el desarrollo de una misma actividad administrativa y
regulado por la misma norma juridica y/o de procedimiento™.®” En la Norma ISAD (G) se
la define como "Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o
conservados formando una unidad como resultado de una misma acumulacion, del mismo
proceso archivistico, o de la misma actividad; que tienen una forma particular; o como
consecuencia de cualquier otra relacidn derivada de su produccidn, recepcion o utili-

zacion™.™

La Mesa de Trabajo de Organizacién de Archivos Municipales aportd que "serie” era para
sus integrantes "el conjunto de unidades documentales que testimonian una actividad desa-
rrollada por una persona o institucién en el ejercicio de una determinada funcién y regulada

85

por una misma norma de procedimiento”.

Tras las definiciones expuestas™ no queda clara la diferencia entre setie y tipo documental.
Ambos términos se utilizan indistintamente por muchos autores. Los manuales de tipologia
del Grupo de Madrid son un ejemplo de esta situacion. ¢Sus estudios analizan tipos docu-

mentales o series documentales? ¥

Tampoco este concepto utilizado en la Archivistica espafiola goza de aceptacion en otros

paises. Y cuando se usa tiene un significado distinto.

La serie constituye el nivel inferior de cualquier cuadro de clasificacion de un fondo. En

83 Diccionario de Terminologia Archivistica, p. 49, Véanse estas definiciones en la nota 105 del articulo de L.
Martinez Garefa, “Los principios de la descripcion archivistica”, Boletin de la ANABAD, XLIX: 1 (1999} p. 90.
8 ISAD (G): Norma Internacional General de Descripeion Archivistica..., p. 17.

55 Archivos Municipales: Propuesta de Cuadro de Clasificacién..., p. 15. Bn la Propaesta de ldentificacion y Valoracion para
la seleccidy de documentos en los archives de la Administracion Local, Logrofio: Ayuntamiento, 2001, p. 39, definen
“serie” como el "conjunto de unidades documentales generadas por un érgano en el desarrollo de una misma
actividad administrativa y regulado por una misma norma de procedimiento”.

% El concepto de serie ha sido analizado en publicaciones més recientes gque optan bien por copiar lo
indicado por otros autores o bien por aportar nuevas definiciones no miés clarificadoras. Un ejemplo seria la
recogida en la obra Buenas practicas en gestion de docamentos y archivos. Manual de normas y procedimientos archivésticos de
ta Universidad Piblica de Navarra (Pamplona; Universidad Publica de Navarra, 2006). En ella (p. 250) se detine
"serie” como la "suma de expedientes de la misma naturaleza, que tiene su plasmacioén como categoria fisica
singular, y como tal apatrece recogida en el cuadro de clasificacion de los documentos”.

87 El confusionismo es evidente. As{ lo manifiesta josé Luis de la Torre Merino al indicar que el tipo
documental "llega a confundirse con el concepto de serie, aunque en realidad sélo es un elemento mas de la
misma”. Véase la piagina 21 de su Metodologia para la identificacion y valoracion de fondos documentales, redactado
conjuntamente con Mercedes Martin-Palomino, y publicada en Madrid, por el Ministerio de Educacidn,
Cultura y Deporte, en el afio 2000. Luis Martinez Garcia afirma que bastantes autores identifican tipo y serie,
de tal forma que "dpo” es una unidad, frente a "serie” que serfa el "conjunto de todas esas unidades”. Un
ejemplo en esta linea, a nuestro entender lo representa M* Luisa Conde Villaverde, v las definiciones que
aporta en su Manual de tratansiento de archivos administratives, Madrid: Direcciéon de Archivos Estatales, 1992, pp.
78 v 79. Para ella el tipo es la "unidad documental..." y la serie el "conjunto de documentos..."

(34]



http:procedimiento".85
http:zaci�n".84
http:procedimiento".83

ra

da

OS

arad
I
ma

 la
 de
ine
ica

po
> la
do
on,
rie,
Un
ue

Mariano Garcia Ruipérez

Espafia se utiliza esta agrupacion desde al menos el siglo XIX aunque con un significado
. #8 ”, . . . 4

que no siempre se acerca al actual.”™ Asi ha habido agrupaciones con esa denominacién

relacionadas con soportes ("Serie de Pergaminos") o con materias "Serie de documentos

ey . 89
eclesiasticos” o con organismos.

Segin Luis Martinez Garcia,” el concepto actual de "serie” en la archivistica espafiola, sur-
ge en los afos setenta del siglo pasado y de la mano de Schellenberg, como ocurria con
"tipo documental”. El archivero norteamericano definia "serie” como "un grupo de docu-

mentos, expedientes o dossier que han sido reunidos juntos por una actividad especifica”.

No obstante, la diferencia mas aceptada entre tipo v serie nos la aporta José Luis de la
Torre al recoger como definicion de la segunda lo siguiente: "conjunto de documentos pro-
ducidos por un mismo sujeto productor, en el desarrollo de una misma funcidn, y cuya
I 91

actuacién administrativa ha sido plasmada en un mismo tipo documental”.” O lo que es lo

mismo "Serie = Sujeto productor + Funcién + Tipo documental™.”

Hace unos afios definfamos la “serie” aplicada a los archivos municipales como ¢l “con-junto de
documentos producidos y recibidos por los ayuntamientos en el ejercicio de una determinada

actividad, en un perfodo de iempo y con caracteristicas tipoldgicas propias v distintivas”.”

Es decir para nosotros la tipologia esta intimamente vinculada a la serie, forma su esencia, y por
lo tanto debe incluirse en su definicién. Un tipo documental concreto redactado por un érgano
en el ejercicio de una funcién especifica que se repita en el tiempo forma la serie. Mejor lo

expresé Vicenta Cortés Alonso al escribir que "los tipos documentales distinguen las series”.

El ipo documental no deja de ser un modelo tedrico que al vincularlo a un productor v a

una funcién concreta, vy repetirse en el tiempo, formarfa la serie, susceptible de ser iden-

# Ejemplos pueden verse en nuestro trabajo “La clasificacién en los archivos municipales espafioles:
evolucion histérica v sitwacion acwaal”, IRARGL. Revista de Archivisiica, 11 (1989) p. 150.

# Un ejemplo en este sentido lo representa la definicion de "serie” aportada por Pedro Rubio Merino en su
Archivistica eclesidstica. Noaones basicas, Sevilla: El autor, 1999, p. 21. En concreto para él "serie” es "la
subdivision de la Seccidn. Reine los distintos grupos documentales producidos por cada uno de los
organismos pertenecientes a la entidad mayor, o supetior y de la que forma parte dentro del organigrama de la
institucion”. Es decir no esti vinculada a la tipologia.

® MARTINEZ GARCIA, L.: “Los principios de la descripcion archivistica”, Bofetin de Ja ANABAD, XLIX: 1
(1999) pp. 90-91.

% TORRE MERINO, J. L., MARTIN-ESCRIBANO, M.: Metadslgia para la identificacion y valoracion..., p. 22.

% Para Juana Molina Nortes y Victoria Leyva Palma, en sus Téwicas de Archivo y Tratamients de la Donmentacion
Administrativa (Guadalajara: ANABAD Castilla-La Mancha, 1996, p. 31), los elementos que definen una serie
son el sujeto productor y el tipo documental.

% Véase el articulo de M* C. Fernandez Hidalgo y M. Garcfa Ruipérez, “La clasificacién en los archivos
municipales espafioles: evolucién histérica y situacion actual”, IRARGIL Revista de Archivistica, 11 (1989) p. 152,

[35]



http:d�stintivas".91

ASARCA FORMA. N° 2: TipoLoGIA, SERIES DOCUMENTALES. CUADROS DE CLASIFICACION...
Las Palmas de Gran Canaria, 23 y 24 de febrero de 2007

tificada, clasificada, valorada y descrita. Un "informe” es el resultado documental de la act-
vidad de "informar". Tedricamente ticne una estructura légica y fisica determinada {unos
caracteres internos y externos distintivos) pero sélo puede constituir una serie si va unido a
un 6rgano (Informes de los Servicios de Arquitectura) o a una funcién (Informes de calidad
de las aguas). Los expedientes de concesion de titulos, si aceptamos la existencia de "tipo-
logias" formadas por la agrupacion de varios documentos, pueden dar lugar a series dife-
renciadas segin la finalidad o actividad (Expedientes de concesién del titulo de licenciado),
o segun el productor (Expedientes de concesion de titulos universitarios por la Facultad de

Geografia e Historia).

A nuestro entender cuando se realizan estudios que vinculan tipos con 6rganos y funciones
concretas, es decir con documentacion real, se estan analizando series documentales. Y si el
trabajo es tedrico, como hacen los diplomatistas, estamos ante un estudio de tipologia do-

cumental. Pero este comentario requiere mds puntualizaciones que ahora no podemos abordar.

Otro elemento de discusion lo plantean José Luis de la Torre y Mercedes Martin-Palomino
cuando afirman que al cambiar alguno de esos tres elementos (Organo o Productor, Fun-
cidén o Actividad, y Tipo documental) cambia la serie, por lo que éstas pueden ser infinitas.
También sefialan que la denominacién de las series "como regla general coincide con el

nombre del tipo documental, v éste con el de la actividad que se realiza".”

Teniendo en cuenta los numerosos cambios que se producen en la estructura organizativa
de las administraciones publicas podemos corroborar la existencia de series con denomi-
naciones diferentes pero con un contenido informativo similar que pueden complicar

sobremanera cualquier cuadro de clasificacién.

Lo mismo ocurre si se producen cambios, aunque sean menores, en el ejercicio de una
determinada actividad, o en el procedimiento a seguir. Esos cambios no siempre pueden
justificar la aparicion de nuevas series con variaciones minimas con respecto a sus ante-

cesoras. (Dénde esta el limite?

Coincidimos con Luis Martinez Garcfa cuando afirma que existe cierta arbitrariedad en su
eleccidn, de tal forma que, si se es estricto, son tan numerosas las series documentales que
forman los fondos que resultarfa imposible estudiarlas v valoratlas todas. Sin duda son

criterios subjetivos los que determinan en muchos casos sus diferenciaciones, y lo que lleva

% Lo mismo parece indicar Isabel Seco al afirmar que "cada vez que se marca un procedimiento nuevo,
aunque sea para realizar la misma funcién, si tiene nombre distinto y genera documentos distintos, se estd
creando una serie nueva®, Pero, (v si el nombre es el mismo?. Véase SECO CAMPOS, L: "Metodologia para
el estudio de los tipos documentales contemporancos", en Homenagle a Antonio Matilla Tascdn, Zamora:
Instituto de Estudios Zamoranos, 2002, p. 627.
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a entender que las series documentales pueden resultar "infinitas".”” El director del Archivo
de Castilla-La Mancha recoge el ejemplo de los expedientes de seleccién de personal. Esta
serie, en algunas administraciones publicas, puede convertirse en tres. A saber, expedientes
de seleccion de personal funcionario, expedientes de seleccién de personal laboral y expe-
dientes de seleccion de personal contratado. No cabe duda de que ¢l procedimiento es
distinto y por ello hay variaciones en los documentos que los constituyen. Pero incluso en-
tre los expedientes de seleccion de personal funcionario habra cambios si los que se selec-
cionan son bomberos o son auxiliares administrativos tanto en ¢l tipo de pruebas, como en
la documentacién aportada por los candidatos o en los informes exigidos. ¢Es conveniente
diferenciarlos? El sentido comin nos indica que no. Pero ese "sentido comin"” puede no
serlo tanto. El tamafio de la organizacién y el volumen documental generado por cada serie

parece ser un argumento a la hora de diferenciarlas, lo que no deja de ser una arbitrariedad.

En Catalunia se han hecho estudios de valoracién de series que incluyen, entre otras, y den-
tro de la documentacién municipal, los "expedientes de solicitud de vallas",” los "expedien-
tes de dafos al mobiliario urbano municipal”, los "expedientes de contratacidon adminis-
trativa de semiéforos”, o los "expedientes de autorizacién de pricticas de conduccion de
vehiculos”. Incluso entre los expedientes de adquisicién de bienes inmuebles han distin-
guido hasta once series diferentes empezando por los "expedientes de adquisicion de bienes
inmuebles por sucesion intestada”, y siguiendo por los de cesién obligatoria, a titulo lucra-
tivo, por sucesion testada, por cesidon interadministrativa, por expropiacién forzosa, por
recuperacion de oficio de bienes, por desahucio administrativo, por compraventa, por suce-

sion administrativa, etc.

Las series mencionadas, que sin duda existen, sélo seran cuantitativamente importantes en
las grandes poblaciones (caso de Barcelona y pocas mas). En otras muchas esa docu-
mentacion estard englobada con otra constituyendo "series" mas genéricas del tipo de
"expedientes de daflos en bienes patrimoniales" (los de danos al mobiliario urbano), "expe-

dientes de contratacién del mantenimiento de instalaciones publicas" (los de semaforos), etc.

Esta claro que cuando una norma concreta, del rango jerdrquico que sea (estatal, autono-
mico o local), determina las caracteristicas y denominacién de una serie el archivero lo tiene

mas facil a la hora de analizarla.

% Bl tema no es baladi. Luis Martinez Garcia, en su articulo "Los principios de la descripcion archivistica” (p.
96) pregunta: "stenemos millones de series y funciones en la Administracién o bastantes menos de las que
pensamos? Bl futuro de la identificacion, de la valoracion y de la descripcion se halla en su respuesta”.

% Normes i Procediments de 1 aloracid Docamental per a Arxans Prblics. Tanles d'avaluacii documental. Codis 1 a 154,
Barcelona: Generalitar de Catalunya, Departament de Cultara, 1997, p. 155, La serie es denominada,
obviamente en catalin, como "Expedient de sol licitud de tanques o fitons". Las demads sertes mencionadas
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Cuando el legislador ha dejado claro como se denomina una serie, qué documentos inte-
gran las unidades compuestas que la forman (en el caso de expedientes), el procedimiento
seguido en su tramitacion, etc., el archivero sélo ha tenido que aplicar la metodologia exis-
tente a la hora de realizar esos estudios. Pero no siempre se cumplen estas premisas por lo

Sy . o - Lo . . o7
que idénticas series pueden recibir distintas denominaciones.

Ademas existe mucha documentacién privada en archivos personales que carece de regula-
cidn, por lo que la denominacion de sus series obedece generalmente a criterios de consen-
so protesional. El caso del Archivo Municipal de Toledo, en donde se conservan dos "li-
bros registro diario de rezos", puede Hamar la atencién. Un particular, posiblemente un fun-
cionario municipal, fue asentando en un libro las oraciones que realizaba cada dia y las
misas a las que acudia. No se fiaba de San Pedro. Asf lo hizo durante mds de una década,
utilizando para ello varios libros. Obviamente estamos ante una "serie", pero tan peculiar y

unica como lo era su productor. La denominacién dada (subjetiva) se basa en su contenido,

Llegados a este punto cabe ahora referirnos a las "subseries”. Antes que nada debemos sa-
ber que ¢l Diccionario de Termunologia Archevistica del Ministerio de Cultura recoge conceptos
como el de "serie cerrada”, "serie abierta”, "serie complementaria” y "serie paralela”,” pero
no el de "subserie". Los integrantes de la Mesa de Archivos introdujeron en 1996 los con-
ceptos de "series genéricas" y "series especificas” explicando que una serie de cardcter gene-
ral o genérica puede ser desarrollada en otras mas especificas, dependiendo de la mayor o
menor complejidad de los Ayuntamientos. Serfa el caso de los expedientes de seleccion de

personal, ya comentado.

La Norma ISAD (G), en su version espariola del afio 2000, y en el modelo de los niveles de
organizacion de un fondo incluye una estructura jerarquica que estarfa formada por subfon-

dos, series, subseries, unidades documentales compuestas y unidades documentales sim-

en este texto estdn sacadas de esta misma publicacion.

7 En la publicacion Archivas Municipales: Propuesta de Cueadro de Clastficacion... (p. 23) se incidia en que en muchos
ayuntarnientos se llamaban de distinta forma series muy bien reguladas. La falta de normalizacidén provocaba
que hubiera inventarios con entradas del tipo "expedientes de industrias”, "expedientes de establecimientos”,
"expedientes de aperturas”... (denominaciones distintas para una misma serie).

%8 Serte abierta: Aquella que es generada por un sujeto productor que continia en el ejercicio de sus actividades
administrativas,

Serte cerrada: Aquella que ha dejado de producirse por desaparicién del sujeto productor o de la actividad
administrativa regulada por la norma de procedimiento.

Series complementarias: Son aquellas que, respondiendo a trimites administrativos diferentes, conttibuyen todas
a la realizacion de un mismo objetivo, resultando asi una informacion complementaria.

Series paralelas: Son aquellas que materializan actividades dentro de las funciones administrativas comunes
{gestién econdmica, gestion de personal) y que, en consecuencia, son producidas por las distintas oficinas que
en cada organismo tienen este cometido.
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ples.” Pero el término "subserie" no es recogido dentro del "Glosario de términos asocia-
dos a las reglas generales”, y fue incorporado tardiamente a esta Norma, ya que en la
version editada por el Ministerio de Cultura en 1995 se decia expresamente que "se recha-
zan denominaciones como subfondo y subserie que son ajenas a la tradicién archivistica

espaﬁola".m

O sea que entre los afios 1995 y 2000 fueron aceptados conceptos tan extrafios a los
archiveros espafioles como "subfondo"” o "subserie”. Se pasé del rechazo a la aprobaciéon
sin argumentaciones. Bien es cierto, que como explicé Luis Martinez Garcia, Pedro Lépez
y Olga Gallego habian usado el término "subserie tipolégica” en un articulo publicado en
1991, ™ y que otros tratadistas espafioles, especialmente en el siglo XIX, habian distinguido
agrupaciones documentales con otras denominaciones. Ademds ese concepto si era
utilizado en otros paises europeos. Para él vendria a identificar "dentro de las series, agru-
paciones que son consecuencia de practicas de ordenacion y clasificacion de la documen-
tacién realizada por la propia institucién o por variaciones y peculiaridades del procedi-
miento"."” O sea que si las series son infinitas, qué podemos decir de las subseries que
responden a agrupaciones documentales realizadas por el productor arbitrariamente. Es
decir no estamos ante series dependientes como ocuzria con las especificas de las genéricas,
en la aportacién de la Mesa de Trabajo de Archivos Municipales. Estamos ante fragmentos
de series, o series incompletas que "tienen mucho que ver con las practicas de los

funcionarios y con el devenir de las unidades administrativas".'"”

5 ISAD (G): Norma Internacional General.., pp. 51-52.

W ISAD (G): Norma Internacional General de Descripeion Archivistica..., Madrid: Ministerio de Cultara, 1995, nota
13 de la p. [47].

1 En realidad ya lo recogen, sin definir, en su lnfroduccion a la Archivistica, (Vitoria: Servicio Central de
Publicaciones del Gobierno Vasco, 1989, p. 94), v es posible que ya se mencionara en la primera edicion de
este libro aparecida en gallego en 1985, No nos extrafaria que hubiera sido empleado por otros archiveros
espafioles con anterioridad.

12 MARTINEZ GARCIA, L.: “Los principios de la descripcién archivistica”, p. 95. Segin este autor el
defensor de este concepto fue Michael Cook, en su manual publicado en 1989,

183 Sobre el concepto "subserie” indica ]. R. Cruz Mundet, que son simplemente "documentos agrupados, que
responden a determinadas fases de un procedimiento o pasos de un proceso, y que se establecen, por lo
general, debido a necesidades pricticas de agrupacién e individualizacion, de ahi el nombre de facticios".
Véase su obra La gestion de documenios en las organizaciones, Madrid: Ediciones Pirdmide, 2006, p. 198. El
concepto de "fraccion de serie” lo utiliza A. Heredia Herrera en su "Ficha de identificacién y valoracién de
serics documentales”. Véase HEREDIA HERRERA, A. fetc.]: "La identificacién y la valoracion de series
documentales en el pértico de la gestdn documental : Expedientes de sesiones de organos colegiados”, Boksin
del Instituto Andaluz def Patrimonio Historico, 23 {jun. 1998) p. 127.

Nuestra maestra define "subserie™ como el "conjunto de unidades documentales dentro de una serie,
agrupadas en razén de modalidades de la actividad que testimonia la serie, en razdn de destinatarios o de
beneficiarios de dicha actividad”, mientras que una "fraccién de serie” seria el segmento de una serie,
formado por una o varias y sucesivas unidades documentales, que para su localizacion o para su transferencia
estin en una unida de instalacién”. Véase su texto, accesible en la web del Archivo General de Andalucia,
"Los niveles de descripcidn: Un debate necesario en la antesala de las Normas", v publicado en el Boltin de
ANABAD, L1: 4 2001) pp. 41-68,

Ana Dupla del Moral define "fraccién de seric” como "cada una de las divisiones cronolégicas de
unidades documentales pertenecientes a una serie, que resultan del establecimiento de plazos concretos
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A nuestro entender ejemplos de esas subseries serfan agrupaciones documentales facticias,
realizadas por los propios productores, por cuestiones practicas o de otra indole. Asi en
una oficina encargada del Patrimonio y Contratacidén pueden separar, de los correspon-
dientes expedientes, los "contratos”, los "convenios", y las "escrituras", formando con ellos
subseries, que m4s tarde o mas temprano tendrin que enviar al Archivo." Algo similar se
produce cuando se remiten al Archivo expedientes incompletos, como consecuencia de la
utilizacién de las nuevas tecnologfas en su tramitacién.'™ Al tramitar parte de la documen-
tacién en papel y parte en soportes digitales es muy posible que lo que llegue al Archivo

sean esas 'subseries”.

La confusién de conceptos basicos no ayuda a normalizar la ciencia Archivistica. El de
"serte" es fundamental tanto para la clasificacién, como para la valoracion y la descripcion.
La Norma ISO 15489 no ha venido en nuestra ayuda. Javier Barbadillo, que la ha analizado
en profundidad, advierte que el concepto de serie documental no aparece contemplado. En
ella se recoge la posibilidad de tratar los documentos por grupos, pero sin mencionar el
término "serie”. Por eso llama la atencion en el hecho de que aunque los archiveros austra-
lianos sean los promotores de esta Norma ISO, y cllos utilizan el concepto de serie, no
hayan crefido oportuno su inclusion. Y si la serie no es esencial, la pregunta es cémo ha de

hacerse la identificacion y la valoracion.

sefialados por las transferencias y/o de los sucesivos expurgos”. Lo hace en su "Glosario de Terminologia
Archivistica” publicado en la Revirta def Archive General de la Nacion de Pera, 25 (2005) p. 41.

14 La serie de "Bandos™ existente en los Archivos Municipales setfa otro ejemplo de "subserie”, so més bien
de "coleccion? No cabe duda de que el bando forma parte de un expediente, no es una serie en si.

105 De los expedientes de providencias de apremio, generados por la Oficina de Recaudacidn del
Avuntamiento de Toledo, solo se plasman en papel los acuses de recibo. El resto de documentacién estd en
soporte digital. Y al Archivo lo Gnico que nos ha llegado han sido esos acuses de recibo. ;EHs una subserie? ;O
es una practica administrativa desacertada?
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1.3

MODELOS DE ANALISIS DE SERIES DOCUMENTALES

Al principio de este trabajo indicdbamos que los estudios de identificaciéon de series son
fundamentales para clasificar, describir, seleccionar, acceder y difundir la documentacion. Sin
embargo los modelos que se han elaborado no siempre pretenden responder a estas cinco

cuestiones.

Hoy por hoy existen distintos modelos de analisis de la tipologia documental aunque tal vez el
mis difundido sea el del Grupo de Madrid, que parte de un trabajo previo de V. Cortés."”
Estos modelos, con diferentes estructuras, pueden ser denominados indistintamente como de

analisis de tipologfa o de series.

El modelo del Grupo de Madrid se estructura en diez epigrafes: Tipo documental, Oficina
Productora, Destinatario, Legislacién, Tramite, Documentos basicos que componen el
Expediente, Ordenacidn de la Serie, Contenido, Vigencia Administrativa y Expurgo. Dentro del
Tipo documental se refieren a su denominacién, definicion, codigo del cuadro de clasificacion y
caracteres externos. En cuanto a la Oficina Productora recogen la unidad administrativa que
centraliza la gestion del ipo documental, la responsable principal del tramite. Y en el Destinatario
la persona fisica o juridica, publica o privada, a la que va dirigido ese tipo documental. En la
Legislacion se incluye toda la normativa que lo regula. En el Tramite se describe el proceso
generador del tipo documental. Para las unidades archivisticas compuestas (libros y expedientes)
seflalan la descripcion de su configuracion o los documentos que lo constituyen. Afaden a su
analisis los criterios de Ordenacién mas apropiados para las series que puedan constituir cada
tipo documental, y en el Contenido se especifican los indices auxiliares mas utiles para la
recuperacion del tipo estudiado (personas, lugares, asuntos, etc.). El noveno epigrafe, que llaman
Vigencia Administrativa pretende ayudar a fijar el valor administrativo de cada tipo con el fin de

establecer el calendario de transferencias. Con el Expurgo quieren dar cuenta de la custodia,

106 CORTES ALONSO, V.: "Nuestro modelo de andlisis documental”, Boetin de ANABAD, XXXVT: (1986) Pp-
419-434,
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temporal o permanente, de cada dpo. Por dlimo, en su Tipolsgia Documental Municpal. 2 '
anadieron un nuevo epigrafe, el undécimo, dedicado al Acceso, libre o restringido, conforme a

los requisitos que la ley establece para documentos de valor administrativo.

El modelo de analisis de tpo documental utilizado por la Administracién Autonémica catala-
na y que denominaban "Identificacién de tipos de documentos” se estructuraba en siete
epigrafes. A saber: Descripcion, Documentos basicos que forman el expediente, Término de
permanencia, Numero de cjemplares y lugares en donde se conservan, Valor del documento,
Acceso a la documentacién y Observaciones.'” En la Descripcién incluyen subepigrafes refe-
rentes a Organismo productor, Tipo de documento, Cédigo, Clase, Formato, Soporte, Origi-
nal o Copia, Marco legal, Tramite y Funcion u objetivos. En el Término de permanencia se

incluyen los afios que deben permanecer en el Archivo de gestidén y en el Archivo Central.

Pocas variaciones oftecia el modelo de "Impreso de valoracion de seties documentales”
utilizado por la Administracion Autondmica madrilefia en el que se inclufan los siguientes
campos: Tipo Documental, Organismo productor, Origen, Tramite, Funcién, Valoracion,
Utilizacién, Numero de ejemplares y lugares donde se conservan, Publicaciones que recogen
el documento integra o parcialmente, Acceso, Crecimiento anual en metros lineales y Obser-
vaciones.'” En 1997, Ana Dupla publicaria el "Impreso de analisis, identificacién y valoracién
de las series documentales” que debia actuar como la "ficha de identdad de cada serie docu-
mental”, estructurado en veintidds campos, algunos tan llamativos como la "Frecuencia de
uso de la serie documental”, "Tiempo de permanencia de la serie documental” en cada clase

de archivo, "Efecto o repercusion social de los expedientes integrantes de la serie”, etc.'"

En una linea muy distinta hay que considerar el modelo de analisis de tipo documental
ofrecido por J. M. Roldan Gual.™

Para intentar normalizar los modelos de analisis de series documentales, los integrantes de la

Mesa de Archivos de la Administracion Local tras varios afios de estudio publicaron, en el

W7 GRUPO DE ARCHIVEROS MUNICIPALES DE MADRID, Tholgia Documental Municipal. 2, Madrid:
Ayuntamiento de Arganda, 1992, pp. 7-10.

108 BALADA Y BOSCH, F. [etc]: "El sistema de gestién de la documentacién administrativa de la Generalitat de
Catalunya. Los instrumentos basicos de descripcidn”, IRARGL. Revista de Archivistica, IV (1991) pp. 410-411.

109 HEREDERO BERZOSA, M.: "Aplicacion del proyecto piloto de implantacién del plan Sectonal para los
archivos de gobierno y administracion autondmicos..", en Adas de las Primeras Jornadas sobre Metodolygia para la
Identificacion y U aloracion de Fondos Documentales de las Administraciones Priblicas, Madrid: Ministerio de Cultura, 1992, p.
471.

1 DUPLA DEL MORAL, A.: Manual de archivos de oficina para gestores. .., Madrid: Marcial Pons, 1997, pp. 179-
204,

111 ROLDAN GUAL, J. M. "Archivo Administrativo de la Diputacion Foral de Guiptizcoa. Estudios de
Tipologia Documental, 1", BILDUMA, 3 (1989) p. 63.
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aiio 2001,' el denominado como "Formulario de identificacién y valoracién para la selec-
cién”. Su objetivo dltimo no es propiamente la identificacién en si, pero no cabe duda de que,
para valorar, primero hay que identficar. Su propuesta parte de distinguir cuatro areas (1.
Identificacién; 2. Valoracién; 3. Seleccion; y 4. Notas). Fl Area de Identificacién esta formado
por catorce epigrafes, a saber: 1. Codigo de Referencia, 2. Denominacién de la Serie, 3. Defi-
nicion de la Serie, 4. Productor, 5. Fechas, 6. Legislacién, 7. Procedimiento, 8. Documentos
que forman la unidad documental, 9. Ordenacién de la Serie, 10. Series precedentes, 11. Series
descendentes, 12. Series relacionadas, 13. Documentos recopilatorios, y 14. Descripcion fisica.
Muy posiblemente sean los epigrafes 10 al 13 los que mas interés y novedad ofrezcan con res-
pecto a otras propuestas. No obstante, un afo antes José Luis de la Torre y Mercedes Martin-
Palomino habian recogido en una publicacion lo que denominan como "ficha de series”,
estructurada en los siguientes apartados: Tipo documental, Organismo productor, Funcién,
Fechas extremas, Legislacion que afecta al tramite de la serie, Documentos basicos que com-
ponen el expediente, Ordenacion de la serie, Antecedentes de la serie, Continuacion de la

serie, Signaturas del archivo.'?

Los modelos antes recogidos realizados por archiveros contrastan con los utilizados por los
diplomatistas en sus analisis de los tipos documentales que se detienen fundamentalmente en
el estudio de las férmulas diplomaticas que aparecen en los caracteres internos de los docu-
mentos.'"* El propio F. Pino Rebolledo distinguié como partes de cada tipo documental sus
clausulas diplomaticas. Por ejemplo en el anilisis de la "carta de términos" se dedene en: Pro-
tocolo (Notificacion, Direccion, Intitulacién); Texto (Exposicidn, Dispositivo, Sancién, Co-
rroboracion); v Escatocolo (Data, Suscripcién).'”” También los documentalistas utilizan el

término "tipo” v "tipologia documental”, aunque con un significado distinto del que le dan

12 La influencia madrilefia en todos los modelos propuestos es evidente. Al amparo de su estructura han
surgido otros muchos que han intentado mejorarlo o ampliarlo. Un ejemplo mis lo representa Eduardo
Nufiez Ferndndez que en su Organizacion y gestion de archivos... (pp. 128-129) incluye su propio modelo de
"Andlisis Tipologico Documental” con doce epigrafes (1.Denominacion, 2. Definicién, 3. Caracteres externos
{Soportes, Clases, Formatos, Formas), 4. Caracteres internos (Gestor productor, Destinatario, Estructura
documental, Normativa, Tramitacién), 5. Ordenacidén en serie, 6. Contenidos informativos, 7. Vigencia
administrativa, 8. Valor de conservacién, 9. Accesibilidad (legal, fisica, v técnica), 10. Cuantificacidn de la
serie, 11. Cédigo de clasificacion, v 12. Evolucion historica) cuyo contenido explica de las pp. 104 a 128.

3 TORRE MERINO, |. L., MARTIN-ESCRIBANO, M.: Metodologia para la identificacion y valoracion..., p. 22.
En su texto remite ademas a dos anexos, €l V y VI, referidos a una ficha sin cumplimentar y a otra va hecha.
Sin embargo esos anexos, incluidos en las pp. 86-88, tienen apartados diferentes. O sea tres modelos distintos
en una sola publicacion.

114 Véase por ejemplo el cap. 1V de la obra de |. |. REAL DIAZ, Fstudio diplonnitico del documento indians, 1°* Reimp.,
Madrid: Ministerio de Cubtura, 1992, pp. 184-234, que lleva por titulo "Tipos diplomaticos indianos, emanados de
la autoridad soberana”.

'* PINO REBOLLEDO, F.: Tipologia de los Documentos Municipales (Siglos X1I-X1711), Valladolid: Universidad /
Asociacién para la Detfensa v Conservacion de los Archivos, 1991, p. 34, Otro ejemplo de "Ficha diplomatica”
con distincién de las partes que formarian el protocolo, texto v escatocolo es publicado por A. Tamayo en su
Archivistica, Diplomdtica y Sigilografia, Madrid: Ediciones Catedra, 1996, p. 287.

[43]




ASARCA FORMA. N° 2: TiroLOGIA. SERIES DOCUMENTALES. CUADROS DE CLASIFICACION...
Las Palmas de Gran Canaria, 23 y 24 de febrero de 2007

archiveros y diplomatistas.’™

De todas formas es evidente que en los dltimos afios los archiveros han asumido la reali-
zacion de estudios sobre las series documentales producidas, siendo modélicos los trabajos
de los archiveros municipales madrilefios antes citados, y los que se vienen realizando en

. , 7
otras Comunidades Auténomas."

La publicacién actual de nuevas propuestas de modelos implica que no es un tema cerrado.
Podemos incluso encontrar aportaciones eclécticas en las que junto al andlisis archivistico
se recoge también diferenciado el analisis diplomatico. El caso mas llamativo lo representa
un estudio de M. Garcia Ruipérez y J. C. Galende sobre los pasaportes decimondnicos apa-
recido en el afio 2004.""" En la "Ficha resumen" del estudio se incluyen los siguientes cam-
pos: Denominacidn, Definicion, Caracteres externos, Productor, Destinatario, Legislacion
aplicable mas relevante, Modelos o formularios impresos oficiales, Tramite para su expe-
dicién y vigencia, Vigencia administrativa del documento, Vigencia cronoldgica de la serie
documental, Contenido, Ordenacion de la serie, Series relacionadas, y Comentario Archi-
vistico, Y a continuacion se realiza el "Analisis diplomatico” con el estudio del Protocolo,

Cuerpo o Texto, v Escatocolo, junto con un Comentario diplomatico.

Como podemos ver, el estudio archivistico sigue el modelo del Grupo de Madrid'" al que
se le han afiadido los campos de "Modelos o formularios oficiales”, "Vigencia cronoldgica
de la serie”, las "Series relacionadas” y un "Comentario Archivistico”. Y como es obvio no
se contemplan apartados relatvos al "Acceso" o al "Expurgo" al tratarse de documentacion

decimonénica. Junto con su eclecticismo, al ser un trabajo realizado por un archivero y un

16 SAGREDO FERNANDEZ, F., IZQUIERDO ARROYO, ]J. M.: "Reflexiones sobre <documento>..", pp.
194-195.

17 HEREDIA HERRERA, A. fetc]: "La identficacién y la valoracién de series documentales en ¢l portico
de la gestion documental...”, pp. 122-134. También las universidades han participado en ese proceso. El
modelo udlizado por la Universidad Carlos Il de Madrid fue publicado por J. R. Cruz Mundet v F.
Mikelarena Pefa en su Informacion y Docsimentacion Administrativa, Madrid: Tecnos, 1998, pp. 246-249; y el de Ia
Usniversidad de Navarra se recoge en el libro Buenas prdeticas en gestion de docimentos y archivos. Mansnal de normas y
procedimientos archivisticos de la Universidad Prblica de Navarra, pp. 215-216, Véase sobre todo la obra Tipelga
documental de universidades, propuesta de identificaston v valoracijn, redactada por el Grupo de trabajo de
wentificacion y valoracidén de series administrativas de archivos de Universidades {Cuenca: Universidad de
Casuilla-La Mancha, 2002)

18 GALENDE DIAZ, |. C., GARCIA RUIPEREZ, M.: "Los pasaportes, pases v otros documentos de
control e identidad personal en Espania durante la primera mitad del siglo XI1X. Estudio archivistico ¥
diplomatico”, Hidalguia. La Revista de Genealogia, Noblega y Armas, 11 (2004) pp. 113-144 v 169-208.

1 Una de las principales debilidades de la propuesta realizada por el Grupo de Madrid radica en la
inexistencia de un apartado dedicade a "Evolucidn histérica de la serie”. Isabel Seco ha argumentado que
"siempre se han opuesto intensidad y extensién”, y aunque en un principio pensaron en su inclusion, "se
decidié abandonar la idea, porque dispersaria necesariamente las energias”. Véase su "Metodologia para el
estudio de los tipos documentales..."”, p. 626. La ausencia de esa evolucién irpide comprobar alteraciones en
el tramite y procedimiento.
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diplomatista, destaca por la inclusion de la "Vigencia cronoldgica de la serie”, es decir se
analiza la serie en toda su amplitud cronoldgica, desde que "nace” hasta que "muere", des-
tacando ademas si hay modelos oficiales publicados que determinan claramente su estruc-
tura tipologica. Ademas la inclusion de un apartado dedicado a "Comentarios" facilita la
introduccién de otros contenidos informativos que pueden ser muy atiles en la identi-

ficacién de la serie. Pero no deja de ser otra propuesta mas.

Las principales diferencias de unos modelos y otros radican en su finalidad dltima, en la que
no siempre estan presentes las cinco funciones ya comentadas (clasificar, describir, seleccio-
nat, acceder y difundir), y en la complejidad de la estructura organizativa del productor. De
ahi la presencia en algunos estudios sobre series generadas por la administracién central o
autonémica de campos denominados "Numero de ejemplares”, o "Lugares en donde se

conservan'.
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CUADROS COMPARATIVOS DE DIVERSOS MODELOS DE

SERIES DOCUMENTALES
T ] COMUNIDADDE |
- CARMEN -~ {" AYUNTAMIENTO" | . MADRID;
- CAYETANO -~ DEZARAGOZA. 7| (MERCEDES -
1.- DEFINICION 1.- ORGANISMO -TEPO DOCUMENTAL | 1.- ORGANISMO
PRODUCTOR
2.- CARACTERES - ORGANISMO 2.- DESCRIPCION DE LA
EXTERNOS: 2- CODIGO PRODUCTOR DOCUMENTACION
-SOPORTE - SERIE DOCUMENTAL
- CLASE 3- DENOMINACION - ORIGEN - ORDENACION
- FORMATO DEL TIPO - FECHAS
~FORMA - TRAMITE EXTREMAS
4.- DEFINICION: - FUNCION ADMINISTRATIVA
3- CARACTERES ACLARA LA - FUNCION - AMBITO LEGAL
INTERNOS: DENOMINACION - DOCUMENTOS QUE FORMAN
- AUTOR - VALORES Y PLAZOS EL EXPEDIENTE
- DESTINATARIO 5.- CARATERISTICAS - METROS LINEALES
- EXPOSITIO Y FISICAS: - UTILIZACION - SERIES ANTECEDENTES
DISPOSITIO, - CLASE (Textual o - SERIES RELACIONADAS
TEXTO DEL imagen). - N° EJEMPLARES - DOCUMENTOS
DOCUMENTO - SOPORTE (Papel, RECAPITULATIVOS
- ESCATOCOLO, microfilm) - LUGAR DONDE SE - SOPORTE
DATAS, - SOPORTE CONSERVAN - SOPORTE DE SUSTITUCION
SUSCRIPCION INFORMATICO
) - FORMATO - PUBLICACIONES QUE | 3. VALOR DE LA DOCUMENTACION
4. LEGISLACION - FORMA RECOGEN EL 31 P. ADMINISTRATIVO
DOCUMENTO PARCIAL LEGAL JURIDICO, FISCAL
5- TRAMITE O INTEGRAMENTE 3.2- 5. HISTORICO
-ACCESOS Y PLAZOS 4- ACCESO A LA DOCUMENTACION
| ;ﬁgmmm 5.- PROPUESTA DE EXPURGO
Y ELIMINACION
- OBSERVACIONES

Extraido de SECO CAMPOS, 1.: “Metodologia para el estudio de los tipos documentales
contemporaneos”. Homenaje a Antonio Matilla Tascon, Zamora, 2002, pp. 628-629.
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AYUNTAMIENTO DE

BARCELONA.

A . DESCRIPCION
1.- DENOMINACION
DE LA SERIE
2~ OFICINA
PRODUCTORA
3-FINALIDAD DE
LA GESTION
4- PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO
5- LEGISLACION
6- DOCUMENTOS
QUE FORMAN
EL EXPEDIENTE
7.- SERIES
ANTECEDENTES O
RELACIONADAS
8- DOCUMENTOS
RECAPITULATIVOS
9- DOCUMENTOS
DUPLICADOS
10.- TIPOS DE EXPTES.
11- VIGENCIA
ADMINISTRATIVA
12.- ACCESO
13.- FECHAS
EXTREMAS
14.- FORMAS DE
ORDENACION
15- TIPOS DE
SOPORTE
16~ APLICACION
INFORMATICA
17.- UBICACION
DE LA DOCUMENTACION
18.- OBSERVACIONES
19.- PERSONAS
QUE PUEDEN
APORTAR
INFORMACION

B. EVALUACION
- CRITERIOS
- PROPUESTAS
- OBSERVACIONES
- FECHAS DEL
DICTAMEN
- SIGNATURA

1.- CODIGO

2-TIPO
DOCUMENTAL

3.- TRANSFEREN-
CIA

4.- PLAZO DE
CONSERVACION

5.- ACCESO

6,- PLAZO

1- IDENTIFICACION

1.- DIGITOS
2.- FECHAS
3.- LEGISLACION
4.- PROCEDIMIENTO
Y CIRCUITO
5.- SERIES PUBLICADAS
6- CONTENIDO
DE LA SERIE
7.- ORGANIZACION
Y DESCRIPCION

1L- VALORACION

8.- VALORES
{Administrativo., Fiscal,
Informativo, Histdrica).

9.- ACCESO

10.- SELECCION

11.- TRANSFERENCIA

12.- OBSERVACIONES
13.- PROCEDIMIENTO

L- TIPO DOCUMENTAL

- DENOMINACION
- DEFINICION
- CODIGO
- CARACTERES EXTERNOS
* CLASE
* SOPORTE
* FORMATO
* FORMA
* LENGUA
* LETRA

2.~ QFICINA PRODUCTORA
3.- LEGISLACION
4- TRAMITE

5.- DOCUMENTOS QUE
COMPONEN EL EXPEDIENTE

6.- ORDENACION DE LA
SERIE

7~ CONTENIDO

* PERSONAS

* LUGARES

* FECHAS

* ASUNTOS
8.- VIGENCIA ADMINISTRATIVA
9.- EXPURGO

10.- ACCESO

Extraido de SECO CAMPOS, 1.: “Metodologia para el estudio de los tipos documentales
contemporaneos’. Homenaje a Antonio Matilla Tascon, Zamora, 2002, pp. 629-630.
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1.4

DOCUMENTOS SIMPLES Y COMPUESTOS.
EXPEDIENTES Y REGISTROS

Muy pocas de las series producidas en la actualidad por la administracién puablica estan
tormadas por documentos simples. En su casi totalidad estan constituidas por documentos
compuestos, bien expedientes o registros. De todas formas, en una reciente publicacion
del Ministerio de Educacién y Cultura, con caricter divulgativo, pero realizada por archi-
veros, se indica que en una oficina puede haber: Expedientes sometidos a procedimiento,
Expedientes no reglados, Correspondencia, Registros y Documentacién de apoyo infor-

. i1
mativo.'”

Tanto O. Gallego como V. Cortés distinguen los documentos simples y compuestos (pie-
zas documentales y unidades archivisticas) al analizar los tipos documentales, mientras que
para A. Heredia esta divisién no serfa sino una clasificacién de los documentos, y no una
diferenciacion tipolégica. Los simples son el resultado de un solo acto, como es ¢l caso de
una provision, de una orden, etc, mientras que los compuestos surgen de un proceso com-
plejo formado por distintos actos encaminados a la resolucion de un asunto. Los produc-
tores de documentos compuestos son sobre todo la Administracion (expedientes), el Po-
der Judicial (procesos v causas), v el Poder Legislativo (normas). Los documentos com-

puestos se hayan constituidos de diferentes documentos simples.

Para A. Aragd y M. J. Lozano los documentos simples son aquellos en los que coinciden una
"actio” y una "conscriptio”, y presentan, por tanto, unidad de accién, de lugar y de tiempo.
Los documentos complejos se desarrollan internamente, incorporando varios documentos

simples; al multplicarse las "actiones™ se pierden, por ende, las tres unidades sobredichas.

120 Arehive de Oficina. Subdireccion general de los Archivos Elstatales, Madrid: Ministerio de Educacidn, Cultura, v
Deporte, 2003, p. 16.
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Dentro de los documentos simples puede darse rambién una especie de secuencia juridico-
administratva. Es decir, que un documento determinado puede provocar, por razones de

causalidad legal, una sucesién documental, en forma encadenada.

Las manifestaciones de los documentos compuestos son para A. Heredia: '*!

- Expedientes que responden al testimonio de un procedimiento administrativo. El
expediente ha sido definido como el conjunto ordenado de documentos que sirven de ante-
cedente a la hora de adoptar una resolucién administrativa, y las diligencias encaminadas a eje-
cutarla. Los documentos que lo forman suelen estar cosidos o reunidos dentro de carpetas.

- Registros que son una yuxstaposicion de documentos que no tienen nada que ver uno
con otro, reunidos con finalidad de control. Suelen tener formato de libro.

- "Dossier” o conjunto de documentos agrupados en razdn de su afinidad tematica sin
que respondan a una tramitacién preestablecida.

- Documento principal con anejos, que no suelen tener la entidad de expediente por

no haberse llevado a efecto una tramitacién administrativa completa.

Para O. Gallego solo se puede considerar a los expedientes y a los registros como docu-
mentos compuestos, y no a los "dossier”, ni a los documentos con anejos. Es mas a estos ulti-
mos los considera dentro de los documentos simples; y sefiala que a veces son denominados
como "documentos que acompafian o corren unidos, segin los una el autor como justificante

1n 122

o informacion, o sean incorporados por el destinatario al documento principa

Sin embargo hay autores que consideran al expediente como "anica manifestacion de la uni-
dad documental compuesta”. Por el contrario A. Heredia sigue defendiendo en la actualidad y
con rigor la inclusiéon como tales no solo de los registros, sino también del documento prin-
cipal con anejos y de los dossier.’” Un documento principal (caso de una peticién acom-
pafiada de justificantes, una escritura pablica con el acta de posesion, etc.) son para ella una
unidad documental compuesta. Los dossier,** término reciente y de origen francés, se corres-

ponden con agrupaciones tematicas descritas antignamente como "documentos sobre...".

120 HEREDIA HERRERA, A.: Archivistica General..,, 5" ed., pp. 137-138,

122 GALLEGO, O.: E/ Documento de Archive. Texto mecanogratiado citado.

123 HEREDIA HERRERA, A.: "La unidad documental a la hora de la aplicacion de la norma 1SAD (G)",
Olea Gallego, arguiveira: nnha homenaxe, Santiago: Xunta de Galica, 2005, p. 70, La autora incluve
motivadamente, como unidades documentales compuestas, a las confirmaciones v sobrecartas (p. 73)

1% Los “dosster” aparecen definidos en la Propuesia de cnadro de clasifrcacion... (p. 14) como "conjunto de
documentos acumulados en razén de una afinidad temitica sin que respondan a una norma de
procedimiento”,
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14.1. El expediente

Cada una de las series esta constituida por la agrupacién de documentos simples o com-
puestos. Hstos ultimos han sido denominados por A. Heredia como unidades archivisticas,
reservando el concepto de pieza documental para el documento simple. Aunque en los dlti-
mos afios se ha generalizado el uso de los términos "unidad documental simple" y "unidad
documental compuesta", reservando esta ltima denominacién para el "expediente".'” La
unidad archivistica mas tipica y clara es el expediente que adquiere una primera regulacién
general con la aprobacién de la Ley de procedimiento administrativo de 19 de octubre de
1889.

La palabra "expediente” procede del latin "expedire", que significa apartar los obstaculos de
un camino; v metaféricamente el tramite administrativo se propone apartar los obsticulos
para alcanzar determinado objeto. El reflejo documental de este tramite administrativo forma
"el conjunto de todos los papeles correspondientes a un asunto o negocio”, tal y como lo de-

fine la Real Academia Espafiola de la Lengua.'™

En Derecho Administrativo ha sido definido el expediente de distintas maneras. Entre las
recogidas por O. Gallego podemos mencionar la de "conjunto de procedimientos administra-
tivos indispensables para preparar una resoluciéon” (Sentencia del Tribunal Supremo de 4-X1-
1904), o la dada por H. Bellotto como "conjunto de documentos de tipologias diferentes cuya

reunion es obligatoria para que se llegue a la consecucién de un acto administrativo”.

Siguiendo a la archivera gallega, los expedientes son un conjunto de documentos diferentes,
pero secuencialmente reunidos para que se complete un acto administrativo. Para A, M.
Aragd vy M. ]. Lozano un documento complejo (sea un expediente administrativo o judicial)
constituye, en realidad, un instrumento cuyo cierre se ha suspendido temporalmente, amplian-
dose considerablemente la parte expositiva, mediante la inclusion de documentos secundarios,

que vienen a ser las premisas de una conclusion logica.'”’

El expediente es expresion de un tramite administrativo que puede empezar y concluir en la

' Bn el Divionario de Terminologia Archivistiwa (Madrid, 1993) no se define "pieza”, aunque si se recoja, pero
remitendo a los vocablos "documento” v "unidad documental”. Por "unidad documental se entiende {p. 54)
el "elemento indivisible de una serie documental que puede estar constituido por un solo documento o por
varios que formen un expediente”. Es en este diccionario, segin A. Heredia, cuando se da entrada oficial en
Espafia al término "Unidad documental”.

120 STERRA VALENTI, E.: "El Expediente Administrativo. Esbozo de Tipologia Documental”, Boksn de
ANABAD, XXIX:2 (1979) p. 247. Este trabajo, que aqui utilizamos, constituye ya un estudio disico, valorado
muy positivamente por todos los archiveros.

27 ARAGO CABANAS, A. M., LOZANO RINCON, M. J. "Unidad Documental y Unidad Archivistica
(Consecuencias Metodoldgicasy”, Boktin de ANABA, 55 (1969) p. 116.
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misma oficina o pasar a varias oficinas de un mismo lugar, o de lugares distintos. El tramite
puede estar concluido o no cuando un expediente se archiva. Es decir que podemos archivar
expedientes en los que no exista resolucién, generalmente por desistimiento, renuncia o cadu-

cidad de las actuaciones,

La aparicién del expediente es consecuencia de la formacién del Estado Moderno v de los
Organos de gestion encargados de la tramitacion de los negocios. Los particulares acudieron
cada vez con mas asiduidad a resolver sus problemas ante la Administracion a la vez que
aumentaban las competencias de ésta. Era necesario establecer un cauce normalizado para
tratar de la misma manera peticiones idénticas con arreglo a los derechos y deberes de los
stbditos, v después de los ciudadanos. Aunque esto fue consecuencia de un proceso lento, v
con caracter general solo en el siglo XIX se establecié una norma que regulara el procedi-
miento administrativo. Este ha sido definido como el conjunto de tramites y formalidades a
los que debe someterse la actuacién administrativa para que sus resoluciones tengan validez

juridica.

Con escasos antecedentes en la documentacién medieval, y seguramente con una mayor
tradicion en la Administracién de Justicia (causas civiles y procesos criminales), poco a poco,
sobre todo a partir del reinado de los Reyes Catdlicos, se empezaron a reunir las distintas
actuaciones, concretadas en documentos de diferente tipologfa, relacionadas con un deter-
minado asunto, consulta o peticion, cosidos formando cuadernos o cuadernillos. Aunque se
aprobaron disposiciones, de distinto dmbito de aplicacién, que en cierta medida regulaban
esos tramites pero con caricter particular, es decir para un determinado tipo de expedientes,
fue, tal vez, la practica administrativa la que hizo desarrollar el propio procedimiento. Los
expedientes ya finalizados servian de antecedente para los que aun estaban pendientes de
resolucion. El expediente como unidad archivistica fue ganando terreno frente al documento

como pieza aislada.

Todo el procedimiento judicial, tanto en materia civil y penal como en otras especiales
(inquisitorial, mercantil, etc.) tuvo muy pronto una regulacion especifica, sobre todo tras la
creacion de los Consejos Reales y de las Chancillerfas y Audiencias a finales de la Edad Me-
dia.'”” El derecho romano influyé notablemente en ese procedimiento, y es muy posible
que esto se dejara notar en la tramitacién de los expedientes administrativos. Y aunque es
evidente que no existia divisién de poderes, y las mismas personas u 6rganos podian desa-
rrollar funciones judiciales y gubernativas, el procedimiento para adoptar una resolucién

administrativa o judicial era distinto.

13 Sobre esta tematica es esclarecedor el trabajo de José Luis Rodriguez de Diego, "Evolucién histérica del
expediente”, publicado en el Awunario de Historia del Derecho Eipasiol, 68 {1998) pp. 475-490.
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Ese procedimiento aparece por primera vez regulado con cardcter general en el Real De-
creto de 14 de septembre de 1872 por el que se disponia la elaboracion de reglamentos
internos para el despacho de negocios encomendados a la Administracién. A esta dispo-
sicion le siguieron otras de rango similar hasta la aprobacién de la Ley de Bases de 19 de
octubre de 1889 que exigié a cada Ministerio la redaccion de reglamentos de procedimiento
administrativo para todas sus dependencias, fueran centrales, provinciales o locales. En su
aplicacion se redactaron, segin Agustin Torreblanca y Concepcién Mendo,' veintidés
reglamentos en los afios y décadas siguientes. Esa Ley establecio el marco general para la
tramitacion de todo tipo de expedientes, pero sin interferir en las peculiaridades de cada
departamento, de ahi que para homogeneizar procedimientos fuera necesaria la aprobacion

en 1958 de la Ley de Procedimiento Administrativo, vigente hasta el afio 1992.

En el excelente estudio ya citado de O. Gallego se expresa que los expedientes pueden clasi-
ficarse segun distintos criterios, bien tomando como base la diversidad de organismos encar-

gados de su tramitacion (legislativos, judiciales, militares, administrativos, gubernatvos), o los

" Algunos textos legales establecen una

1

diversos procedimientos {(generales o especificos).

interesante clasificacion de los expedientes con arreglo a su procedimiento:

a) Expedientes de conocimiento que son aquellos que no exigen un tramite
especial y han de surtir efecto en las respectivas dependencias con fines estadis-
ticos, de constancia o archivo (por ejemplo, los expedientes de investgadores de

un archivo).

b) Expedientes de informacion o consultivos que tienen por objeto suministrar o
solicitar estudios y propuestas referentes a la materia de que se trate, iniciados por
encargo de la superioridad o a iniciativa de la propia oficina. Estos expedientes

forman parte de unos tramites superiores que suelen terminar en una resolucion.

¢) Expedientes de resolucion. Son aquellos que por disposiciones legales regula-

doras del procedimiento, deben dar lugar a la adopcién de un acuerdo o decisién

129 TORREBLANCA LOPEZ, A., MENDO CARMONA, C.: "Estructura del expediente administrativo
segtn las fuentes legales", en Documento y archive de gestion: diplowritica de abora mismo, Carmona, S&C Ediciones,
1994, pp. 110-111. Véase también el libro de Antonio Garcia Rodriguez, Diplomatica del documento administrative
actnal. Tradicion ¢ innovacidn, Carmona: S&C Ediciones, 2001, pp. 169-174.

10 En la publicacién Archivo de Oficina. Subdireccion..., p. 17, se distingue entre los expedientes sometidos a
procedimiento, y los expedientes no reglados. Los no reglados son "aquellos que materializan cualquier
actividad de una oficina, sin que pretendan la resolucién administrativa de un asunto”. Se hallan en ellas "a
efectos de estadistica, constancia o informacion”,

B! Ta archivera gallega se refiere concretamente al Reglamento de Procedimiento del Instituto Nacional de la
Vivienda de 29 de encro de 1941, y al Reglamento de Procedimiento Administrativo del Ministerio de Trabajo de
2 de abril de 1954.

[53]




ASARCA FORMA. N° 2: TiIpoLOGIA. SERIES DOCUMENTALES. CUADROS DE CLASIFICACION...
Las Palmas de Gran Canaria, 23 y 24 de febrero de 2007

fundamentada. Entre esos expedientes, los de caracter judicial son los que tienen
un procedimiento mas riguroso. El desarrollo de una accién procesal suele divi-
dirse en tres periodos distintos: discusion, prueba, y decision o fallo. La necesidad
de que todas las decisiones procesales tengan plena garantia juridica multiplica
extraordinariamente Jos tramites intermedios (citaciones, notificaciones, compare-
cencias, providencias, diligencias, pruebas, exhortos, etc.). Esto contrasta con la
simplicidad del procedimiento judicial en sus origenes, ya que prevalecian los jui-
clos verbales sin que quedara mas constancia documental que aquel en el que se

asentaba el fallo o la sentencia, o el acuerdo entre las partes.

Como partes del expediente se distinguen: la carpetilla o guarda exterior en la que se identifica
a la oficina productora y se describe su contenido; el extracto o resumen del contenido que
aparece generalmente en el reverso de la portadilla y que numera los documentos que integran
el expediente, los data y extracta su contenido; la documentacion original, la no onginal

(borradores, minutas y copias) y la documentacion marginal.

En los expedientes no todos los documentos son originales, ya que abundan también las
minutas o copias. Los primeros son generalmente los recibidos por el 6rgano ante el que se
tramita, bien de los interesados o de otros 6rganos que intervienen en el procedimiento. Las
minutas o copias corresponden al drgano encargado de la resolucién del expediente. Los
documentos originales suelen ser todos aquellos en cuya tramitacién la oficina de que se trate
ha actuado como receptora; y quedan incorporadas al expediente sin sufrir ninguna modi-
ficacién salvo alguna nota marginal, o los datos necesarios aportados en el registro de entrada
del organismo (nimero, fecha, oficina ante la que debe tramitarse). Entre los documentos no
originales cabria distinguir los borradores, las minutas y las copias. La minuta como redaccion
definitiva que sirve para elaborar el original ha sido sustituida en el expediente por la copia
mecanografiada (extendida a veces sobte papel de peor calidad como el conocido como papel
cebolla), o la fotocopia del original antes de ser firmado. Dentro de las copias no obtenidas

por medios mecanicos cabria referirnos a las copias simples, traslados y certificados.

Los actuales medios informaticos estan motivando que las antiguas minutas sean sustituidas
por otros originales que se diferencian a veces del documento emitido por el uso de media
firma, por no ir sellados, por no utilizar membrete, por usar otro tipo de papel, etc. El uso de
las modernas impresoras hace que en muchas ocasiones ¢l documento que queda en el expe-

diente sea idéntico en todo al enviado (originales miluples).

Los documentos basicos que componen los expedientes segiin I. Seco son las instancias, los

informes, las actas y los oficios. A ellos afiade los proyectos, los croquis, las fotografias y los
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planos propios de los expedientes de disciplina urbanistica.™

Los documentos que pueden formar un expediente responden a una tipologfa mas amplia y
. Ly . . 33 . R
variada, aunque los que indican 1. Seco sean los mis habituales.'” Asi entre los oficios
distinguia F. Gonzalez Navarro las comunicaciones, las notificaciones, los requenimientos, los

emplazamientos v las citaciones.

Los decretos marginales, que pueden examinarse en muchos expedientes hasta fechas muy
recientes, responden por lo general a cuesuones de impulso del tramite, ¢ incluso en ocasio-
nes de resolucidn. Llevan media firma, la fecha, v la orden concreta. Los acuerdos, dictados
previo informe o propuesta, resuelven cuestiones planteadas en el expediente, sin que signifi-
quen el fin de su tramitacién. Esta se produce con la resolucién, con la que se pone fin a la via

administrativa.

No es el momento de hacer un analisis de los tipos documentales concretos que pueden
encontrarse formando parte de un expediente. Los actuales han sido basicamente analizados,
incluyendo su estructura, en el Manual de Documentos Adnunistratives, ya citado, pero no siempre
es facil su clara identificacién dado que la practica administrativa introduce elementos de
confusion, v no sélo por cambios en las denominaciones. Asi con las palabras "suplica",
"pedimento”, "petcion”, "instancia”, o "solicitud" es posible que nos estemos refiriendo al

mismo tipo documental.

1.4.2. El registro
Los registros han sido definidos como documentos compuestos, en forma de libro o de
cuaderno, en donde se asientan, uno detras de otro, los documentos otorgados o recibidos

por una persona o entidad con fines juridico-administrativos o fiscales.

En el Dicconario de Terminologia Archivistica se recogen cuatro acepciones de este concepto,

aunque la que nos afecta es la que indica que registro es ¢l "instrumento resultante de una

12 SECO CAMPOS, 12 "Tipologia documental administrativa en el municipio contemporanec”, Los archivos de la
Adpinzstracion Local, Toledo: ANABAD Castilla-La Mancha, 1994, p. 127,

1% Para el estudio de los documentos administrativos son interesantes las siguientes aportaciones:
FERNANDEZ BAJON, M* T., "Documentacién administrativa: una revisién de las tipologias documentales
administrativas comunes”, Reista general de Informacin y Documentacion, 6:2 (1996) pp. 67-90; GONZALEZ
NAVARRO, F.: "Introduccién al estudio de los documentos administrativos”, pp. 523-554; Mamnal de
Dacumentos Administratives, 2° ed., Madrid: Tecnos, 2003; PEREZ HERRERO, E. "Diplomarca del
documento administrativo contemporineo a través de los cuerpos legales vigentes: el caso de Canarias",
Boletin Millares Carlo, 13 (1994) pp. 297-326; SANCHEZ PRIETO, A. B.: "Documentos administrativos: Un
ensayo de diplomatica contemporanea”, Documentacion de las Ciencias de la Informacidn, 18 (1995) pp. 193-210. A
ellas hay que unir otras muchas elaboradas por administrativistas.

[55]



http:habituales.13

ASARCA FORMA. N° 2: TiPoLOGIA. SERIES DOCUMENTALES. CUADROS DE CLASIFICACION...
Las Palmas de Gran Canaria, 23 y 24 de febrero de 2007

accion administrativa en el que se materializa ¢l acto de registrar, normalmente en forma de
volumen, y que contiene la inscripcion, generalmente numerada en orden cronolégico, de
informaciones consideradas de suficiente interés como para ser exacta y formalmente

asentadas"."™*

La Mesa de Trabajo de Archivos Municipales no incluy6 el concepto de "registro" en su
glosario, pero si lo recogié en la introduccién que acompaifia a su propuesta de cuadro de
clasificacion. Los registros son identificados como "conjunto de documentos, referidos a
asuntos diversos, ordenados cronolégicamente y dispuestos en forma de libro, por ejemplo,
libros de actas, libros de caja...)".'” Los autores de esta propuesta recogen, como registros, los
libros de ordenes, los libros de privilegios, los registros de decretos, los de multas, los libros
de firmas, etc. y también los inventarios, las néminas, los partes de cotizacion a la Seguridad
Social, los callejeros, los censos de viviendas, los aranceles, las tarjetas de racionamiento, los
padrones de habitantes, los censos electorales, los repartimientos fiscales, etc. Es decir,
también son registros todos aquellos documentos que contienen informacion repetitiva que
afecte a muchas personas o bienes, vaya o no encuadernada, como hojas sueltas (néminas) o
fichas (tarjetas de racionamiento), aunque su ordenacioén no tiene por qué ser exclusivamente

cronologica.

La existencia de registros en nuestro pais se remonta a la Edad Media, aunque podemos decir
que son tan antiguos como los propios archivos. Los registros reales castellanos debieron
existir ya en tiempos de Alfonso VI. A lo largo del siglo XIX se crean en Espafia el Registro
Civil, el Registro de la Propiedad, el Registro de Hipotecas, y el Registro de Penados, entre

Ootros.

En 1871, en el Ministerio de Fomnento, y un afo después en los demas ministerios, y en virtud
de la aplicacion, respectvamente, del Reglamento de 12 de mayo de 1871 y del Real Decreto
de 14 de septiembre de 1872, surgen con fuerza, y por influencia europea, los registros que
recogian toda la documentacién que entraba vy salfa de una institucion u organismo, que van a
extenderse de manera definitiva en todas las administraciones a partir de la regulacion del

procedimiento administrativo, va a finales del siglo XIX."* Aunque registros de correspon-

134 Diccionario de Terminologia Archivistica, p. 40.

15 Archivos Muntcipales: Propuesta de Cuadre de Clasificavion..., p. 23,

136 La normativa general espafiola sobre "procedimiento administrativo”, desde la Ley de 31 de diciembre de
1881, que aprucba las bases para el procedimiento en las reclamaciones econémico-administrativas, a los dis-
tintos reglamentos con esta misma funcion aprobados por varios ministerios en 1890, pueden examinarse en
la obra Legistaciin administrativa espariola del sigle XIX, Madrid: Instituto de Hstudios Administrativos, 1977, pp.
3-97. También se reproducen en el libro de Enrique Mhartin y Guix, Procedimientos administratives. Régimen de las
oficinas phblicas en materia de instrnccion, tramitasion y resoluciin de expedientes, Madrid: Casa Editorial Bailly-Bailliere,

1904, pp. 259-358.
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dencia parciales existian con anterioridad. No son, en palabras de Manuel Romero Tallafigo,
registros de "memoria” como eran los registros cedularios o el propio registro general del
Sello, sino registros de "funcién™."”’ En ellos no se copian a texto completo cartas y cédulas
expedidas sino que se reflejan las labores burocrdticas de inicio, tramitacion, instruccion,
resolucién y comunicacion de expedientes, encargindose de esta tarea una oficina concreta.
Los documentos registrados recibieron a partir de entonces una marca o sello que idendficaba

al organismo, la fecha y el nimero de orden.

Para O. Gallego, a quien seguimos en buena medida en este apartado, también tendrian la
consideracion de registros las matriculas fiscales (registros de bienes para el pago de impues-
t0s) y los censos (padrén o lista de personas o cosas, confeccionado para satisfacer necesi-
dades o servicios publicos, que pueden ser demogrificos y econémicos). En general se usan
los registros en cualquier actividad que requiere la anotacidn sistematica con numeracion pro-
gresiva o en orden alfabético de personas que dependen de una insatucién o que se relacionan

con ella (registros de soldados, de detenidos, etc.), o de la documentacion enviada o recibida.

Los registros se pueden clasificar segin distintos criterios. Pueden ser voluntarios u obliga-
torios. Segin su naturaleza cabe mencionar a los registros administrativos o copiadores (en
los que se asientan los documentos expedidos o recibidos por una institucién o persona, de
forma més o menos abreviada); y los registros juridico-administrativos o registros-acta (en
los que se registran actos realizados de hechos voluntarios (casamientos, contratos, pode-

tes, etc.) o actos registrados de hechos naturales (nacimientos, defunciones, etc.).

Todo registro (entendiendo por tal la anotacién o asiento registral) constituye un acto'™ dis-

tinto, por ello en el mismo registro podemos encontrar actas de diversa naturaleza.

Pero parece claro que no todos los registros son unidades documentales compuestas. Un
inventario, incluso con formato librario, puede reflejar un Gnico acto realizado en una fecha
concreta y plasmado por escrito en un dia determinado (una actio y una conscriptio). No hay
acumulacién de documentos que reflejen otros tantos actos, ni cambios en el tramite. A
nuestro de ver estamos ante una unidad documental simple, que por su funcién podemos
identificar con un registro. Lo mismo podemos decir de un alistamiento de mozos para el

cumplimiento del servicio militar, por poner otro ejemplo. Sin embarpo, un libro registro de
p: > P jemp 20, £

13 ROMERO TALLAFIGO, M. "Archivistica espafiola v registratur germanico: Archivos de gestuon y
tegistro genetal de entrada vy salida de documentos", Revista del Archive General de la Nacion de Perd, 25 (2005)
p. 130. De este autor, y para el tema que nos ocupa, es también de utilidad la lectura de su "Diplomatica del
documento contemporaneo: sus aportaciones para la valoracion y seleccion en los archivos”, publicada en
Adtas de las Primeras Jornadas sobre Metodologia..., pp. 51-59.

138 Zanobini define el acto administrativo como toda declaracion de voluntad, deseo, conocimiento o de juicio,
realizado por un sujeto de la Administracién publica en el ¢jercicio de una potestad administrativa,
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entrada y salida de correspondencia si es una unidad documental compuesta, ya que en €l cada
asiento, cada inscripcidn, refleja una actio y una conscriptio que se suceden en el tempo,
aunque esos asientos, de forma individualizada no estén fechados ni autenticados. Lo mismo

podemos decir de los registros de actas, aunque en este caso si estan datados y signados.

La archivera Antonia Heredia es la que con mas interés ha estudiado esta problematica nada

: 39
sencilla.!

1% Lo ha hecho en su trabajo va citado publicado en el Homenaje a Olga Gallego (p. 81). Para ella las dos
posiciones basicas setfan: a) el libro-registro es una unidad documental compuesta v 1a serie seria la sucesion
de libros-registro; v b el libro-registro es un contenedor o unidad de localizacién que contiene una fraccion
de serie, y la serie documental estaria constituida por la sucesién de documentos registrados,
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1.5

LA LEGISLACION COMO FUENTE DE ESTUDIO
BASICA DE LAS SERIES DOCUMENTALES EN
ARCHIVOS PUBLICOS

En la base de cualquier estudio de series documentales se encuentra la investigaciéon sobre

las caracteristicas organizativas y funcionales de la institucién productora. Cuando el

productor es publico es preciso acudir a las fuentes normativas que lo crearon v las que

después regularon su actividad. Estas normas, con distintos rangos, son esenciales, aunque

pueden ser sustituidas por bibliografia especifica sobre esas instituciones, si es que existe.

Es decir, lo primero que tenemos que hacer es conocer la bibliografia esencial, y las normas
] = ]

generales que han afectado a la institucién que estudiamos.

Las normas especificas serdn basicas para conocer series documentales concretas, desde los

documentos que la forman hasta los pasos seguidos en su tramitacion.

Pero el estudio tedrico de la normativa general v especifica que afecta a cada serie debe
completarse con el examen exhaustivo de la documentacién que se ha conservado. La prac-

tica administrativa puede haber implicado cambios no contemplados en las normas.

Lo indicado resulta facil de explicar pero su realizacién no es tan sencilla, de ahi la nece-

140

sidad de formar grupos de trabajo.”™ Como sefiala R. Alberch i Fugueras estos estudios

estan condicionados por la creciente complejidad organica de la Administracion, por la

1 Ta Direccion de los Archivos Estatales, hasta su desapaticién en 1996, mantuvo unos grupos de trabajo
encargados de la identificacién y valoracion de series documentales sobre fondos de su competencia. En
concreto existieron el Grupo de Trabajo sobre la Administracién Institucional de Servicios Profesionales, el
Grupo de Trabajo de Justicia, el Grupo de Trabajo de Gobiernos Civiles, el Grupo de Trabajo de Hacienda, v
el Grupo de Trabajo de Archivos Administrativos. El resultado de sus esfuerzos se dio a conocer en las Actas
de las Jornadas sobre Metodologia para la Identificacion..., aparecidas en el afio 1992, y en otras publicaciones
monograficas postetiores, como ocurrié con el Grupo de Trabajo de los Gobiernos civiles.
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generacion y el crecimiento exponencial de documentos, por el funcionamiento interconec-
tado de las administraciones, con la existencia de funciones y competencias compartidas,

- . . . 41
por la existencia de procedimientos no reglados, etc.'

Sin duda los estudios sobre series documentales se han centrado en las producidas por las
administraciones publicas, siendo muy escasos los elaborados sobre documentos privados.
De todas formas ain hay muchas series documentales que no han sido objeto de estudios

tipoldgicos ni aparecen recogidas en los cuadros de clasificacion.

La legislacion general y especifica estd recogida para los siglos XIX v XX en la Gaveta de
Madrid continuada en el Boletin Oficial del Estads a partir del afio 1936. A falta de estas publi-
caciones es muy utl para todo el siglo XIX la Cokcadn 1 egslativa, sin dejar de mencionar la
obra de M. Alcubilla'” hasta 1940 y de E. Aranzadi '* desde esa fecha hasta la actualidad.

Estas dltimas sobresalen por la utilidad de sus indices.

En la pagina web del Boletin Oficial del Estado se puede acceder a la base de datos denomi-
nada "Gazeta". En ella se incluyen los textos digitalizados, datados entre 1845 y 1967, del
propio BOE y de las Gazetas que precedieron al actual Boletin Oficial del Estado, caso de
la Gaceta de Madrid (1697-1934), Gaceta de la Repiblica, Gaceta de la regencia de las Esparias,
Gazeta del Gobierno, Gaceta espanola. En otra base de datos, la conocida como "Ibetlex" se
tiene acceso a toda la legislacién nacional que afecta al ambito general del Estado, aproba-

da desde 1960, y a la legislacion de las Comunidades Auténomas.

Con anterioridad a esas fechas es de gran ayuda la base de datos "Legislacion historica de
Espafia”, con informacién sobre normas aprobadas desde la Edad Media hasta finales del
Antiguo Régimen (1810}, tanto de Espafia como de América, y accesible en la pagina web del
Ministerio de Cultura. Se incluyen en ella cerca de 20.000 disposiciones de las que en torno a
14.000 estan digitalizadas. Se han extraido de publicaciones y documentos del Archivo Hist6-
rico Nacional, de la Real Academia de la Historia, de la Biblioteca Nacional y de la Biblioteca
y Archivo del Palacio Real. Por lo tanto estin vaciadas publicaciones cldsicas como la Nueva

. .. L. . .. 5 .. 46
Recopilacion,* la Novisima Recopilacion,' o la Coleccién de Autos Acordados,'* entre
3 2 b

W ALBERCH 1 FUGUERAS, R.: Los archives, entre la memoria histirica y la sociedad del conociniiento, Barceiona:
UOC, 2003, p. 109. En esta obra, en concreto entre las paginas 118-120, reproduce la "Ficha descriptiva de la
Comisién de Tria v Eliminacién”, es decir el modelo de estudio de series utilizado por esa comisidn catalana.
W ALCUBILLA, M.: Boletin Juridico-Adprinisirative. Annario de legislacion y jurisprudencia. Apéndice al "Diccionario de la
Adninistracién Espariola, Madrid. Se publico al menos entre 1864 y 1940.

14 ARANZADI, E.: Repertorio cronoligice de legisiacion, Pamplona. El primer repertorio publicado data de 1939 y se
sigue editando en la actualidad.

¥4 Recopilaciin de las leyes destos reynos hecha por mandado de la Magestad Catolica del vey D. Felipe segundo... con las Jeyes
gue despuiés de la ultima impression se han publicade por... den Felipe Qunarto..., En Madrid: por Catalina de Barrio y
Angulo v Diego Diaz de la Carrera, 1640 (1641). Hay ediciones anteniores y posteriores.
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otras. Por lo tanto faltarfa solamente, para tener un acceso completo por web, la legislacién

aprobada entre 1810 y 1845,

El desarrollo de algunas disposiciones a nivel provincial sélo aparece recogido en los Bole-
tines Oficiales de cada provincia publicados desde 1835. En muchas provincias, sus diputa-
ciones, ¢ incluso algunos ayuntamientos, estan realizando el esfuerzo de digitalizar estas
publicaciones. En las normas que en ellas se recogen tienen su origen series documentales

cuya existencia se cifie exclusivamente a esas demarcaciones geograficas.

También hay tipos documentales especificos de algunos ayuntamientos al ser establecidos
por las ordenanzas y reglamentos municipales, por los decretos y resoluciones de la alcaldia
o por los acuerdos de los érganos corporativos. Rastrear el origen de estas series y su evo-
lucién puede resultar mas complicado, sobre todo si ha habido pérdidas graves de docu-

mentacion.

Todas estas normas regulan la casi totalidad de la documentacién producida o recibida por las
administraciones publicas, ain asi siempre podemos encontrar documentos que tienen su ori-
gen en la practica administrativa seguida en determinadas oficinas sin que sea facil averiguar la

norma que cstablece su produccion.

Solamente si nos basamos en estas fuentes, en particular las que tienen una vigencia
territorial amplia, podremos avanzar en la normalizacion de la denominacion de las
distintas series al utilizar prioritariamente la dada por el legislador, lo que unifica las
descripciones y facilita su difusion en los instrumentos adecuados. Esos estudios ayudan
ademads a conocer toda la documentacién producida y recibida, no sélo la conservada, y

son el soporte fundamental para elaborar cuadros de clasificacion.

Lo explicado hasta aqui ha sido en buena medida sistematizado para la documentacion
administrativa por J. Ramos Jiménez.'"" Este archivero explica la metodologia para la iden-
tificacion de las series documentales, distinguiendo dos fases. La primera se centraria en el
analisis de la organizacion o identificacion de érganos dentro de un organismo, v la segun-

da buscaria la identificacién de las series. Para ello los pasos a seguir serfan, y por este

Y5 Novisima Recopilacion de las leyes de Fisparia: dividida en X1 libros: en gue se reforma la Recgpilacisn publicada por el
Sedor Don Felipe IL... y se incorporan las pragmaticas, cedulas, decretos, ordenes... expedidos basta... 1804, lmpresa en
Madrid: [s.n.], 1805-1807. Hay ediciones posteriores del Boletin Oficial del Estado de los afios 1976 v 1992.

Y6 _dutos acordados antignos y modernos del Consejo: quie salen a la lug distribuides en dos partes, sienido su gobernado... Don
Luis Felis: de Mirabal y Espinvla..., En Madrid: por Juan de Arizta, 1723.

W RAMOS VHMENEZ, ]« "Algunas cuestiones metodolGgicas sobre la identificacion”, Resista TRLA, 10-11

(2003-2004) pp. 196-206.
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orden: Recopilaciéon de Fuentes de Informacion, Estudio de la legislacion y documentacion
fundacional, Analisis v procesamiento de la informacién, Entrevistas, Analisis y conclu-
siones. Cumplidas estas fase se estaria preparado para elaborar el Cuadro de Clasificacion
de la Organizacién. De una manera ain mas clara lo expresé hace afos C. Cayetano. Para
ella la elaboracién de un cuadro de clasificacion pattirfa del estudio de la legislacion gene-
ral, de las normas de organizacién interna, de la historia de la institucién, de la historia
general de la época y lugar en que la institucién se desarrolld, y de los manuales de admi-
nistracion vigentes para ese periodo. La Diplomatica también nos seria de gran utilidad.
Con este armazon tedrico elaborariamos un cuadro hipotético que contrastarfamos con la
documentacién real y asi elaborariamos el definitivo.' No cabe duda de que la consulta de

cuadros de clasificacion ya publicados nos ayudara enormemente en nuestra tarea.

14 CAYETANO MARTIN, C.: "La clasificacién como descripcién. Cuadros de clasificacion. Descripcion
documental e influencia de factores extra-archivisticos: la influencia del medio administrativo en los modelos

y sistemas de descripaon”, IRARGL Revista de Archivistica, 1V (1991), p. 174.
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2. LA FORMACION DE CUADROS
DE CLASIFICACION




2.1

EL CUADRO DE CLASIFICACION: CONCEPTO,
PRINCIPIOS, ELEMENTOS Y CLASES

La valoracién del inventario como instrumento descriptivo resultado de la organizaciéon de un
fondo documental, que requiere previamente el estudio de la institucién productora, de su
organizacion y de sus funciones, ha provocado en las altimas décadas la aparicion de estudios
archivisticos que recogen v describen las series documentales estructuradas dentro de su

. . .. 9
correspondiente cuadro de clasificacién.®

Definir estos cuadros, sefialar sus principios, clases, y elementos, para después analizar los
trabajos publicados en nuestro pafs que recogen muchos de ellos, nos llevara a la conclusién

de la necesidad de normalizar su elaboracion.

La evolucién de la profesion archivistica depende en buena medida de los avances que se
produzcan en la normalizacién de sus funciones y métodos. La sistematizacion y generaliza-
ci6n de determinadas practicas posibilitard su conversion en normas ampliamente aceptadas, v
esto consolidara la Archivistica frente a las otras ciencias documentales. El progreso de aquella
depende en buena medida de los avances que se produzcan en la normalizacién, alentada prin-
cipalmente por los grupos de trabajo, las publicaciones, la legislacién v la homogeneizacion en

la formacién.™

- 51 : 152 _: : o
Tanto V. Cortés Alonso™ como A. Heredia Herrera™ vienen manteniendo desde hace afios,

149 Clasificar se ha definido como la accién de "agrupar jerdrquicamente los documentos de un fondo me-
diante agregados o clases, desde los mas amplios a los mas especificos, de acuerdo con los principios de pro-
cedencia v orden original”. Véase CRUZ MUNDET, J. R.: La gestion de documentos en las organizaciones, p. 180.

150 GAGNON-ARGUIN, L.: "La normalisation en Archivistique: Etat de la question et problemadque”, en La
normalisation en archivistigue. Un pas de plus dans [évolution d'une discipline, Quebec: Documentor; Association des
archivistes du Québec, 1992, pp. 42-52.

151 Vicenta Cortés en muchas de sus publicaciones viene insistiendo en la necesidad de normalizar los cuadros de
chasificacion v los estudios de dpologia documental. Un ejemplo serfa su articulo "Organizacion de fondos en los
archivos historicos”, apatecido en la Reviste del Archivo General de lo Nacion (Lima - Perd) 14 (1996) pp. 17-36.
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en sus aportaciones tedricas, la necesidad de profundizar en la normalizacion de los procesos
archivisticos. No es de extrafiar que haya sido en los archivos de la administracion local en

donde mas se haya avanzado en este sentido dldmamente, debido en gran parte a sus

iniciativas.

La coleccion de Nommas Teécnicas de la Direccign de los Archivos Estatales v la constitucion de los
Grupos de Trabajo, encargados de elaborar "Manuales de Normas", y cuyos primeros
resultados se expusieron en las Jornadas sobre Metodologia para la Identificacion y Valoracion
de Fondos Documentales de las Administraciones Publicas (Madrid, 1991), constituyeron los

pilares del plan de normalizacion defendido hasta hace unos afios por el Ministerio de
Cultura.™

la redaccién de un vocabulatio de terminologfa archivistica,™ que facilitara la comunicacién
entre los archiveros de todo el mundo, y la elaboracion de reglas generales para la descripcion
archivistica (la norma ISAD (G)) son los campos sobre los que mas se ha avanzado en la nor-

malizacion en el ambito internacional, bajo el apoyo del CI1A.

La descripcion estd intmamente unida a la organizacion; es el resultado de ésta, o al menos
debe setlo. Y la organizacién, suma de clasificacién y ordenacién, sélo puede realizarse cienti-
ficamente con un conocimiento profundo de la institucion productora, de sus drganos, fun-
ciones y actividades, y de la practica archivistca seguida con anterioridad en la "coordinaciéon”
de su documentacién, manteniendo como eje principal el respeto al principio de procedencia.
Todo ello debe quedar plasmado en un instrumento basico, en el cuadro de clasificacion docu-

155

mentalk

No en vano entre las conclusiones del I Coloquio Internacional de Archivistca, celebrado en
San Sebastidn en 1990, elaboradas por M. Duchein, se recogia expresamente que "la normali-

zacion de los mstrumentos de descripcion necesita, al inicio, de una normalizacion de los

152 Teniendo en cuenta que de su obra cldsica Anbivistica General. Teoria y prictica aparecieron, entre 1986 y 1995,
siete ediciones, podemos comprender la incidencia que ha supuesto, v supone, en la formacion de toda una
generacidn de archiveros, incrementada con su presencia en numerosos foros de debate y estudio. Desde hace
bastante tempo viene manteniendo la necesidad de normalizar el trabajo archivistico, sobre todo en la
terminologfa v la descripeidn, Muy claro lo expone Antonia Heredia en su estudio "La Normalizacién como
punto de partida en la Archivistca”, aparecido en las Priseras Jornadas sobre Metodologia para la dentificaciin y
1V aloracion de Fondos Documentales de las Adpnnistraciones Prablicas (Madrid: Direccion de los Archivos Estatales, 1992,
pp. 43-49) cuando sefiala que "la Archivisdca es y debia ser normalizacion™.

153 Véase la presentacién realizada por Margarita Vazquez de Parga al Dicdonario de Terminotogia Archivistica, pp. 7-8.
¥ Resultado de ello ha sido el Lexicon of Archives Terminalogy (Amsterdam: Elsevier, 1964), v el Dictionary of Archival
Terminology Munchen: K.G. Saur, 1984),

155 De su importancia puede dar idea ¢] hecho de que haya sido calificado como "la obra maestra del
archivero y constituye la pieza clave de la gestidn de los documentos”. Véase la obra La gestidn de documentos en
las organizacones, p. 185.
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cuadros y los métodos de clasificacion. Desctripcion v clasificacién no pueden separarse™. ™

2.1.1. Concepto de Cuadro de Clasificacion

Desde la Edad Media, al menos en nuestro pais y en cuanto a la documentacién conservada,
los archivos han contado con instrumentos que describen sus fondos, estructurados segun
muy diferentes criterios. Esa "estructura”, "esquema” o "sistema" son los precedentes de lo

que ahora entendemos por "cuadro de clasificacion”, término relativamente reciente.

No obstante, nos debe llamar la atencién que el siempre clasico Mannal del Archivero de L.
Rodriguez Miguel, aparecido en 1877, se refiera expresamente al "cuadro de clasificacién” de
la documentacién de las Diputaciones Provinciales,”’ mientras que |. Morén y Liminiana nos
hable del "plan" o "sistema" por clara influencia francesa.”® No encontraremos un término
similar en la Cartilla de organizacién de archivos de A. Matilla Tascén (Madrid, 1960)."

Los franceses vienen utilizando desde hace tiempo el término "cadre de classement”,'” que no
2

podemos identficar plenamente con nuestro "cuadro de clasificacién” dado que incluyen en ¢l
no solo la clasificacion documental sino también la instalacién y colocacion de la documen-

tacién en los depésitos.'”

Por tal entienden:
"Cadre de classement: Schéma rationnel prédéterminé servant de guide 4 la mise en ordre des
documents". ' Serfan términos equivalentes, en inglés, "Classification Scheme" v, en aleman,

"Klassifikationsschema”.

Los archiveros brasilefios se refieren al "Quadro de arranjo™ como sinénimo de "cuadro de

clasificacién”, entendiendo por tal el "Plano diretor estabelecido para o arranjo do conjunto

1% IRARGI. Revista de Archivisiiea, IV (1991) p. 470.

17 RODRIGUEZ MIGUEL, L. Mannal del Archivers o sea teoria y prictica de arreglo y clastficacion de los archivos de
diputaciones, beneficencia..., Toledo: Imp. de José de Cea, 1877, p. 53.

158 MORON Y LIMINIANA, |.: Metodologia diplomdtica 0 Mannal de Arguivosiomia. Tratado tedrico - practico del orden que
debe observarse en los archivos..., Valencia: Imp. de la Viuda de Ayoldi, 1879, pp. 58-65.

1% Tampoco lo recoge C. Pescador del Hoyo en su obra B/ Arhito. Instramentos de Trabajo, 2* ed., Madrid: Ed.
Norma, 1993.

199 Véase por ejemplo el Mannel d' Archivistigue, Patis: Direction des Archives de France, 1970, pp. 187-242.

W HEREDIA HERRERA, A.: "La Normalizacién como punto de partida en la Archivistica”, p. 48, nota 11.

%2 Dictionnaire des Archives. De !archivage anx systemes d information, Patds: Ecole Nationale des Chartes; Associaton
francaise de normalisation, 1991, p. 53. En el léxico incluido por I Guérin-Brot en su obra Les Arndives des
entreprises.., (2 ed., Parfs: Archives Natonales, 1989, p. 81) se identifica "Cadre de classement” con "Plan direcreur
¢ubli pour le classement de 'ensemble des documents conservés dans un service d archives par fonds, séries et
sous-séries’.
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dos documentos conservados num arquivo™.'” Los portugueses prefieren la denominacién

"quadro de classificagao”.

El archivero canadiense M. Roberge (que utiliza la expresion "systéme de classification”) lo
define como una "structure hiérarchique et logique qui refléte les fonctions et les activités

. . . s ,oe . > 164
d'une organisation, fonctions qui générent la création ou la réception de documents"."

Para la italiana P. Caruccl, el cuadro de clasificacién es "un sistema de divisiones abstractas
b4
jerarquicamente estructuradas, individualizadas sobre la base del analisis de las competencias
de la institucién, al cual debe llevarse la muldaplicidad de sus documentos para permitir su
rl

., " » . . . . . 165
comprension segun un orden logico que refleje el desarrollo de la actividad intelectual".'”

Antonia Heredia expresa que "la clasificacion siguiendo el principio de procedencia precisa su
plasmacion material en un esquema o cuadro que no es otra cosa que el andamio para siste-

matizar cada fondo en sus secciones v series”.* Y

clasificar lo entiende como "agrupar jerar-
quicamente las series documentales en torno a los érganos o funciones desarrolladas por una

nstitucién a lo largo de su gestion”.

Los autores de la obra Organizacion de fondos de los Archivos Historicos Provinciales (Madrid,
ANABAD, 1994, p. 13), coordinada por P. Lépez Gémez, entienden como cuadro de orga-
nizacién de archivos el "esquema, marco o andamio que refleja la sistematizacion de un

archivo con uno o varios fondos en sus secciones v series”.

En el Manual de tratamiento de archivos adpinistrativos (Madrid: Direccién de Archivos Estatales,
1992, p. 69) de M. L. Conde Villaverde se define cuadto de clasificacién como el "instrumento
que refleja la estructura del fondo documental. Aporta los datos esenciales sobre dicha estruc-

tura (denominacion de secciones v series, fechas extremas...).

1% Diccionario Brastleiro de Terminologia Arguivistica, Sao Paulo: CENADEM, 1990, p. 89.

164 ROBERGE, M.: "Le systeme de classification des documents administratifs”, Lhgall Revista d'Arxivistica, 2
(1990) p. 14. En su obra La gestion de [information administrative... (Quebec: Documentor, 1992, p. 271) se sirve de la
frase "Structure corporative de classification” para distinguir la "Structure hiérarchique et logique permettant
Iidentification des chemises de classement, des pochettes-classeurs et des documents administratifs de toutes les
unités administratives d une organisation”. Esto fue traducido por M. Casademont en la edicion catalana de Ia
obra M. Roberge, aparecida con el titulo de La gestd dels docsments administratins (Barcelona: Diputacié de Barcelona,
1993, p. 169) de la siguiente manera. "Quadre corporatiu de classificacié: Estructura jerarquica i logica que permet
d'identificar els expedients i els documents administratius 1 també els arxius de totes les unitats administratives”.
Véase también en esta linea la obra de M. Paz Martin-Pozuvelo Campillos, La construccidn tedrica en Arhivistica: B/
prineipio de procedencia, Madrid: Usniversidad Carlos IIT; BOE, 1996, p. 140.

165 Al menos asi se recoge en la obsa Omanizacion de fondos de fos Archivos Histdricos Provinciales, Madrid: ANABAD,
1994, p. 13, extrayendo la cita del libro de P. Carucc, Le fonts archivistiche. Ordinamento e conservazione, 3" ed., Roma:
La Nuova Italia Scientifica, 1989, p. 229.

166 HEREDIA HERRERA, A.: Archivistica General. Teoria y practica, 2° ed., Sevilla: Diputacién Provincial, 1987, p.
187.
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Al afio siguiente el Diccionario de Terminologia Archivistica (Madrid: Direcciéon de Archivos Esta-
tales, 1993, p. 29) elaborado por la Comisién de Terminologia, creada por esa Direccion, sefia-
la que cuadro de clasificacién es un "instrumento de consulta que refleja la organizacion del
fondo documental y aporta los datos esenciales de su estructura (denominacion de secciones y

series, fechas extremas, etc.)".

Dentro de las escasas aportaciones terminolégicas que existen sobre este tema, la Mesa de
Trabajo de Organizacién de Archivos Municipales entiende por "cuadro de clasificacién” mu-
nicipal el "instrumento que refleja la estructura de la organizacién del fondo del Ayunta-
miento. Hsta estructura se plasma en sucesivos niveles que corresponden a las secciones,

. . ., . R . 167
subsecciones y series y en su elaboracién debe aplicarse el principio de procedencia”.'®

Por ultimo, P. Fernandez Gil, adecua la definicién del Diccionario de Terminologia... a los archivos
de oficina, y define el "cuadro de clasificacién” como el "instrumento de consulta en las ofi-
cinas que refleja la organizacién fisica e intelectual del fondo documental y aporta los datos

: o w168
esenciales para esa organizaciéon”.””

Tras este repaso conceptual hemos comprobado que se ha identificado "cuadro de clasifi-
cacion" con "plan", "esquema", "guién", "organigrama", "marco", "andamio", "sistema",
"estructura”, o "instrumento" que refleja la documentacién producida o recibida por una per-
sona fisica o juridica, publica o privada, agrupada de forma sistemadtica en secciones, subsec-
ciones y seties, con arreglo a sus organos y/o funciones, y teniendo en cuenta el principio de

procedencia.

Si admitimos como mas generalizada la identificacién de "cuadro" con "instrumento”, po-

demos cerciorarnos de que su consideracién no es uniforme.

El Grupo de Archiveros Municipales de Madrid, distingue en sus publicaciones entre los ins-
trumentos de control (Hojas de remision de fondos, Hojas de préstamo, Registros de entrada
y salida de documentacién); los instrumentos de recuperacion de la informacién (Cuadros de
organizacién de fondos, e Indices); y los instrumentos de descripcién (guias, inventarios y

catilogos).'”

En esa linea se manifiestan J. Molina Nortes y V. Leyva Palma. Para estas dos
archiveras cabe hablar de instrumentos de control, de instrumentos de descripcion y de instru-

mentos de informacion. Estos ultimos serian los cuadros de clasificacion y los manuales de

1" Archivos Municipales: propuesta de cuadro de clasificacion de fondos de Aynntamientos, p. 14.

168 FERNANDEZ GIL, P.: Manual de organizacion de archivos de gestion en las oficinas municipates, Granada: CEMCI,
1997, p. 209.

19 E1, Archive Municipal, Madrid: Banco de Crédito Local, 1986, pp. 33-59.
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17
Nnormas. 0

Para la Comisién Técnica de Archivos Histdricos de la ANABAD, coordinada por P. Lipez
Gomez, el cuadro de organizacion es un "instrumento descriptivo auxiliar”, ademas de una
"ouia para la organizacién".""! P. Gay Molins lo considera el "primer instrumento de desctip-
cién de un fondo documental”.'™ Para la Comisién de Terminologia de la Direccion de

) _ ,
Archivos Estatales, era un "instrumento de consulta™.'”?

El cuadro de clasificacién de un fondo documental participa a nuestro entender de alguna de
las caracteristicas de los otros instrumentos, sean de control, de informacién o de descripcién.
Es por lo tanto un instrumento mixto y esencial. Su elaboracion es posible si previamente se
ha producido un estudio exhaustivo de la institucion u érgano productor, sea unipersonal o
colegiado, de sus funciones y actividades, v de las series documentales generadas y conserva-
das, incluyendo por lo tanto el estudio de su tipologia. Ademas en su realizacion se refleja el
conocimiento que tiene el archivero de los principios y técnicas de la Archivistica, de la
historia de los archivos, de la legislacion, y de los criterios de clasificacion adoptados a lo largo
del dempo. Ese cuadro tendrd una mayor validez, sera mas consistente, en la medida en que
sirva, en que sea un modelo, para otros archivos generados por instituciones similares. Su uni-

versalidad, o mejor dicho su generalidad, es una garantia de su correcta elaboracion.

Los cuadros de clasificacion, que reflejan la organizacién sistematizada de un fondo documen-
tal en secciones, subsecciones y series, son el principal instrumento que debemos elaborar para
organizar la documentacién, y obviamente, dado que la clasificacion y la descripcién van
intimamente unidas, son susceptibles de convertirse en instrumentos de descripcion. Pero los
cuadros de clasificaciéon que acompafian a los instrumentos descriptivos reflejan exclusiva-
mente la documentacion conservada, v a nuestro entender un buen cuadro debe incluir todas
las series documentales, conservadas o no, e incluso las que nunca llegaron a producirse.174

Poco a poco los cuadros de clasificacién aparecen recogidos en guias, inventarios y catilogos.

Ulumamente su presencia es muy frecuente en las guias de archivo (no faltan en los que

10 MOLINA NORTES, 1., LEYVA PALMA, |.: Témicas de Archivo y Trataniento de la Documentacion Administrativa,
Guadalajara: ANABAD-Castilla La Mancha, 1996, p. 90.

17 Organizacion de fondos..., p. 25.

12 GAY MOLINS, P.: "Los usuarios y el proceso téenico de la descripcidn”, en Mannal de Archivistica, Madrid:
Editoral Sintesis, 1995, p. 48.

173 Véase la definicidn recogida anteriormente de "cuadro de clasificacion”.

17 Los inventarios antiguos, los libros de conocimientos v otros registros nos permiten conocer la existencia de
documentacién que no ha llegado hasta nosotros, por causas muy diversas. En algunos casos se trata de sedes
completas. También conocemos ejemplos de normas que sefialaban la obligatoriedad de generar determinados
documentos, pero que fueron sistematicamente incumplidas. Asi lo hemos puesto de manifiesto en el libro La

organizacion y descripdin del Archivo de la Santa Hermandad Real y Vieja de Talavera de la Reina: (1300 - 1§35),
Talavera: Ayuntamiento, 2000.
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realmente estan organizados), preceden a todos los buenos inventarios, y también deben
incluirse en los catdlogos, al menos en aquellos que describan la totalidad de un fondo. Pero
en todos estos casos, los cuadros deben recoger otros elementos como son las fechas extre-
mas y el numero de unidades de instalacion conservadas de cada serie documental, si quere-
mos considerarlos propiamente como instrumentos descriptivos, y en este sentido bien po-

drfamos denominarlos "cuadros de descripcion”.

Y en los instrumentos de control por excelencia, nos refetimos a las hojas de remision,
utillizados en buena parte de los archivos se incluyen los datos que idendfican la docu-
mentacion transferida dentro del cuadro de clasificacion existente, aunque sea por medio de

digitos.175

Antes de detenernos en los principios que inspiran los cuadros debemos subrayar que ha sido
A. Heredia la que mas ha insistido en la adopcién del término "cuadro de clasificacion™ frente
a otros archiveros que se sirven de otras denominaciones, no siempre similares. El Grupo de
Trabajo de Archiveros Municipales de Madrid, al que tanto debe la Archivistica espafiola, ha
publicado su conocido cuadro como: "Cuadro Sindptico de Fondos Documentales”, "Cuadro
de Ordenacion de Fondos", "Cuadro de Organizacion de Fondos", "Cuadro Integrado de
Clasificacién de la Documentaciéon”, o "Cuadro Integrado de Organizacién de Fondos".'™ Por

lo que Clasificacion, Ordenacion y Organizaciéon han sido utilizados como sindnimos.

la Comusion Técnica de Archivos Historicos de la ANABAD utliza indistintamente la

B .. . ., . .. 77
denominacién "Cuadro de Organizacién" o "Cuadro de Clasificacién”.!

Si nos atenemos a la diferenciacién ya aceptada entre clasificacion vy ordenacion, solamente
aquellos cuadros que incluyan ademds los criterios de ordenacién de sus series documentales
podemos considerarlos realmente como "cuadros de organizacion". Y aunque no conocemos

ninguno publicado, si tenemos constancia de que se han realizado.

2.1.2. Principios o caracteristicas de los cuadros de clasificacion

Fue T. Schellenberg quien sistematizé hace ya bastantes afios los principios que deben estar

presentes a la hora de abordar la realizacion de la clasificacion de un fondo documental, v por

1% Véanse por ejemplo los modelos de "Hoja de remision de fondos™ recogidos en la obra E/ Archive Municipal,
Madrid: Banco de Crédito Local, 1986, pp. 20-23.

76 Véanse las referencias concretas en el articulo de M* C. Ferndndez Hidalgo v M. Garcia Ruipérez, "La
clasificacion en los archivos municipales espafioles: evolucion histérica y sitwacién actual”, IRARGL Revista de
Archivistiea, 11 (1989) p. 154,

Y7 Oranizacdn de fondos..., p. 13. O. Gallego prefiere la denominacién de "Cuadro de Organizacién™. Véase su
Mantal de Archives Familiares, Madrid: ANABAD, 1993, p. 75.
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ende de su cuadro o esquema, como €l lo denomina, de clasificacion.'”® Se referia el archivero
norteamericano a lo siguiente, en palabras de A. Heredia:'” 1) La clasificacion es anterior a la
ordenacion; 2) Una clasificacion debe ser consistente; 3) En un cuadro de clasificacién debe
huirse de encabezados como miscelaneo o vatios; 4) Los cuadros no deben ser excesivamente
desarrollados con innecesarias subdivisiones; 5 y 6) Los documentos pueden clasificarse por

funciones o por 6rganos; y 7) Los documentos sélo en casos excepcionales deben clasificarse

por materias 0 asuntos.

La Comisién Técnica de Archivos Histéricos de la ANABAD se refiere a las caracteristicas de
los cuadros de clasificacion subrayando que deben ser sistematicos y logicos {no aprio-
risticos mi arbitrarios), sencillos (sin excesivas subdivisiones), flexibles o abiertos, y cohe-
rentes (incluyendo en un mismo nivel solo funciones, solo érganos o solo series). Esto dltimo

es lo que Schellenberg entendia por un cuadro de clasificacién consistente.

Para M. Roberge, un cuadro de clasificacién debe reunir las siguientes cualidades: simple
(ficilmente asimilable por las personas que deben utilizarlo, y flexible.”®’ Nuestra compafiera
C. Cayetano Martin destaca que un cuadro debe ser sencillo y flexible, permitendo la

Integracion de otras clasificaciones complementarias, y la uniformidad en su ?;pljcacién.wl

Por su parte Jos¢ Ramoén Cruz Mundet distingue, como principios que deben inspirar los
cuadros de clasificacion, la delimitacion, la unicidad, la estabilidad y la simplificacion. Por deli-
mitacién entiende que deben circunscribirse a cada fondo concreto, pues si en un archivo hay
varios fondos documentales cada uno de ellos debe tener su cuadro diferenciado. Debe ser
unico. Por lo tanto un unico cuadro debe servir para clasificar toda la documentacion de un
fondo. Por estabilidad manifiesta que deben basarse en las funciones de la entidad, lo que
garantiza su perduraciéon. Y por dltimo su simplicidad lleva consigo su universalidad y flexibi-
lidad."” La explicacién de estos principios, validos en su conjunto, suponen un olvido de los
cuadros organicos que evidentemente no siempre pueden ser tnicos ni tampoco estables, al
menos en la acepcion que le da el autor, y cuyos ejemplos podemos observar en los

elaborados para los Gobiernos Civiles, de los que luego hablaremos. Es evidente que para los

178 SCHELLENBERG, T.: Archives modernos. Principios y técnicas, 2 ed. en espafiol, México: Archivo General de la
Nacién, 1987, pp. 105-108.

79 HEREDIA HERRERA, A.: Archivistica General..., 5* ed., pp. 275-276.

186 ROBERGE, M. La gestion de Finformation..., p. 162; ROBERGE, M.: La gesti dels documents..., p. 85. Estas
caracteristicas también eran recogidas por T. Schellenberg al referitse a los "sisternas de expedientacion
americanos”, en concreto sefialaba que el sistema debfa ser sencillo, flexible v expansible. Véase T. Schellenberg,
Archivos modernes..., 5% ed., pp. 145-146.

181 CAYETANO MARTIN, C: "La clasificacién como descripcion, Cuadros de clasificacion, Descripcion
documental e influencias de factores extra-archivisticos...", IRARGI Revista de Archivistica, IN (1991) p. 172.

182 CRUZ MUNDET, J. R Mansial de Archivistica, pp. 246-247.
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archivos municipales esos principios s son aplicables.®

Por ultmo P. Fernandez Gil, siguiendo las Normas de los Archivos Nacionales de Quebec, ha
recogido en su interesante manual para los archivos de gestion de los ayuntamientos, como
caracteristicas de los cuadros de clasificacion las siguientes: 1) El cuadro debe estar abierto a
nuevas inclusiones; 2) Debe llevar pocas subdivisiones; 3) No debe incluir nunca un apartado
de varios; 3) Debe ser flexible, de tal forma que no haya que introducir grandes cambios; 4)
Debe estar siempre codificado; 5) Debe incluir los documentos de apoyo a la gestén que
generalmente en forma de fotocopias se reciben de otras oficinas de la propia institucién; 6) El
dtulo escogido para designar cada seccién o subseccién debe ser representativo, breve y
exclusivo; y 7) Las secciones y subsecciones mas genéricas deben preceder a las mas espe-

cificas bajo ciertas reglas jerdrquicas que especifica.'™

Tras este breve repaso cabria detenernos en algunos de los principios. Obviamente sélo los
subrayados por T. Schellenberg y A. Heredia son vilidos para todos los cuadros.'® Pero otros
no lo son tanto si diferenciamos los cuadros de organizacion de archivos con fondos multi-
ples, en terminologia de P. Lopez Goémez, de los cuadros de organizacion de archivos con
fondo anico, y dentro de éstos distinguimos los de personas fisicas o juridicas ya desaparecidas

de los de aquellas que todavia estan activas.

St organizamos el archivo de una persona o institucién ya desaparecida y con series
cerradas no es preciso elaborar un cuadro flexible y por lo tanto abierto a nuevas inclu-
siones. La estructura del cuadro reflejara claramente sus secciones, sus subsecciones y por
supuesto todas sus series, v su complejidad o simplicidad estard en relacion con la de sus
organos y funciones. Bien diferente serfa si la persona fisica o juridica siguiera activa, por lo
que convendtia elaborar un cuadro abierto, flexible y con pocas subdivisiones para que
aumentara su estabilidad y permanencia. En los archivos de gestién esta caracteristica es

una necesidad.

2.1.3 Elementos y sistemas de clasificacion

Sefialaba T. Schellenberg que hay tres elementos principales que deben considerarse en la

clasificacion documental: las acciones a que se refieren los documentos, la estructura organica

153 _Arohivos Manicipales. Propuesta de Cradro de Clastficacion..., p. 13. En la presentacién que inicia esta publicacion de la
Mesa de Trabajo sobre Organizacion de Archivos Musicipales se sefialan los mismos principios expuestos por J.
R. Cruz Mundet como inspiradores de esa propuesta de Cuadro. Este archivero forma parte de la Mesa v fue uno
de los redactores de esa presentacion.

8¢ FERNANDEZ GIL, P.: Manual de organizacion de archivos de gestion..., pp. 96-97.

185 Su aplicacion no siempre es facil. En el Cuadro de Clastficacion del Hospital de las Cinco Llagas, tecogido por
A. Heredia Herrera en su Arhivistica Generdd.., 5 ed., pp. 352-353, se incluye como 5* seccién la de "Documentos
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de la dependencia que los produce, y sus asuntos por materias.®" Por acciones se identifican
las funciones y actividades atribuidas a una persona fisica o juridica. La estructura organica
debe reflejar la organizacién de la entidad. Y en cuanto a los asuntos o materias lo que preva-
lece es la informacién que contienen los documentos, no la funcién ni el 6rgano que los ha

producido.

La Comision Técnica de Archivos Historicos de la ANABAD consideraba, como elementos
integrantes a tener en cuenta en la elaboracién de los cuadros de clasiticacion: 1) Los drganos
de la institucién productora; 2) Las funciones desarrolladas por ésta; 3) Las actividades deriva-
das de las funciones; 4) Los tramites que reflejan la actividad con acciones especificas; y 5) Las

materias expresivas de dichas funciones o actividades.'’

Estos elementos dan lugar a tres sistemas distintos de clasificacion: la orgénica, la funcional y
. <, - : L . 188

la de materias, aunque caben también soluciones mixtas, generalmente organico-funcionales.

Las series estan agrupadas en los cuadros resultantes segun las funciones y actividades, segin

89

PR P . .. 1 . .
las divisiones administrativas o estructura organica, =~ o segin ¢l contenido al que hagan

referencia.

Obviando la clasificacién por materias, es evidente que en las secciones y subsecciones de
todo cuadro de clasificacion deben recogerse, jerarquizadas y relacionadas, las funciones y acti-
vidades, o los 6rganos y unidades administrativas dependientes, productoras o receptoras de
las series documentales que forman su archivo. Unas vy otras son validas y susceptibles de ser
normalizadas. Una vez mas el estudio previo de la historia de esa persona fisica o juridica, de la
legislacion que le afecte, del analisis de la documentacion producida, y de los trabajos archi-
visticos aparecidos sobre fondos idénticos, nos permitira adoptar el cuadro de clasificacion
mas adecuado, teniendo en cuenta ademas los principios y métodos en los que se asienta

nuestra profesion.

curiosos y varios".

186 SCHELLENBERG, T.: Arhiros modernos..., 2* ed. en espafiol, p. 95. Véase en esta misma linea: HEREDIA
HERRERA, A Anhivistica General..., 5* ed., pp. 270-273; CRUZ MUNDET, . R: Manua! de Archivistica, pp. 239-
240.

87 Organigacion de fondos..., p. 15. Por su parte ]. Molina Nortes v V. Leyva Palma en Téoeas de Archivo..., pp. 73-74,
distinguen "la cobertura del sistema de clasificacion” y el "sisterna de codificacion™.

18 Sobre Jos cuadros organico-funcionales se ha llegado a escribir que "al final no eran mids que un hibrido
que no resiste el mas minimo analisis, pues no se segufa un criterio fijo, una correspondencia entre niveles y
criterios de clasificacion, sino que cuando nos fallaba lo orgéanico, aplicibamos lo funcional v a la inversa”.
Véase el articulo de M. A, Paez Garcia "El cuadro de clasificacion integrado: normalizacidn de la clasificacién
archivistica”, PH. Boletin del Instituto Andaluz del Patrimonio Histérico, 47 (2004) p. 85.

182 En cuanto a los cuadros orginicos, la pregunta que cabe hacernos es hasta donde descender. Hay
propuestas que reservan el primer digito al nombre del Organismo, el segundo al de la Direccion General y el
tercero al Servicio correspondiente, sin mas subdivisiones organicas. Estas agrupaciones las identifican con
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La norma ISO 15.489 sélo se refiere a la clasificacién funcional a la que concede un papel

esencial dentro de un sistema documental, como herramienta de apoyo al resto de los pro-
.19 . . R . ..

cesos de gestion.™ En ningin apartado se refiere a la posibilidad de una clasificacién

organica.

De todas formas, atn reconociendo la mayor estabilidad en el iempo de los cuadros de cla-
sificacion funcionales, no debemos desderiar la utilizacion de los cuadros organicos, sobre
todo en los archivos de aquellas instituciones que hayan sufrido pocos cambios en su estruc-
tura organica. De todas formas hay autores que defienden la existencia de cuadros integrados
que recojan la vinculacién entre organismos, funciones y materias, de tal forma que cada serie

. . e - 191
sea clasificada conforme a esos tres elementos (tematico, organico y funcional).

2.1.4. Clases de cuadros de clasificacion

Para la Comisién Técnica de Archivos Histéricos de la ANABAD, cabria distinguir: '
1.- Cuadros de "organizacién" de archivos con fondo tnico.

2.- Cuadros de "organizacién” de archivos con fondos multiples similares.'”

. -, R PN P 94
3.- Cuadros de "organizacion” de archivos con fondos multiples no similares.'”

Para nosotros basta con sefialar las diferencias entre los cuadros de clasificaciéon de archivos
con fondo unico, y los de archivos con fondos multiples. Asi lo manifiestan también O.

Gallego y P. Lopez al referirse exclusivamente a los cuadros de archivo de depésito o con

fondo, seccién v subseccion.

¥ En concreto, la Notma ISO 15.489-1, 9.5.1, indica que la clasificacidn sirve: a) para indicar las relaciones
entre las unidades documentales cuya acumulacién "documenta" de forma continua una actividad; b) para
asegurar una denominacion coherente de los documentos en todo momento; ¢} para ayudar a encontrar todos
los documentos relacionados con una funcién o una actividad determinada; d) para sefalar los permisos de
acceso o gestion a un grupo particular de documentos; €) para distribuir las responsabilidades de gestion
sobre un conjunto particular de documentos; f) para distribuir documentos para una actuacion determinada;
g) para determinar los periodos de retencion y seleccién de documentos. Agradezeo a Javier Barbadillo la
traduccion libre de este apartado de la Norma.

W PAEZ GARCIA, M. A: "El cuadro de dlasificacion integrado: normalizacién de la clasificacion
archivistica”, pp. 86-87. En su propuesta de cuadro cada serie se identifica con nueve digitos. Los tres
primeros se corresponden con una clasificacién organica (Organismo, Direccion General v Servicio), v los
seis siguientes con una funcional (El primero de esos seis se corresponderia con la Funcidn, el segundo con fa
Actividad, el tercero con la Serie, ¢l cuarto lo denomina "Especifico”, el quinto y sexto con la Subserie vo
serie subordinada). Los digitos para una clasificacion ademds tematica no los ha desarrollado, al menos en
este artfculo. De este mismo autor puede verse su Cuadro de clasificaciin funcional para fondos de Archivos del
Subsistema Autonimico Andalnsg. El Fondo de la Consejeria de Agricultura y Pesca, Sevilla: Consejeria de Agricultura y
Pesca, 2002,

2 Organizacion..., pp. 20-23.

3 Entre éstos se refiere a los archivos de las delegaciones de Hacienda, de ayuntamientos, de diputaciones
provinciales, los judiciales, los familiares, los de hospitales, los de empresa v los eclesiasticos.

1% Ejemplos serfan los archivos generales v los regionales.
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fondos muldples y a los cuadros de fondo.'”” Los primeros podemos considerarlos mis
propiamente como cuadros de descripcion de fondos o cuadros resumen de fondos. O senci-
llamente "cuadro de fondos", como los denominé la Comisién de Archiveros creada por el
Servicio de Archivos de la Generalidad de Catalufia.”® Pues creemos con P. Gay Molins que
"el cuadro de clasificacién de un archivo con varios fondos serd la suma de los diversos cua-

. .
dros, no un Gnico cuadro para todos los fondos".”

19 GALLEGO DOMINGUEZ, O, LOPEZ GOMEZ, P.: "La descripcién documental en fondos de archivos o
series cerradas”, IRARGI Revista de Archivistica, TV (1991) p. 226.

196 "Norma per 1'elaboracié del quadre de fons", Amaus. Butler! def Serveé d Arsins, 2 (1994) p. 1. Un estudio muy
riguroso, que incluye los crterios para definir los érganos generadotes de fondos, es el realzado por A. Bernal y A.
Durin, drulado "La identtcacié dels fons de 'Administracié a FArxiu Nacional de Catalunya", y publicado en
Ligall. Revista d' Arxivistica, 18 (2001) pp. 165-216.

7 GAY MOLINS, P.: "Los usuatios v el proceso téenico...”, p. 49.
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L.OS CUADROS DE CLASIFICACION EN LA
ARCHIVISTICA ESPANOLA CONTEMPORANEA.
ANALISIS Y COMENTARIO

2.2.2. Cuadros de clasificacion de archivos con fondos multiples

Los denominados como cuadros de clasificacién de archivos con fondos muldples denen
como modelo el estudio elaborado por O. Gallego y P. Lopez para los Archivos Histéricos
Provinciales publicado en 1980."” Su proyecto de cuadro fue adoptado por buena parte de

. .y - )
esos archivos para describir sus fondos,"”

y fue seguido también en la Guia de los Archivos
Estatales Esparioles. Guia del Investigador (Madrid: Ministerio de Cultura, 1984). La puesta en
marcha del Estado de las Autonomias obligd a una revisién de ese modelo, basicamente orga-
nico-funcional, sustituyéndolo por otro totalmente funcional (funcional-organico mas bien),
tras cinco reuniones en el seno de la ANABAD impulsadas vy coordinadas por Maria Jesis
Alvarez-Coca, entre 1985 y 1988, El resultado final fue publicado afios més tarde bajo el ttulo

de Organizacion de Fondos de los Archivos Histéricos Provinciales Madrid: ANABAD, 1994).2"

Parte este cuadro de distinguir los fondos de origen publico y los fondos de origen privado.
En los primeros diferencian los generados por el ejercicio de la potestad legislativa (sin pre-

sencia en los Archivos Historicos Provinciales), por la judicial y por la ejecutiva de las admi-

5 O 19 GALLEGO DOMINGUEZ, O., LOPEZ GOMEZ, P.: Clastficacion de fondos de los Arohives Historicos Provinciales,

Madrid: Ministerio de Cultura, 1980,

auy 199 Esto puede verse en la mayoria de las guias en formato de triptico publicadas desde 1980. La necesidad de

P A amoldarse a la nueva realidad autonémica, v la inclusion de la administracidn electoral, eran algunos de los
en problemas que planteaba su utilizacién, al menos para M. A, Jaramillo Guerreira. Véase de este autor su Guia del

Anrchive Histérico Provincial de Lago, Santiago: Xunta de Galicia, 1993, pp. 43-44.

20 E] Cuadro de Clasificacién en concreto aparece recogido en las pp. 35-42.

[77]




ASARCA FORMA. N° Z: TiroLOGIA, SERIES DOCUMENTALES. CUADROS DE CLASIFICACION...
Las Palmas de Gran Canaria, 23 y 24 de febrero de 2007

nistraciones publicas, sean central, autonémica, local e institucional. En los fondos privados
distinguen los archivos de familias, de asociaciones y fundaciones, de empresas y los religiosos.

Una tercera gran seccion estarfa formada por las colecciones.

El modelo establecido por O. Gallego y P. Lépez en 1980, revisado y modificado por la
Comisién Técnica de Archivos Historicos de la ANABAD, ha sido seguido en la clasificacion
de fondos de Archivos Regionales y Generales. El "Cuadro de Organizacion de Fondos del
Archivo del Reino de Galicia" mantiene esa misma estructura afladiendo entre los archivos pi-
blicos dos nuevas subsecciones, la correspondiente a los archivos de la administracién corpo-
rativa (1.7), v a los de la administracion electoral (1.8), que va echaba en falta M. A. Jaramillo

M 201
Guerreira.

Por su parte el "Cuadro de Clasificacion de Fondos Documentales del Archivo General de la
Administracién” de Alcald de Henares refleja claramente esa influencia, y las unicas varia-
ciones introducidas, en palabras de sus redactores, "vienen determinadas por la finalidad y necesidad
de normalizar toda la informacién, tratando de evitar las posibles inexactitudes en las que

. . N - . . . . 2
inconscientemente podemos incurrir al destacar un fondo por supuesta importancia o interés".*"

Estos cuadros de clasificacion nunca descienden a las series documentales, ni siquiera a las
subsecciones, limitindose a estructurar cada uno de los fondos que conforman ese archivo
bajo el esquema descrito, v cuando a la vez describen la documentacion conservada afiaden las
fechas tope vy a veces el nimero de unidades de instalacion. Por ello cabria denominarlos
y
como "Cuadros resumen de fondos" o "Cuadros de descripcion de fondos", o "Cuadros de
fondos" para diferenciatlos de aquellos cuadros que, retomando el concepto de clasificacion
3

documental, s descienden hasta las series, incluyendo por lo tanto las secciones y subsecciones.

Con independencia de que sea ésta una cuestion terminoldgica, lo importante es que ¢l trabajo
de O. Gallego y P. Lépez, revisado por una Comisién impulsada por M* Jesas Alvarez Coca,
constituye el modelo mas difundido para estructurar y describir someramente los archivos con
fondos multiples, sean nacionales, regionales, provinciales o locales. Por lo tanto estamos ante
un modelo cuya aceptacion y difusién, basada en su coherencia, estd mas que asegurada. La
normalizacién en la descripcion de archivos con fondos multiples tiene como pilares pues, los

estudios previos de O. Gallego v P. Lépez, su difusion a través de una publicacion, los traba-

201 Bste cuadro se recoge en bastantes publicaciones del Archivo del Reino de Galicia. Véanse por ejemplo la Gaiz
de Fuentes Documentales y Bibliogrdficas sobre Instituciones Eclesidsticas en el Archivo del Reino de Galicia, Santiago: Xunta de
Galicta, 1995, pp. 13-15; v LOPEZ GOMEZ, P.: "América en el Archivo del Reino de Galicia”, Boktin de i
ANABAD, XLIV: 4 (1994) pp. 70-73. Un ¢jemplo de su uso lo representa la obra Las archivos histiricos provincales
de Castilla-La Mancha, Toledo: Junta de Comunidades de Castilla-I.a Mancha, 2001.

B2 _derhive General de o Adwinistracion 1969-1994, Madrid: Subdireccién General de los Archivos Estatales, 1995, p.
54. El Cuadro de clasificacion aparece recogido en las pp. 56-70.
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jos y debates en el seno de la Comision Técnica constituida por especialistas a lo largo de va-
rios aflos, la puesta a prueba de la "bondad” del modelo en ejemplos practicos (edicion de
guias e inventarios), su aceptacion por la Direccién de los Archivos Estatales, y por ultimo la

salida al mercado de una nueva edicién revisada, modificada y mejorada.

Una estructura diferente se defiende en el modelo de "cuadro de fondos" aprobado por el
Servicio de Archivos de la Generalidad de Catalufia y que se aplica en toda su red de archivos
(Archivo Nacional, Archivos Historicos Provinciales, Archivos Comarcales v otros incluidos
en esa red). Se distinguen catorce fondos (mds bien grupos de fondos), sin estructurarlos pre-
viamente, aunque sea ésta su ordenacion, en publicos o privados como hacian P. Lépez y O.
Gallego. En este cuadro primero se recogen los fondos de las tres administraciones publicas
{autondmica, local v periférica del Estado, por este orden). La cuarta divisién "Fondos de la
administracién real y sefiorial” incluye los fondos con este origen anteriores a la creacion del
Estado liberal. Las siguientes recogen los fondos notariales (5), los judiciales (6) los registrales
(7), v los institucionales (8). Para a partr de ahi incluir los que podriamos denominar archivos
privados: Religiosos (9), Asociaciones y Fundaciones (10), Comerciales y de empresas (11), Pa-
trimoniales (12), Personales (13) y Colecciones (14). El orden ademas variarfa, segin manifies-

. . .. . . .. 2
tan los autores, si su aplicacién se realiza en un archivo municipal.*”

2.2.2. Cuadros de clasificacién de archivos con fondo tinico

Para analizar los cuadros de clasificacion de la documentacion generada por una persona fisica
o juridica, vamos a basamnos en la diferenciacién ya comentada entre su origen publico o pri-
vado, siguiendo en buena medida el esquema trazado en los "cuadros de organizacion de
archivos con fondos multiples” que acabamos de comentar. Sélo nos detendremos en algunos

e] emplos.204
ARCHIVOS PUBLICOS

A) Archivos de la Administracion Central
lLa elaboracién de cuadros de clasificacion de archivos de organismos e instituciones depen-

dientes de la Administracidn Central se ha llevado a cabo fundamentalmente en los surgidos

23 "Norma per a l'elaboracié del quadre de fons”, ARXIUS. Butheti del Servei d ‘Arxins, 2 (1994) pp. 2-3. Otro
elemento de discusion interesante es la distincion entre documentacidn sefiorial y patrimonial, pues dentro de la
documentacion familiar de las casas nobiliarias existen abundantes documentos relacionados con sus funciones
sefiodales-jurisdiccionales.

%4 Una bibliografia muy completa sobre la clasificacion de archivos hasta 1990 se recoge en la obra Organigacin de
Jondos..., pp. 43-66. En las péaginas siguientes se recogen algunos de los cuadros de clasificacién, con sus
caracteristicas, publicados en los dltimos afios, pero faltan otros muchos, v de ello somos conscientes. Poddamos
afiadir, por ejemplo: CUBELLS PUERTES, M* J.: "La clasificacion de la documentacion pardamentaria. El cuadro
de clasificacién de las Cortes Valencianas", Revista General de Informadiin y Documentacion, 12-1 2002} pp. 154-161.
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tras la revolucion liberal decimonédnica. Los estudios sobre las instituciones del Antiguo
Régimen no han prestado excesiva atencion a su produccion documental; la dispersion de los
fondos documentales y su desorganizacién tampoco ha ayudado a la realizacion de trabajos
archivisticos que desembocaran en una coherente clasificacién con criterios cientificos. De

todas formas hay excepciones.

A nuestro modo de ver la metodologia utilizada en sus excelentes trabajos por Marfa Jesis
Alvarez-Coca Gonzilez es la tnica que puede conseguir avances significativos en la clasifi-
cacion de la documentacion generada en el Antiguo Régimen. Su estudio sobre la Camara de
Castilla es modélico. Aunque su "cuadro de organizacién”, por las razones que explica en su

. .. I . . . . . . 205
introduccién, se limite a los libros de la Secretaria de Gracia y Justicia de esa Camara.™”

La misma formacion y los mismos planteamientos metodoldgicos demuestra P. Lopez Gémez
en su tesis doctoral, felizmente publicada hace afios. Sus propuestas de cuadros de clasifi-
cacién para los fondos documentales de la Real Audiencia de Galicia (posterior Audiencia Te-
rritorial),”” amparadas en un extenso estudio institucional y documental han de ser tenidas en
cuenta por los investigadores de la justicia espariola en el Antiguo Régimen v por los archi-

veros que deban organizar fondos con ese origen.

El esfuerzo realizado por P. Lépez Gémez tiene ain miés valor si tenemos en cuenta que hasta
hace unos afios no existia ningun cuadro de clasificacion de la documentacion judicial, tal y

como sefialaba S. Arribas Gonzalez.”"”

Otro ejemplo de cuadro de clasificacion de una institucién del Antiguo Régimen con funcio-

nes policiales y judiciales lo representa la Santa Hermandad de Talavera de la Reina.*™

Los archiveros catalanes han abordado el estudio de las instituciones judiciales contempora-

neas, publicando cuadros de clasificacion y analizando tipologias documentales. Por encima de

209

los Juzgados de Paz = y con sede en las poblaciones capitales de los partidos judiciales han

M5 1 a Camara de Castilla. Inventarios de los libros de la Secretaria de Gracia y Justicia que se conservan en el Archive Historico
Nadional / Direccion e introduccidn por Maria Jesus Alvarez-Coca Gonzilez, Madrid: Direccién de los Archivos
Estatales, 1993, pp. 59-66.

200 | OPEZ GOMEZ, P.: La Real Audiencia de Galicia y ef Archive del Reino, Tomo 11.- Santiago: Xunta de Galicia,
1996, pp. 951-958. En esta obra también publica ¢l cuadro de clasificacion del archivo de gestién del propio
Archivo del Reino de Galicia (pp. 1.011-1.012).

207 ARRIBAS GONZALEZ, S: "Los Archivos de la Administracion de Justicia en Espafa. Sus fondos.
Organizacién v descripeion de los mismos”, Boktin de fz ANABAD, XXXVIIL: 1-2 (1987) p. 95

208 Fiste cuadro aparece publicado en el libro La erganizacion y descripcion del Archivo de la Santa Hermandad Real y
Vigja de Talavera de la Reina, Talavera: Ayuntamiento, 2000, pp. 28-29.

2 Sobre estos juzgados véase, por cjemplo: BLANCO CRUZ, M* R.: "Propuesta de una tabla de
clasificacion para Juzgados de Paz", en La Adwinistracion de Justicia en la Historia de Espaia, Vol. 11, Guadalajara:
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existido hasta 1990 los Juzgados de Distrito. En esas localidades permanecen los Juzgados de
Primera Instancia e Instruccion. El cuadro de sus archivos fue publicado por J. M. Masachs v

S. Bosom.”"

La jurisdiccién social especializada en materias laborales tenfa en su base y con un ambito
provincial a las Magistraturas de Trabajo creadas en 1938.*"! La aprobacién de la Ley 38/1988
de demarcacién v nueva planta judicial posibilité la desaparicién de estas magistraturas v su
sustitucion por los Juzgados Sociales, también de ambito provincial. El cuadro de clasificacion
de su documentacion, acompaniado de un estudio institucional, fue realizado por B. Palo-

2 . . .
mar.”"? Y sin duda hay aportaciones posteriores.

Todavia queda mucho por hacer en la normalizacion de la clasificacion de la documentacion
213

judicial, pero el paramo descrito por S. Arribas en 1987, esta sufriendo importantes cambios.

. . . . . . . LoD
Incluso se han publicado algunos cuadros de clasificacion de instituciones penitenciarias.”™*

Dentro de los organismos e instituciones dependientes del Ministerio de Gobernacién, Inte-
rior 0 Administraciones Publicas debemos destacar los cuadros de clasificacion publicados por
el Grupo de Trabajo creado por el Ministerio de Cultura para identificar y valorar la documen-
tacion de los Gobiernos Civiles. Para la generada desde su creacién en el siglo XIX hasta el
afio 1961 optaron por un cuadro funcional estructurado en once secciones sin desarrollar.
Desde ese afio y hasta su desaparicion en 1997 crearon tres cuadros organicos, uno para 1961-

1977, otro para el periodo 1977-1981, y el tercero para 1982-1997.7"” Teniendo en cuenta que

Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha / ANABAD Castilla-La Mancha, 1999, pp. 759-762.

210 MASACHS 1 SURIOL, J. M., BOSOM 1 ISERN, S.: "L accés a la documentacié judicial®, 1.4ge. Revista
d Arcvistica, 3 (1991) pp. 83-84.

211 Sobre estas magistraturas v la organizacién de sus fondos documentales véase el estudio de ]. Martul Alvarez
de Neyra, "Organizacién y descripcion normalizada de un fondo documental del ARG: Las Magistraturas
Provinciales de Trabajo de La Corufia", en Congresso Nacional de Bibliotecarios, Argnivistas e Docroentalistas, Coimbra:
Livraria Minerva, 1987, pp. 295-308.

22 PALOMAR 1 BARO, B.: "Aproximacié a l'estudi de la jurisdiccid de 1'ordre social i procés delaboracié del
sistena d “arxiu dels Jutjats Socials de Barcelona”, Ldgall Revista d Arxivistica, 10 (1995) pp. 64-65.

23 A mi modo de ver son los archiveros catalanes los que mds estin trabajando en la normalizacién de la
elasificacién de la documentacion judicial. En el afio 1999 ¢l Departamento de Cultura de la Generalidad de
Cataluda publicé el libro La dassificactd dels fons dels jutiats municipals de pan, comarcals { de districte. Un estado de la
cuestion puede seguirse en el articulo de B, Palomar i Bar6 [ete], "Definicié i implantacid del Sistema d'Arxius
Judicials de Catalunya", Ligall Revista d' Arxivistica, 24 (2005) pp. 285-319. Véase también: UTRILLA, A. M.: "El
sistema de archivo del Tribunal Supremo®, E/ profesional de la informacion, vol. 10, ndm. 9 (2001) pp. 29-33.

2+ HERRERO PASCUAL, A, M*, MONTOJO MONTOJO, V.. "Fondos documentales de instituciones
judiciales v penitenciarias en el Archivo Histérico Provincial de Murcia”, en La Adwinistracion de Justicia en la
Historia de Espasia, Vol. 11, Guadalajara: Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha / ANABAD Castiila-La
Mancha, 1999, pp. 884-888.

25 GRUPO DE TRABAJO DE GOBIERNOS CIVILES: "El estudio de fondos acumulados v en fase de
produccion: el ejemplo de la documentacion de los Gobiernos Civiles", en
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es una obra colectiva elaborada por archiveros que conocen bien el fondo de Gobiernos
Civiles, tanto desde el punto de vista institucional como documental, la utlizacion de distintos
cuadros es la decision mas acertada y habra sido consecuencia de rigurosos estudios previos y
de fructiferos debates; por lo tanto constituye un importante avance en la normalizacién de la
clasificacién de esta documentacion, conservada en los propios Gobiernos Civiles o en los

Archivos Histéricos Provinciales.

La clasificacion de la documentacion de ese Ministerio y su plasmacion en cuadros tiene ante-
cedentes que se remontan al ano 1896 como ha sefialado P. Serra. Esta archivera dio cuenta
también de los cuadros desarrollados en 1901, 1910 y 1933, v del que entonces estaba en
vigor.”' Lo mismo hace C. de la Fuente Cobos con los del Ministerio de Obras Publicas, reco-
giendo el cuadro existente en 1931 y el utilizado en el momento de la redaccién de su guia.™"”
Y otro tanto elabora M. Carmona de los Santos al realizar la gufa del investigador del archivo
del Ministerio de Educacion y Ciencia, publicando el utilizado por Julio Iglesia Martin durante

la posguerra espafiola, y el que entonces se aplicaba en ese Ministerio.”'*

Otros Ministerios deben contar con estudios parecidos, publicados 0 no, y cuya consulta nos
permite ademas contemplar la evolucién del concepto de clasificacién y los problemas

terminolégicos siempre presentes en una ciencia ain no suficientemente asentada.

Las Direcciones Provinciales del Ministerio de Educacién y Ciencia cuentan desde hace poco
con un cuadro de clasificacién de caracter organico elaborado por J. Molina Nortes,”"” estruc-
turado en cinco secciones: 1) Director Provincial; 2) Secretaria General; 3) Unidad de Progra-
mas Educatvos; 4) Inspeccion Técnica Educativa; y 5) Unidad Técnica de Construcciones

Escolares.

Sin salir de este Ministerio y centrandonos ya en los centros escolares, podemos subrayar que
la presencia de archiveros en las universidades espafioles ha hecho posible la realizacion de
algunos cuadros de clasificacion de su documentacion. Los Archivos Historicos Univer-
sitarios, tal y como los denomina la Ley de Ordenacién Universitaria de 29 de julio de 1943,

fueron objeto de estudio por parte de A. Preto Cantero, que realizé un "ensayo de esquema

216 SERRA NAVARRO, P.: Guia del Archive Central del Ministerio del Interior, Madnid: Ministerio de Cultura, 1981,
pp. 71-73, 89-104.

27 FUENTE COBOS, C.: Guia del Archive General del Ministerio de Obras Pablicas y Urbanismo, Madrid: Ministerio de
Cultura, 1983, pp. 13-16.

215 CARMONA DE LOS SANTOS, M.: Guia del Archive Central del Ministerio de Educacion y Ciencia, Madrid:
Ministerio de Educacion y Ciencia, 1975, pp. 19-21 y 48-69.

219 MOLINA NORTES, . "El Cuadro de Clasificacion de Fondos de Direcciones Provinciales del Ministerio de
Educacion y Ciencia", en La investigacion y las fuentes docwmentales de los archives, Vol. 1, Guadalajara: ANABAD
Castilla La Mancha, Asociacién de Amigos del Archivo Histérico Provincial, 1996, pp. 433-441.
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de organizaciéon" muy simple v poco prictico pero en el que se incluye el estudio de las series

. PPN ¢
documentales mas caracteristicas.

Mucho mas elaborado es el publicado sobre los Servicios
Centrales de la Universidad de Zaragoza, con cuatro secciones organicas (Unidades Centrales,
Unidades Técnicas, Unidades Fcondmicas y Unidades de Servicios) y sucesivas subdivisiones
fundamentalmente funcionales hasta llegar al quinto digito que utilizan para relacionar las

N 2
series documentales.™!

El cuadro de clasificacion publicado para la documentacién contem-
poranea del Colegio Mayor San Bartolomé de la Universidad de Salamanca desciende solo
hasta el tercer digito en el que va se reflejan las series documentales, y su estructura es fun-
cional con cinco secciones (Administracidn, Asuntos Econémicos, Colegiales, Ocio y Perso-
nal).” La influencia de M. Roberge se muestra claramente en el utilizado en la Universidad
Publica de Navarra que, obviamente estructura las agrupaciones documentales en clases, sub-
clases, divisiones y subdivisiones auxiliares. Las clases son doce y se distinguen por ir prece-

didas de una letra del alfabeto seguidas del nimero 100.%

La documentacién de la Escuela Superior de Diplomatica, una vez suprimida, fue organizada
hace va tiempo por el Archivo de la Universidad Complutense siguiendo un "esquema tema-
tico", utilizando 21 secciones de la A (Actos Académicos) a la T (Transcripcién de Docu-

mentos).”*

Una estructura fundamentalmente organica basada en cuatro secciones (Organos de Gobierno
v Administracion, Organos de Gobierno y Coordinacién Docente, Biblioteca, y Material Di-
dactico) es la utilizada por V. Leyva Palma para desarrollar el cuadro de clasificacién de cen-

- . 223 . . . . . ..
tros docentes de ensefianza secundaria.” Criterios funcionales {mas bien tematicos) son los

20 PRIETO CANTERO, A "Los Archivos Historicos Universitarios Espafioles. Ensayo de un esquema de
organizacion”, Boktin de fa ANABAD, XXIX: 2 (1979) pp. 35-60.

20 MAGRINA CONTRERAS, M., GIMENEZ BARATECH, C.: "El Archivo Administrativo de los Servicios
Centrales de la Universidad de Zaragoza: Cuadro de Clasificacién de Fondos", Boktin de i ANABAD, XLV:1
(1995) pp. 56-70. Véase también: PENA MONTES DE OCA, C., MIGUEL GUTIERREZ, L.: "El cuadro de
clasificacion del archivo universitario de la Universidad de Alcala. Pieza clave de sisterna archivistico”, Renista Tria,
6 (1999) pp. 151-163.

2 GONZALEZ PEDRAZA, J. A: "La organizacién de los documentos contemporaneos del Archivo del
Colegio Mayor San Bartolomé de 1a Universidad de Salamanca”, Bok#in de e ANABAD, XLV:2 (1995} pp. 35-37.
Véase también: VIVAS MORENO, A.: "Historiografia del Archivo Universitario de Salamanca: Lineas para una
propuesta de cuadro de clasificacion", Signe. Revista de Historia de la Cultura Eserita, 7 (2000) pp. 49-66; BORRAS 1
GOMEZ, J.: "L'Arxiu General de la Universitat Pompeu Fabra: Un Sistema Integrar de la Gestié dels
Documents Administratius 1 d'Arxiu", Ligall Revista Catalana d Arxavistica, 5 (1992) pp. 147-158

3 E] cuadro de clasificacidén completo esta publicado en las pp. 90-107 del libro Buenas pricticas en gestidn de
documentos y archivos. Manual de normas y procedimientos archivisticos de la Universidad Priblica de Navarra (Pamplona:
Universidad Publica de Navarra, 20006).

2 SOTELO MARTIN, M* "La Escuela Superior de Diplomidtica (1856-1900). Fondos documentales para su
estudio", en L investigacion y las fuentes documentales de los archives, Vol 11, Guadalajara: ANABAD Castilla La Mancha,
Asociacién de Amigos del Archivo Histérico Provincial, 1996, pp. 1.096-1.097.

25 LEYVA PALMA, V.. "Presentacion del Cuadro de Clasificacion de Centros Docentes de Ensefanzas
Medias", en Ia fmvestigacion y las fuentes documentales de los archives, Vol, 11, Guadalajara: ANABAD Casdlla La
Mancha, Asociacion de Amigos del Archivo Histdrico Provincial, 1996, pp. 1.080-1084. Otro modelo es ¢l
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seguidos por M. Hosta para clasificar la documentacién del Instituto de Bachillerato Jaime
Vicens Vives de Gerona. Distingue 14 "divisiones principales” con distintas series cada una de
ellas. Algunos ejemplos de esas "divisiones" son: 1) Organos de Gobierno; 2) Expedientes
Académicos; 3) Examenes; 4) Matriculas y convalidaciones de estudios; 5) Becas y matriculas

gratuitas...””

Por ultimo, y dentro de los centros escolares, sefialar la existencia de un cuadro de clasificacion
de los documentos administrativos de los centros de educacion primaria, siguiendo los cri-
terios marcados por M. Roberge. En toral se recogen once secciones (ocho para los docu-
mentos de gestién de actividades administrativas, v tres para los documentos de actividades
especificas). Estas dltimas (Gestién de Recursos Académicos, Organizacion de la Docencia,
Organizacién de la Investigacion) aparecen desarrolladas en sus sucesivas subdivisiones, reser-

I P - i
vandose el cuarto digito para las series documentales.”

También se han publicado en los dltimos afios cuadros de clasificacion de los archivos genera-

0 228 229
dos en las bibliotecas™ y en los museos.

Por lo que se refiere a instituciones dependientes del Ministerio de Sanidad cabe mencionar la
existencia de cuadros de clasificacién de la documentacién generada por los hospitales durante
el Antiguo Régimen, elaborados por A. Heredia Herrera.” También se han publicado los
cuadros, a nivel de secciones y subsecciones, del Sanatorio Mariumo Nacional de Oza, del
Preventorio Infantil de Oza, del Servicio de Rehabilitacion v Recuperacion de Invilidos, de la
Enfermeria Militar de Oza, de la Enfermeria Militar de Labaca, de la Mutualidad de Funciona-

rios de la Administracion Institucional de la Sanidad Nacional y de la Comisién Provincial del

publicado en el libro Inwentarie Arguivo do "Instituto de Pontevedra”, Pontevedra: Diputacién, 1995, pp. 17-20. Un
tercero lo representa: FLORES VARELA, C.: "La documentacion del Instituto de Segunda Ensefianza de Toledo
en el Archivo Histonico Provincial", Befetin de ANABAD, X1IX: 2 (1998} pp. 67-70. Este autor cita también las
aportaciones de . Gémez de Caso Zuriaga, y P. Bodas Clavijo.

26 HOSTA 1 REBES, M.: "Els fons dels centres escolars: el cas de I'lnstitut de Baillerat J. Vicens Vives de
Girona, Asxns. Butlle? del Servei d'Arxdns, 3 (1994) pp. 4-5.

27 MARTOS 1 GOMEZ, M. D.: "Vers la conservacié de la memdria histordca de la reforma educativa", I jgall
Revista d' Arxvistica, 10 (1995) pp. 85-89.

228 FERNANDEZ CORRAIL, F. ], NAVASCUES PALACIO, M., GARCIA RUIPEREZ, M. "Una
propuesta de Cuadro de Clasificacion del Archivo Administrativo de una Biblioteca Universitaria”, en Adas de
las 1 Jornadas Bibiliotecarias de Castifla-].a Mancha, Cuenca: Universidad de Castilla-La Mancha, 2000, pp. 167-172;
LOPEZ DE PRADO, M* R, ]IMENEZ PIANO, M.: "Instrumentos de apoyo a la gestion y analisis de
situacién: Disefio de un cuadro de clasificacion para el archivo de la Biblioteca del Museo Arqueolégico
Nacional", Boketin del Museo Argaeotigico Navional, 18, 1-2 (2000) pp. 273-286

22 SOLA 1 GASSET, F.: Los archivos de los smmseos. Bl caso del Musen Maritim de Barcelona, Barcelona, 2003;
BLESA HERRERO, P.: "La metodologia arxivistica com a base d'un sistema integrat de la informacic:
l'experiéncia del Museu Nacional d'Art de Catalunya”, Ligal. Revistu d'Arsivistica, 16 (2000) pp. 259-295.

2% En concreto A. Heredia Herrera, en su Archivistica General, Teoria y prictica (5* ed., pp. 278-279, y 352-353)
publica ¢! cuadro del Hospital de San Hermenegildo o del Cardenal v el del Hospital de las Cinco Llagas,
respectivamente. Sus cuatro secciones basicas (Fundacién y Gobierno; Propiedades; Cuentas; Movimiento de
Enfermos) podemos equipararlas a Gobierno, Administracion, Hacienda y Servicios.
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Plus Familiar,”' con un esquema basico que parte de distinguir dos grandes secciones: 1) Di-

reccion y 2) Administracion.

En cuanto a organismos dependientes del Ministerio de Agricultura han sido objeto de estudio
y de elaboracion de los correspondientes cuadros de clasificacion, con criterios organicos vy
organico-funcionales, la documentacién generada por los distritos forestales del ICONA, por
las Jefaturas Agrondmicas provinciales, y por las delegaciones provinciales del Instituto Na-
cional de Colonizacién ¢ Instituto de Reforma y Desarrollo Agrarios.” El esquema propuesto

basandose en la documentacién sevillana puede ser de aplicacion para otras provincias.

Sobre la documentacion producida por la gestién de la Hacienda publica se han establecido
desde hace tiempo distintos "sistemas de clasificacion™.** Manuel Rubio y Borras sefialaba que
la Ginica base para la clasificacion de los archivos de las Delegaciones provinciales de Hacienda
era la oficina o negociado en donde se produjera, es decir su procedencia. Por ello elaboré un
"Cuadro de Clasificacion por Procedencias”, distinguiendo primero los documentos y los li-
bros, y después los distintos organismos o unidades administrativas 1) Administracién de
Hacienda; 2) Abogacia del Estado; 3) Administracion de rentas arrendadas; 4) Comisién de

Evaluacién; 5) Depositaria, Pagaduria; y 6) Intervencion) con las series que producfan.”

Esta misma distincién entre libros y legajos esta en la base de la "clasificacion numérica de
materias” realizada por M. Vilar Bonet para la documentacién de los archivos provinciales de
Hacienda tras las modificaciones establecidas por las leyes tributarias de 1963 y 1964. Las
agrupaciones a nivel de secciéon son ocho: Servicios Generales, Tributos, Intervencién, Teso-

rerfa, Patrimonio, Inspeccién de los tributos, Tribunales y Vigilancia fiscal.™*

Incluso se ha publicado un cuadro de clasificacién, que el autor considera "funcional”, de la
documentacion generada por el proceso desamortizador v que se conserva generalmente en
los Archivos Historicos Provinciales procedentes de las Delegaciones provinciales de Ha-
cienda, y en cuya produccién participaron distintos organismos y unidades administrativas

~ . . ., .o .73
conforme fue variando la legislaciéon hacendistica en esta materia. %

Oza: Estudio de siete fondos documentales”, Boktin de la ANABAD, X1.1: 1 (1991) pp. 17-19.

22 TRUJILLO DOMENECH, F.: "Organizacién de fondos de la Administracion Delegada del Ministerio de
Agricultura en la provincia de Sevilla", Bosetin de ln ANABAD, XLIV:1 (1994) pp. 44 - 46.

3 Véase la bibliogratia aportada en la obra Organizacion de fondos de los Archives Historicos Provinciales, pp. 47-48.

24 RUBIO Y BORRAS, M.: Mannal del Archivero de Hadienda, Burgos: Tip. El Castellano, 1908, pp. 31-37.

23 VILAR BONET, M.: "Ensayo de clasificacion numérica de materias de los fondos documentales de los
Archivos Provinciales de Hacienda”, Boletin de la ANABA, XXI1: 1-4 (1972) pp. 42-93.

26 BURRIEZA MATEOQS, J. M.: "La documentacién generada por los procesos desamortizadores en Espafia.
Fuemes para su estudio”, en La fmvestigacion y las fuentes documentales de Jos archives, Vol. 1, Guadalajara: ANABAD
Castlla La Mancha, Asociacién de Amigos del Archivo Histérico Provineial, 1996, pp. 122-124.
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En este repaso incompleto de cuadros de clasificacion elaborados para la documentacién ge-
nerada por la Administracién Central, y sus organismos e instituciones dependientes termina-
remos refiriéndonos a la administracion electoral, y en concreto a las juntas electorales pro-
vinciales, a las juntas electorales de zona, con sede en las capitales de los partidos judiciales, y a
las mesas electorales. La documentacion resultante de los procesos electorales producida en las
mesas locales termina siendo recibida por esas juntas. La normativa, funciones y composicion
de las juntas y las caracteristicas de la documentacién que producen vy reciben, incluyendo su
cuadro de clasificacion, ha sido objeto de estudio por G. Gonzalvo y Pep Matas. En su deseo
de elaborar un cuadro lo mas sencillo posible distinguen tantas secciones como procesos elec-
torales (21 en Catalufia entre 1977 y 1995), y dentro de cada seccion distinguen quince series
documentales. Iin este cuadro se apartan evidentemente de los criterios defendidos por M.

Roberge, buscando la simplicidad y sencillez.”’

B) Archivos de la Administracién Autonémica
La aprobacion de la Constitucion de 1978 supuso la puesta en marcha del Estado autonémico.
Las comunidades auténomas recibiran competencias desempefadas hasta entonces por la
administracién central, y en menor medida por la local. Con sus propios organismos e
instituciones surgen también su red de archivos. Sus archivos generales, regionales o nacio-
nales, caben las tres denominaciones, se ponen en marcha, al igual que los de sus departa-
mentos o consejerias. La produccion documental posibilita la necesidad de dotarlos de perso-
nal técnico adecuado, y de medios suficientes. Pero el desarrollo de este proceso ha sido muy

desigual como ha puesto de manifiesto A. Dupla del Moral.

Por lo que respecta a los cuadros de clasificacién uno de los primeros publicados de forma
integra fue el del Departamento de Cultura de la Generalidad de Catalufia.™® En su concep-
cién se muestra una clara influencia de las teorfas sobre gestién de documentos administra-
tivos desarrolladas y aplicadas en los pafses anglosajones, sobre todo en Canada. En este cua-
dro y en buena parte de los elaborados por los archiveros catalanes la influencia de las obras
de M. Roberge es mas que evidente. El archivero canadiense participd como profesor en los
Master de Archivistica organizados por la Asociacion de Archiveros de Catalufia, y ha visto

publicado al catalan la segunda edicién revisada de su manual de gestion de documentos

27 GONZALVO 1 BOU, G.,, MATAS I BALAGUER, ].: "El quadre de classificacio dels fons de les Juntes
Electorals", Arxius. Butlleti del Server d' Amans, 8 (1995) pp. 2-3. De notable interés en relacién con este tema es el
articulo de D. Lobato | Buil "La documentacié electoral del segle X1X als arxius municipals”, gl Revicta
d' Arxivistica, 16 (2000) pp. 153-189.

2% CANELA 1 GARAYOA, M,, CAMPOS T GONZALEZ, 1., DOMINGO 1 BASORA, ].: "Elaboraci6 i
implantacié del sistema de gestié de la documentacié administrativa al Departament de Cultura de la Generalitat
de Catalunya®, L4oall Revista d'Arxivistica, 5 (1992) pp. 96-121.
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administrativos™”’ aparecido por primera vez en 1983. Poco después editaba una monografia

. -, 240
sobre la clasificacion de esos documentos.

La propuesta basica de M. Roberge parte de distinguir en cualquier organismo dos "ca-
tegorfas”" de documentos: los de gestion de actividades administrativas comunes a toda orga-
nizacion; y los de gesddén de actividades especificas que se corresponden con las funciones
precisas de cada una. Cada categorfa se divide, en palabras de M. Roberge, en clases (fun-
clones) y éstas a su vez en subclases (subfunciones). Las subclases estin compuestas de divi-

siones (actividades). Y estas a su vez de "séries documentaires".”*'

Las clases de los documentos de gestién de actividades administrativas son ocho: 1) Gestion y
organizacién; 2) Gestién de recursos de informacién; 3) Gestién de relaciones publicas y
externas; 4) Gestion de recursos humanos; 5) Gestién de recursos financieros; 6) Gestiéon de

. ., . qe . ., T 242
recursos materiales; 7) Gestién de recursos inmobiliarios; y 8) Gestidn de asuntos juridicos.

Cada organismo o institucién debe determinar las clases, subclases, divisiones v series en que

se estructura la "categorfa" de los documentos de gestién de actividades especificas.

Partiendo de esta teorfa de clasificacion, el cuadro elaborado para el Departamento de Cultura
de la Generalidad de Catalufia en lo referente a los documentos de explotaciéon o de activida-
des especificas distinguira las siguientes clases: 1) Gestion del Patrimonio Cultural; 2) Norma-

lizacién linglifstica; y 3) Promocion de la Cultura.

. ., . 24 ;o . ;e
La codificacién existente® en el cuadro era alfanumérica con entradas de "sélo" cuatro digitos

para facilitar su utilizacién.

Su estructura definitiva fue aprobada en febrero de 1991, aunque su puesta en marcha ha
supuesto sucesivas modificaciones que no han afectado a las "funciones esenciales". La nor-

malizacién del proceso documental y la estructura funcional del cuadro de clasificacién puede

2% ROBERGE, M.: La gesti6 dels documents administratius, Barcelona: Diputacié de Barcelona, 1992, 169 p. Los
origenes de la relacion entre M. Roberge y los miembros de la Asociacion de Archiveros de Catalufia estian
explicados en el prélogo (pp. 15-16) de este libro por R. Alberch i Fugueras.

20 ROBERGE, M.: Lz classification universelle des documents administratifs, La Pocatiere: Documentor, 1985, 247 p.

241 Asi las denomina M. Roberge aunque en la traduccién catalana se sefiala que cada division a la vez se subdivide
segun las subactividades precisas.

2 ROBERGE, M.: La gestion de ['information administrative: application globale systémique et systématigne, Québec:
Documentor, 1992, p. 164. Sobre sus aportaciones se han hecho interesantes comentarios. Véase por ejemplo el
texto de Angel Montejo, "La clasificacion de fondos archivisticos administrativos”, aparecido en Métodos de
Informacion, vol. 4, nim. 17-18 (1997), en particular las paginas 55-56.

265 Sobre los diferentes sistemas de codificacion utilizados en los cuadros de clasificacion véase lo sefialado por P.
Fernandez Gil, en su Manual de organizacion de archivos..., pp. 97-103.
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impedir reconstruir la propia estructura organica de la institucion o al menos lo dificulta enor-
memente. Ademds requiere una estrecha colaboracion de todos los responsables en la produc-
cién documental (desde técnicos a auxiliares) y esto no siempre es posible. El balance final que
realizan sus promotores es positivo, constituyendo un intento muy serio en la normalizacién

de la clasificacion documental.

El Servicio de Archivos de la Generalidad catalana ha creado grupos de trabajo para extender
el modelo y establecer un cuadro de clasificacion de documentos de gestion tGnico para todos
sus departamentos y organismos auténomos.”* Los de explotacién o especificos variarin en
razon de sus funciones. El resultado de todos esos esfuerzos se presentd en el afio 1999, En
una monografia® se daba cuenta de las caracteristicas del sistema general de gestion de la
documentacién administrativa de la Generalidad de Catalufia (SGGDA) que pretendia fijar
una metodologia sistematica y uniforme del tratamiento documental. En ella se indicaba
que el cuadro de clasificacion debia ser Gnico para cada organismo, y tenfa que ser elabo-
rado por el responsable de su archivo central. Ese cuadro debfa reflejar las competencias,
las funciones y actividades que desarrollara el organismo y se subdividiria en dos niveles. El
primero se denominaba "Nivel basico de clasificacién” v el segundo "Nivel complementa-
rio de clasificacion”. El Nivel basico debia indicar la funcién o actividad a la que estaba vin-
culado el documento a clasificar, y para ello se utilizan siete niveles de clasificacion, deno-
minados jerarquicamente como Categoria, Clase, Subclase, Division 4, Divisién 5, Division
6 y Division 7, e identificados por una letra seguida de cuatro digitos numéricos. El Nivel
complementario estd formado por subdivisiones que permiten definir con mas exactitud

los documentos que se quieren clasificar.

La letra G precede a todos los documentos de gestién, mientras que otras, indicadas en esa

publicacién, identifican a los documentos de explotacion. Las categorias nos indican si los

24 Este cuadro constituye uno de los pilares del Sistema General de Gestién de la Documentacion Administrativa
de la Generalidad de Catalufia, aungue en su aplicacion existieran diferencias abismales segun los distintos
departamentos y organismos catalanes, al menos a principios de los afios noventa del siglo pasado. Véase el breve
trabajo de A, Lowente 1 Lopez, "El Sistema General de Gestié de la Documentacié Administrativa de la
Generalitat de Catalunya (SGGDA)", en El arxins: Pexperiéncia catalana, Barcelona: Associacid d’Arxivers de
Catalunya, 1995, pp. 101-104. Sobre sus caracteristicas véanse también: BALADA 1 BOSCH, F.,, BERNAL 1
CERCOS, A.: "El Sistema de Gestion de la Documentacion Administrativa de la Generalitat de Catalunya: Los
instrumentos bésicos de descripcion”, IRARGL Revista de Archivistica, IV (1991) pp. 394-398; y "Experiencias del
Servei d'Arxius de la Conselleria de Cultura de la Generalitat de Catalunya", en Primeras Jornadas sobre Metodologia
para la ldentsficagion..., pp. 377-393. Entre las aportaciones posteriores caben citar las sigutentes: ANDREU 1
DAUFL, |, BURGUILLOS MARTINEZ, F.: "Las herramientas de clasificacién e indizacién del Sistema de
Gestion e Indizacién de Ja Documentacién Administrativa del Departament d'Agricultura, Ramaderia 1 Pesca de la
Generalitat de Catalunya®, Revista Tria | 6 ( 1999) pp. 185-199.

245 E{ sistema general de gestio de la documentucid administrativa de la Generalitat de Cataiunya, Barcelona: Generalitat de
Catalunya, 1999, 124 p. En esta obra ademas de publicar el Cuadro de Clasificacidon de los Documentos de
Gestidn, en las pp. 71-85, de la Administracién catalana, también aparecen, en las pp. 93-124, los cuadros de
clasificacion de los documentos de explotacién de los distintos departamentos autondmicos, algunos de elios
por entonces en proceso de revision.
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documentos son de gestién o explotacién mediante las letras sefialadas. Y las clases, dentro
de los documentos de gestidn, son ocho, a saber: GOD02 Control e impulso de la accion del
gobierno, G0100 Organizacién administrativa, G0300 Asuntos externos, representacion y
protocolo, G0400 Gestién de recursos humanos, G0600 Gestién de recursos econdmicos,

G0700 Gestion de bienes muebles e inmuebles, y GO800 Legislacion y asuntos juridicos.

La Comunidad Auténoma de Andalucia también ha elaborado cuadros de clasificacion para
algunas de sus consejerfas y organismos auténomos. Disponfan de él, por poner algin ejem-

- ’ . . . .. 2
plo, la Consejerfa de Hacienda y Planificacién,*

y la Consejeria de Obras Publicas y Trans-
pottes.”’ Durante los afios 1997 y 1998 un grupo de trabajo coordinado desde el Archivo
General de Andalucia tratd de elaborar y consensuar un cuadro de clasificacion funcional
comun para adscribir todas las series documentales testimonio de las actividades comunes
de los servicios horizontales de las diferentes Consejerias.** Distinguieron tres grandes sec-
ciones: Gobierno, Administracién, y Economia v Hacienda, muy en la linea del Cuadro
aprobado para los archivos municipales por esos afios, pero en la denominacién de las sub-
secciones v en la propia diferenciacion entre documentacion comun vy especifica de todas

las Consejerfas muestran relacién con la obra de M. Roberge.

No es nuestra intencién detenernos en los esfuerzos realizados por otras comunidades

autonomas, que alargarian en exceso nuestra €xposicion.

C) Archivos de las Diputaciones Provinciales
El excelente cuadro de clasificacién publicado en 1877 ** por Luis Rodriguez Miguel, enton-
ces va ex-archivero de la Diputacién Provincial de Toledo, v afios antes de que llegara a ser
catedratico de Literatura de la Universidad de Salamanca y alcalde de esa ciudad, constituye un
punto de partida muy interesante en la clasificacion de los archivos de las Diputaciones

Provinciales, 2 la vez que "una sdlida aportacion intelectual a la ciencia archivistica”, en
palabras de . R. Rodriguez Clavel.

Mas de cien afios habria que esperar hasta que apareciera impreso otro estudio sobre la clasifi-

#6 BALLESTEROS SASTRE, F.: "Experiencia de un archivo de la administracién autonémica: El Archivo de la
Consejeria de Hacienda y Planificacion de la Junta de Andalucia”, IRARG]. Revista de Archivistica, TV (1991} p. 434,
27 Un extracto del utilizado por su Servicio de Legislacion y Recursos aparece publicado en el articulo de E.
Camacho Rueda y F. Salgado Jiménez, "Planificacion de los instrumentos de descripeion en el archivo de oficina”,
IRARGL Revista de Archivistica, IV (1991) p. 428.

# El resultado final de ese esfuerzo puede examinarse c¢n la pigina web del AGA, en concreto en
http:/ /www juntadeandalucia.cs/cultura/aga/documentos.

29 RODRIGUEZ MIGUEL, L.: Manual del Archivers o sea teoria 'y practica de arreglo y elasificacion de los Archivos de las
Diputationes, Beneficencia, Gobiernos de Provincia, Ayuntamientos y Administraciones Econdwricas, Toledo: Imp. de Cea, 1877,

p.53.
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cacion de estos archivos. El Mansa/ = de A. Heredia Herrera, muy coherente, reservaba en su
cuadro de clasificacion el primer digito para los 6rganos, el segundo para las funciones, el ter-
cero para las actividades, v el cuarto y quinto para las series y subseries. Siguiendo su linea de
trabajo v completando su esfuerzo R. Rey de las Pefias publicé el cuadro de clasificacion de la
documentacién hacendistica posterior a 1945 de las Diputaciones provinciales, teniendo muy
en cuenta la estructura presupuestaria establecida en 1979 La Guia del Archivo de la Dipu-
tacion de Valencia aparecida en 1990 mejord la informacién conocida sobre las funciones y
actividades de esas instituciones, aunque el cuadro de clasificacion que en ella se recoge man-

tenga serias incoherencias.”?

La creacion en 1988 de la Mesa Nacional de Clasificacion de Archivos Municipales, v las suce-
sivas reuniones que han mantenido sus miembros desde entonces, entre ellos archiveros de las
Diputaciones Provinciales, hizo posible la constitucion y desarrollo del Grupo de Trabajo de
Archivos de Administracién Local de Castilla-La Mancha, que desde un principio intenté
elaborar un cuadro de clasificacién para los archivos de las Diputaciones Provinciales, bajo el
impulso y el esfuerzo generoso de José Ramon Rodriguez Clavel, archivero de la Diputacion
Provincial de Cuenca. A estas reuniones han asistido y asisten archiveros de otras comuni-

dades auténomas.

En septiembre de 1992, J. R. Rodriguez Clavel presentaba una ponencia bajo el titulo de "Los
Archivos de las Diputaciones Provinciales” en las V Jornadas de Archivos Aragoneses. En ella
daba a conocer el proyecto bésico de cuadro de clasificacién,” con tres secciones (Gobierno,
Administracion y Hacienda) elaborado por ese Grupo de Trabajo, y reflejando en el desarrollo
de su estructura una clara influencia del que por entonces se discutia para los archivos muni-
cipales. Su estudio se completa con un analisis de las funciones y actividades de las Diputa-
ciones provinciales a través de la legislacién, y su reflejo en la producciéon documental, descri-
biendo las caracteristicas de las series documentales, ademas de incluir una excelente biblio-

grafia.

Este texto con escasas modificaciones aparecerfa publicado, dos afios después de celebrarse

esas Jornadas, en una obra colectiva editada por ANABAD Castilla La Mancha. No obstante

% HEREDIA HERRERA, A Manual de orpanizacion de forndes de corporaciones locales: El Archivo de la Diputacion
provinctal de Sevilla, Madnd: Ministerio de Cultura, 1980.

251 REY DE LAS PENAS, R.: "Cuadro de Clasificacién de la Administracién Feondmico-Financiera de la
Excma. Diputacién Provincial de Huelva", Boktin de la ANABAD, XXXVI: 1-2 (1986) pp. 121-127.

22 Guia del Archivo de la Excoma. Dipattacion provincial de V' alendia, Valencia: Conselleria de Cultura, Educacié i Ciencia,
1990.

23 RODRIGUEZ CLAVEL, J. R.: "Los Archivos de las Diputaciones Provinciales”, en Adas de las 1 Jornadas de
Archivos Aragoneses: situacion y perspectiva de los archives de la Administracion 1 ocal, los archivos silitares y los archives policiales,
Zaragoza: Departamento de Educacién v Cualtura, 1995, pp. 97-101.
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se ofrecia en él un "proyecto bésico de cuadro de clasificacién” con cuatro secciones: 1) Go-
bierno; 2) Administracidn General; 3) Administracion de Servicios; 4) Hacienda y Adminis-
tracién Econ6émico-Financiera.” El esquema bdsico era el mismo que el adoptado para los

archivos municipales por la Mesa Nacional.

Este Grupo de Trabajo de Archivos de Administracién Local de Castilla La Mancha, con la
colaboracién de archiveros de las diputaciones de Zamora, Teruel, Malaga, Caceres, Alicante,
Mallorca y Zaragoza, publicé hace pocos afios la que pasa por ser la aportacién mas definitiva
y consensuada.” Con anterioridad se publicaron también algunos trabajos que presentan cua-
dros de clasificacion de organismos o instituciones dependientes de las Diputaciones, como el

elaborado para las Juntas Provinciales de Beneficencia.”®

Aunque su documentacién pueda
conservarse también en los Archivos Histéricos Provinciales, en el fondo procedente de los

Gobiernos Civiles.

D) Archivos de los Ayuntamientos
Los archivos municipales son obviamente los mas numerosos de entre los publicos, puesto
que hay en torno a ocho mil ayuntamientos. La archivistica municipal ha avanzado enor-
memente en las Gltimas décadas, amparada en la llegada a esos archivos de profesionales bien
preparados, en la proliferacién de grupos de trabajo, y en el apoyo institucional. Y uno de los

primeros retos abordados ha sido el de la organizacidn de esa documentacion.

La clasificacion de la documentaciéon municipal fue objeto de un interés creciente hace unos
afos. La celebracion del I Congreso Nacional de Archiveros v Bibliotecarios de Administra-
cién Local en Elche, en 1982, supuso la presentacién de un buen namero de cuadros de
clasificacion elaborados por archiveros, desplazando en este cometido a los secretarios de

ayuntamiento. Entre ellos se encontraba el del Grupo de Archiveros de Madrid que tanta

24+ RODRIGUEZ CLAVEL, J. R: "Los Archivos de Diputaciones Provinciales", en Las Archivos de Ja
Administracion Local, Toledo: ANABAD Castilla La Mancha, 1994, pp. 334-339. Manteniendo esta estructura, €l
autor ha analizado las posibilidades que ofrecen las series documentales conservadas en esos archivos para los
investigadores en su estudio "Los Archivos de Diputaciones Provinciales. Fuentes documentales e investigacion”,
en La investigacion y las fuentes documeentales de los archivos, Vol. I1.- Guadalajara: ANABAD Castilla La Mancha fet alt],
1996, pp. 511-606

255 [ as Archivos de las Diputaciones Provinciales: propuesia de clasificaciin de fondos documentales / Grupo de Trabajo de
Archivos de Diputactones Provinciales de Castilla-La Mancha, Toledo: ANABAD Castilla-La Mancha, 2002,
pp. 48-69. La influencia de M. Roberge en Catalufia es también evidente en estos archivos. Véase, por
ejemplo, el cuadro de clasificacién del Archivo de la Diputacién de Lérida, publicado en el articulo de T.
Ibars y otros, "El sistema de gestié de la documentacié 1 de la informacio de la Diputacié de Lieida”, Ligal.
Revista d' Arxivistica, 24 (2005) pp. 395-4053.

¢ DELGADO ORTEGA, A, OLABARRIA LONGARTE, F. |., USOBIAGA HERNANDEZ, 1.: "El fondo
de fundaciones benéficas particulares de la Comunidad Auténoma Vasca. Criterios de organizacién”, BILDUMAL
Rezista del Servicio de Archivo. Ayantamuiento de Renteria, 9 (1995) pp. 64-65. Sobre estas Juntas se recoge abundante
informacion en los estudios de J. R Rodriguez Clavel asi como una mas completa relacion de senes
documentales,
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influencia habria de ejercer posteriormente. Los archiveros catalanes presentarfan por enton-
ces su cuadro de clasificacion y muy pronto se dieron a conocer también las aportaciones de
A. Heredia, en la coleccion de inventarios de archivos municipales sevillanos. A estos cuadros
seguirfan otros acompafiando los numerosos inventarios que se publicaron en la década de los

257
ochenta.”

La proliferacion de cuadros de clasificacion con notables diferencias en sus niveles principales
(secciones y subsecciones) hacia necesaria su normalizacion. Y la primera en levantar la voz en
este sentido fue A. Heredia Herrera en el Congreso de ANABAD celebrado en La Corufia en
mayo de 1988. En aquel Congreso nacié en cierto sentido la Mesa de Trabajo de Organizacion

de Archivos Municipales.

Tras la primera reunién en San Sebastian de los Reyes, el 7 de octubre de 1988, siguieron otras
en Ecija, Guadalajara, Barcelona, Zaragoza, Getxo, Huelva, Gerona, Oviedo y Murcia, que
culminaron con la publicacion de la “Propuesta de Cuadro de Clasificacién de Fondos de
Ayuntamientos”, en 1996, fruto del esfuerzo de un grupo formado por cerca de un centenar

de archiveros, no sélo municipales, procedentes de casi todas las comunidades auténomas.

Uno de los primeros acuerdos de la Mesa fue realizar un tnico cuadro para todo el fondo
documental municipal, con independencia de la data de los documentos y de la pertenencia a
la Corona de Castilla o a la de Aragdn, desmarcandose de las propuestas que preferian varios
cuadros en razén a la evolucién histérica del municipio. No menos importancia tuvo la
adopcién de un modelo de cuadro funcional, apartindose de otros, basicamente organicos,
con lo que se buscaba dar una mayor generalidad y estabilidad a la propuesta elaborada. El
siguiente escollo radicé en establecer el criterio que debia inspirar la jerarquizacion del cuadro,
para lo que se tuvo en cuenta la organizacién municipal y las grandes areas funcionales, divididas

a su vez en otras areas mas pequefias, constituyendo con ellas las secciones y subsecciones.

Vinculadas a estas divisiones estarfan las series documentales, cuyas formas basicas son los

expedientes y los registros. En las reuniones de la Mesa se llegaron a estudiar mas de 500

257 Abundante bibliografia sobre los cuadros de clasificacion municipales y las caracteristicas de éstos puede
consultarse en los articulos relacionados a continuacion: FERNANDEZ HIDALGO, M* C., GARCIA
RUIPEREZ, M.: "La clasificacion en los archivos municipales espafioles: evolucion histdrica y situacion actual”,
IRARGI. Revista de Archivistica, 11 (1989) pp. 133-349; ALBERCH I FUGUERAS, R.: "Els quadres de classificaci6
per a arxius municipals a 'Estat Espanyol. Consideracions generals", I /gall. Revista d'Arxivistica, 2 (1990) pp. 69-84;
y CAYETANO MARTIN, C.: "Los cuadros de clasificacién en los archivos municipales”, en I Jomadas de Archivos
Municipales de Cantabria, Santander: Asociacion para la Defensa del Patrimonio Bibliogrifico y Documental de
Cantabria, 1998, pp. 119-141.

2% Todo este proceso ha sido comentado en vartas publicaciones. Véase por cjemplo: IZQUIERDO
GONZALEZ, S.: "De un cuadro inédito a la busqueda del Grial: las mesas redondas sobre clasificacion de
tondos, 1988-1996", en Jormadas de Archivos Municipales de Cantabria, Santander: Asociacién para la Defensa del
Patrimonio Bibliografico y Documental de Cantabria, 1998, pp. 143-179.
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series, abordando la problematica de los problemas de denominacién de las serie, y de
entender como tales lo que no era sino una parte de ellas, separadas por practicas caprichosas.
Junto con la distincién basica entre expedientes y registros, otra de las aportaciones de mas

interés fue distinguir la existencia de series genéricas y series especificas, ya comentada.

El cuadro propuesto distinguia cuatro secciones funcionales: Gobierno, Administracion,
Servicios y Hacienda. La primera, la de Gobierno, se reservaba para la documentacion
producida por la funcién directiva del Ayuntamiento, dividida a su vez en Concejo/Ayunta-
miento, Alcalde, Comisiones de Gobierno, y Comisiones Informativas y Especiales. La segun-
da (Administracién) esta constituida por la tramitada, de caricter medial, para proporcionar
herramientas que permitan el cumplimiento de los objetivos de gobierno y afectan a todos los
organismos municipales. La tercera (Servicios) reune subsecciones cuyas series desarrollan
actividades de caracter finalista, y la cuarta (Hacienda) engloba las generadas por la admi-

. ., .. .. 25
nistraclion economica mumclpal. >

La repercusion posterior de este Cuadro en otros trabajos puede seguirse en las aportaciones

: s . 260 261 ~ :
publicadas para Galicia,”*’ Navarra,**' Extremadura,’* Logrofio, Pontevedra y Alicante,*” y en

264

algunos estudios parciales.”™ De todas formas la casuistica que podemos encontrar es muy

29 Mucho se discutié sobre la inclusion de "Hacienda" dentro de "Administracion”, o darla categoria de
seccién propia. Al final se optd por distinguir toda la documentacién hacendistica dentro de una seccién. La
idea basica partia de entender que cualquier empresa o institucidén tiene unos organos directivos que toman
decisiones, unos medios para ejecutatlas (personales, patrimoniales, econémicos...) y una finalidad, que se
corresponden con las secciones de Gobierno, administracién y Servicios.

20 Arguivos manicipais: proposta de cadro de clasificacion de fondes / Grupo de Traballo de Arquivos da
Administraciéon Local de Galicia; Mesa sobre Otganizacion de Archivos Municipales, Santiago de
Compostela: Xunta de Galicia, 1998, 98 p.

200 FORTUN, L. |. [et alt.]: Cuadro de dlasificacion para los archivos municipales y concejiles de Navarra, Pamplona:
Gobierno de Navarra, 2000, 63 p.

22 DIAZ GARCIA, M* E.,, PAREDES PEREZ, M., GARCIA MANTECON, E.: Cuadro de clasificacion para
los archivos municipales de la Comunidad Auténoma de Extremadura, Caceres: Consejeria de Cultura, 2003, 111 p.

265 La Consejetia de Administraciones Publicas y Politica Local de La Rioja ha publicado en los 1ltimos afios
mas de sesenta instrumentos desctiptivos en su coleccién "Archivos Municipales” que incluyen el corres-
pondiente cuadro de clasificacién. Lo mismo podemos decir del Servicio de Publicaciones de la Diputacidon
Provincial de Pontevedra. Las "Guias de Archivos Municipales de Alicante” estan siendo publicadas en la ac-
tualidad por su respectiva Diputacion.

2t GUTIERREZ ALONSO, C.: "La organizacién del archivo de la oficina de la Tesoreria del Ayuntamiento
de Totrelavega: El Cuadro de Otganizaciéon de Documentos", en I Jormadas de Archivos Municipales de Cantabria,
Santander: Asociacién para la Defensa del Patrimonio Bibliografico y Documental de Cantabria, 1998, pp. 217 —
228; LATORRE TAFANELL, R.: "La Llei 2/2202 d'urbanisme i el quadre de classificacié. L'experiencia de
I'Arxiu Municipal Administratiu de Sant Boi de Llobregat", Ligall Revista d' Arxivistica, 21 (2003) pp. 275-302.
Hay una versién en castellano con el titulo de "El cuadro de clasificacién y los documentos de urbanismo”,
publicada en las Actas de las IV Jornadas de Archivos Municipales de Cantabria (Santander, 2003, pp. 119-137). En este
articulo sigue clara la cinfluencia de M. Roberge, mas evidente en la propuesta de cuadro de clasificacion de los
documentos de explotacién del "Departamento de Servicios Personales” del Ayuntamiento de Lérida, publicada
por M. Pons 1 Mascarilla en su articulo "L'organitzacié dels documents del Departament de Serveis Personals de
I'Ajntament de Lleida", L Jigall Revista d' Arxivistica, 22 (2004) pp. 372-374.
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variada.”” En el Archivo Municipal de Barcelona se utilizan actualmente, para ¢l fondo mu-
nicipal, tres cuadros de clasificacion, uno para la documentacién medieval y moderna, otro
para toda la documentacién administrativa y contemporanea, y un tercero para la docu-

., . .. 26
mentacién de los antiguos municipios agregados.”

ARCHIVOS PRIVADOS

A) Archivos familiares y personales
Los archivos familiares v personales disponian de algunos cuadros de clasificacion
aparecidos hace afios, fruto fundamentalmente de la actividad de O. Gallego Dominguez y
de F. B. Aguinagalde. En la década de los ochenta daban a conocer sus aportaciones sobre
la organizacién de archivos familiares,”’ que posteriormente revisarin y completaran. Asi
lo hizo en 1991, el director del Centro del Patrimonio Documental de Euskadi en el Master
de Archivistica de la Universidad del Pais Vasco. Allf presentd su cuadro de clasificacion
estructurado en ocho secciones con las series documentales que podtian incluirse en cada

una de ellas.*®

Mas elaborado es el Mannal de Archivos Faniiliares, publicado por O. Gallego en 1993. Al menos
su cuadro de clasificacion permite la inclusién diferenciada de los archivos personales dentro
de los de cada familia. Parte la archivera gallega de distinguir la documentacién propiamente
familiar, de las colecciones y de la que se ha conservada siendo ajena al archivo por diferentes
razones. Dentro de la familiar (o de funcion como ella la denomina) distingue las series docu-
mentales relativas a la cancillerfa de la casa y al archivo, de las puramente genealdgicas y heral-
dicas, de las de caracter patrimonial y de las caracter sefiorial. Y por ultimo los archivos perso-
nales, contemplados como subsecciones dentro de los archivos familiares, estarfan constituidos por

series de caticter personal, y las relativas a la funcién y actividades que haya desempefiado.””’

Las aportaciones de O. Gallego vy de I. de Borja Aguinagalde, que han sido utlizadas en

265 MARTIN PINTO, M* T., ROBLES QUESADA, }. A.: "Cuadro de clasificacién del Archivo Municipal de
Medina del Campo (Valladolid)”, en I Jornadas de Archives Municipales de Cantabria, Santander: Asociacion para la
Defensa del Patrimonio Bibliografico y Documental de Cantabria, 1998, pp. 189-199.

26 ALBERCH, R. [etc]: "La definicié i la implantacié d'un sistema de gestié integral de documents 1 arxius a
I'Ajuntament de Barcelona", Ligall Revista d' Ardavistica, 21 (2003) pp. 193-195.

%7 GALLEGO DOMINGUEZ, O.: "Arquivos familiares. Organizacién", en el Congresso Nacional de Bibliotecariss,
Arguivistas ¢ Documentalistas, Coimbra: Libraria Minerva, 1987, pp. 319-339; AGUINAGALDE, F. B.: "Los
archivos privados familiares, propuesta de organizacion de sus fondos", Hedafguéa (1985) pp. 33-50.

28 AGUINAGALDE, F. B.: Ardhive de Familia. Materiales para sn manwal, Vergara: IRARGI, 1991,

269 GALLEGO DOMINGUEZ, O.: Manual de Anhivos Fansibiares, Madrid: ANABAD, 1993, pp. 47-65. Su "Cuadro
de Organizacién de Archivos Familiares” sin el desarrollo de las series documentales aparece reproducido en la p. 75.
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algunas publicaciones de otros autores”, se han visto superadas por las realizadas por Aran-

zazu Lafuente Urién y Rosario Garcia Aser””.

Los archiveros catalanes, muy influenciados por la tradicién archivistica francesa y por las teotias
de M. Roberge, han publicado también algunos cuadros de clasificacién de fondos familiares y
pattimoniales. Los podemos examinar en el trabajo de M. A. Adroer v P. Gifre,”” v en el
posterior y mds completo de J. Fernandez y Trabal’” Este \ilimo al igual que hacia F. B.
Aguinagalde distingue como seccién la documentacién judicial, sin diferenciar si la familia actda

. . e 4 e I . 274
como parte, 0 como juez (en el caso de ejercer la jurisdiccidn sefiorial alguno de sus miembros).”’

Todas estas aportaciones y otras que ahora no comentamos” deben servir para avanzar en el
proceso de normalizacion de los cuadros de clasificacién de los archivos familiares y perso-
nales. La Seccién de Nobleza del Archivo Histérico Nacional es el referente a nivel nacional
en todo este proceso, tanto por los fondos que conserva como por los archiveros que en ella
trabajan.””® También la Generalidad de Catalufia, a través del grupo de trabajo de fondos

517 . . N g . 2T , . ..
personales® v el Archivo del Reino de Galicia™™ estan prestando especial atencién a esta clase

278 Los trabajos de O. Gallego con algunas modificaciones estan presentes en el cuadro publicado en el Inmentaro

del Arelavo del Vigronde de Gareigrande (Zamora: Insttuto de Estudios Zamoranos "Florian de Ocampo”, 1991, pp.

25-30) elaborado por P. Garcia Alvarez y R. M* Lépez Alonso. Sobre "Los archivos familiares en Espada: estado

de la cuestién” se celebré un Simposium en Cantabria en 1995 en el que va intervino con una ponencia Arantxa

Lafuente Urién. Desde esa fecha esta archivera es la responsable de los principales estudios publicados sobre

organizacién de archivos nobiliarios. En el afio 2000 de nuevo los archivos familiares fueron objeto de otro

Simposio, celebrado también en esa comunidad auténoma.

271 GARCIA ASER, R., LAFUENTE URIEN, A.: Archiros Nobikiarios, cuadro de clasificacion. Seccion Nobleza del
Archive Histgrico Nacional, Madrid: Ministerio de Educacidn, Cultura v Deporte, 2000. Las secciones del
Cuadro se explican en las pp. 38-40.

272 ADROER 1 PELLICER, M. A, GIFRE 1 RIBAS, P.: "Amius privats i arxius patrimonials a Catalunya",
Liigall. Revista d'Arxivistica, 1 (1988) pp. 93-94.

73 FERNANDEZ 1 TRABAL, ] "Els arxius familiars i patrimonials. Problematica, caracteritzacié i
metodologia”, [ figall Revista d’Arivistica, 4 (1991) pp. 109-112,

274 En este cuadro se reflejan en un mismo nivel Grganos, funciones, series y materias (por ejemplo en ¢l digito 8).
Y ademis se incluyen agrupaciones como "Documentacié solta sobre la familia" o "Documentacié administrativa
diversa”, lo que va en contra de los principios defendidos por T. Schellenberg,

25 Sin presentar un cuadro de clasificacién como tal, pero esbozando las principales agrupaciones de la
documentacion de los archivos nobiliarios, puede ser util también la consulta del estudio de A. Séanchez Gonzilez,
"Los Archivos de la Nobleza: Perspectivas para la investigacion®, en Adas de las Jornadas Archiros ¢ Investigaciin,
Murcia: Ministerio de Cultura [er alt], 1996, pp. 127-132. Una de las dltimas aportaciones se recoge en el articulo
siguiente: ANDREU 1 DAUF], J. [etc]: "La documentacié personal com a eina docent: ensenyar i aprendre
amb els fons personals", Lépwll Retista d' Arxivistica, 21 (2003) pp. 265-266.

276 Bl cuadro de clasificacion del archivo del sefiorda de Gilvez fue publicado por C. Flotes Varela, archivero que
trabajé en esa Seccion de Nobleza, en el estudio "El Estado sefiorial de Gélvez: Organizacidn institucional y
documental", aparecido en La investigaciin y las fuentes documentales de los archives, Vol. 11, Guadalajata: ANABAD
Castilla La Mancha [er alt], 1996, pp. 1.011-1.012. El "esquema de clasificacién” del archivo de los marqueses de
Villena, estructurado en seis secciones, lo ha recogido este autor en su articulo "Sobre la organizacién de la
documentacion sefiortal: Los casos del marquesado de Villena, condado de Montalban y ducado de Uceda”
aparecido en el Bojesin de la ANABAD, XLVIL 1 (1997) pp. 52-53.

27 Dos cuadros de clasificacién diferentes utilizados para organizar sendos archivos personales han sido
publicados en el Boledn del Servicio de Archivos de la Generalidad, Nos referimos en concreto a: GRAY 1
PUJOL, J. M. 'T.: "El fons personal de Mossén Ramén Muntanyola 1 Llorach”, Amxius. Batled..., 6 (1995) pp. 1-2;
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. 7
de archivos.””’

B) Archivos de Asociaciones y Fundaciones
En cuanto a los archivos de fundaciones y asociaciones no existe abundante bibliografia sobre la
clasificacion de su documentacién, al menos que incluya los correspondientes cuadros. Sus
distintas funciones y actividades, as{ como sus diferentes estructuras organicas inciden en las
dificultades para uniformar sus cuadros de clasificacién. Aunque esto no debe ser inconveniente
si se limita a instituciones similares, como serfan por poner ejemplos las Sociedades Econémicas
de Amigos del Pais, los clubes deportivos, los sindicatos, los partidos politicos, etc. Sobre éstos
dltimos puede servir como punto de partida el estudio del afiorado C. Alvarez Garcia,™ También

se han publicado cuadros de fundaciones benéficas particulares y legados.™'

Y a nuestro entender también se deben incluir en este apartado los archivos de las cofradias.
El elaborado para la clasificacion de la documentacion de la Hermandad del Calvario de
Sevilla, organico-funcional segtin sus autores, puede ser un modelo que permita normalizar

2

estos numerosos archivos,”™ si bien se han publicado otros menos estructurados y mis

. 2
simples.”®

C) Archivos de empresas
La clasificacion de los archivos de empresas que cuenta con abundante bibhograﬁazg4 ha sido
realizada principalmente por administrativistas v documentalistas. Solo  cuando  esta

documentacién ha empezado a legar a los archivos histéricos, ha sido objeto de estudio por

BOTARGUES I PALASI, M., FACI 1 LACASTA, M. P.: "El fons personal de Josep Lladonosa i Pujok: La seva
classificaci6 i catalogacié", Arxius. Butletr..., 4 (1994) pp. 1-2.

% Gufa de Fuentes Documentales sobre Familias en o Archivo del Reino de Galicia, Santiago de Compostela: Xunta de
Galicia, 1995, 24 p. Véase por ejemplo el cuadro incluido en Ya obra Famnlia Aperribay Pita da Veiga : Inventario do
Jondo documental [ direccion Gabriel Quiroga Barro, Santiago de Comipostela : Direccién Xeral de Patrimonio
Culrural, 2002, pp. 57-60.

¥ La normalizacion de los cuadros de clasificacion de los archivos personales es una necesidad constatada por
cuantos han tenido que acercarse a ellos por distintos motivos. Véase el trabajo de J. Fernandez, "Els arxius
personals", en Els arus: l'experiéndia catalana, Barcelona: Associacié d"Arxivers de Catalunya, 1995, pp. 91-92.

20 ALVAREZ GARCIA, C.: "El archivo de UCD de Soria (1977-1983) (Depositado en ¢l Archivo Historico
Provincial de Sotia). Clasificacion e lnventario de sus fondos", Boktin de la ANABAD, XXXVE: 3 (1986) pp. 456-
460, Véase también el estudio de C. Gonzilez Vicente, "Fuentes para el estudio del movimiento guerrillero: el
archivo del PCE", en L2/ moviniento guervillero de los arios cnarenta, Madnid: Fundacion de Investgaciones Marxistas,
1990, pp. 11-24, Sobre la situacién de los archivos de los partidos politicos espafioles es de gran interés el trabajo
de M. Vazquez de Parga v C. Sierra Barcena, "La conservacion de los archivos historcos de los partidos politicos
espaoles: la accién de witela del Estado”, publicado en el Bokrin de la ANABAD, XLVIL 1 (1997) pp. 57-75.
Pero sin duda hay aportaciones posteriores.

21 DELGADO ORTEGA, A. [etc].: "El fondo de fundaciones benéficas particulares...”, pp. 62-63.

22 LOPEZ GUTIERREZ, A. |., RODRIGUEZ MATEOS, | Los Archiros de las Hermandades Religiosas.
Manuel de orvanizacion de foudos, Sevilla: GEA, 1993, pp. 115-118. Véase también GAY MOLINS, P.: "Proyecto
de cuadro de clasificacion de fondos de cofradias", Memoria Eeclesiae, 11 (1997 pp. 473-481.

2 MONTOJO MONTOJO, V.: "Las fuentes documentales de las cofradias en Espafa" en Adas de las Jornadas
Archivos e Investigacisn, Murcia: Ministerio de Cultara fet alt.}, 1996, pp. 144-145,

83 Organizacion de fondos..., pp. 57-59.
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parte de archiveros. Al menos esta situacion ha sido asi hasta hace poco en nuestro pafs. En
Francia existe una mayor tradicion y ya en los afios cincuenta se publico una "lista" de
documentos de interés historico generados por empresas clasificados por "ordre méthodique™

y que se debian conservar indefinidamente.”®

En Espafia ha habido y hay pocos archiveros de
empresas, pues su campo de actuacion ha sido copado por otros profesionales. La clasifica-
ci6én de la documentacion de las Sociedades Anénimas fue abordada hace anos por L. Sanchez
Belda, distinguiendo: 1) Los documentos de constitucién de la Sociedad; 2) Los documentos
del Consejo de Administracion (y de sus secciones, secretatias y asambleas); 3) De la Ditec-
cidon General; 4) Propiedades; 5) Materiales de explotacién; 6) Suministros; 7) Fabricacion; 8)
Servicios de Ventas; 9) Servicios Financieros); 10) Contabilidad; 11) Correspondencia; 12) Per-
sonal; 13) Servicios de Estudios; 14) Publicidad: 15) Asesoria Juridica; 16) Abogacia.®® A.
Taulé i Tello, siguiendo a H. Fayol, manifesté que las funciones de una empresa serfan las
siguientes: Financiera, Comercial, Administrativa, Técnica, Contable, de Seguridad, de Investi-
gacion y de Gestidn de Personal. A este archivero se debe la publicacion de un cuadro de cla-
sificacién de la funcién contable de un archivo de empresa.®” Los archivos catalanes son los
que mas se han preocupado por recuperar, conservar, organizar y difundir esta clase de archi-
vos, y los avances que se produzcan en la normalizacion de su clasificacién dependerdn mu-

28
cho de sus esfuerzos.™

D) Archivos eclesidsticos
Los archivos eclesidsticos espafioles a pesar de la actividad desplegada en los ultimos afios por

la Asociacién de Archiveros de la Iglesia no disponen de cuadros de clasificacion norma-

. . PR . - 289
lizados para los archivos catedralicios, diocesanos, patroquiales o conventuales,™ y este

00 . ., . .
" 1.2 situacion francesa es bien distinta

problema no es nuevo ni exclusivo de nuestro pais.
. -z * 7 - 4
con cuadros aprobados por la jerarquia eclesiastica en 1961.%”' Por ello no nos debe llamar la

atencion que P. Rubio Merino manifieste que los archivos eclesidsticos espafioles se han

28 GUERIN-BROT, 1.: Les Archives des Entreprises. Conseils pratiques d organisation, 2* ed.- Paris: Archives Natonales,
1989, pp. 73-79. Esta relacién publicada como anexo aparecié anteriormente mas desarrollada en la obra de B.
Gille, Etat sommaire des archives d entreprises conservées atise Archives nationales, Tomo 1, Paris, 1957, pp. 9-40.

2% SANCHEZ BELDA, L.: "Sisternas de clasificacién en los Archivos de Empresa", Boktin de lz Direccidn General
de Archivos y Bibliotecas, nim. 74 (1963) pp. 7-10. Esta clasificacion estd tomada del trabajo citado de B. Gille.

Z TAULE 1 TELLO, A.: "L organitzacié dels arxius historics d empresa. Andlisi de la funcié comptable™, Liga/.
Revista d'Arcivistica, 10 (1995) p. 102.

8 Ademids el CIA cuenta con un comité especiatizado en los archivos de empresas que publica su propio Boletin.
9 Algunos cuadros de clasificacion publicados hace afios adolecen de la division entre libros y documentos, o
entre documentos histéricos y administrativos, para a partir de ahi estructurar las secciones por su productor
(Documentos pontificios, documentos de los monarcas, etc. Véanse los cuadros de clasificacién de archivos
catedralicios, diocesanos, parroquiales y monacales pubhcac os por M. Nufiez de Cepeda en su Manual teirico-
prético del archivero, Pamplona: [s.n.], 1947, pp. 50-56.

20 GIUSTI, M.: "Archivos Eclesidsticos (Legislacion, organizacidn, clasificacion)”, Boktin de la Direccin General de
Archivas y Bibliotecas, mim. 84-85 (1965) pp. 5-14.

2N Mannel d ' Archivistigne, Parfs: Direcdon des Archives de France, 1991, pp. 445-447. En esas paginas se
reproduce el cuadro de clasificacién de Jos archivos diocesanos v parroquiales.
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organizado por "materiales” o por "alfabético".

La normalizacién en la clasificacion de los archivos parroquiales esparioles es una necesidad
que viene amparada por su nimero, por su uniformidad y por el continuo uso que de ellos
hacen los investigadores. Sobre sus principales series documentales existen interesantes apor-
taciones,”” y en los dltimos aflos se han publicado algunos cuadros que pueden servir como
puntos de partida. Nos referimos en concreto a las aportaciones de M* José Casaus Ballester™

. . 93 .. I
y X. Pedrals i Costa,”” que no son las tnicas.””

En cuanto a los archivos diocesanos podemos afirmar que también se han publicado pocos
cuadros de clasificacion de documentacion, al menos con las caracteristicas que hemos co-
mentado en un principio. Vicenta Cortés pone como modelo el del Archivo Diocesano de
Barcelona, estructurado en diez secciones (1.- Obispo; 2.- Gobierno y Justicia; 3.- Santa Sede;
4.- Entidades Civiles; 5.- Sinodos; 6.- Culto; 7.- Clero y religiosas; 8.- Seminario; 9.- Parroquias;
10.- Libros Sacramentales), con sus correspondientes subsecciones y "series".”” Otro ejemplo
puede ser el de Burgos, con nueve secciones (1.- Autoridades; 2.- Conferencia Episcopal
Espafiola; 3.- Prelados; 4.- Clero; 5.- Religiosos; 6.- Administracion Diocesana; 7.- Expedientes
matrimoniales; 8.- Tribunal Eclesiastico; 9.- Varia).™® Plantearse si su esquema es funcional,

orginico, mixto, o por materias no tiene mucho sentido dada la diversidad de criterios

292 RUBIO MERINO, P.: Arhivos Edlesidsticos. Nodiones basicas, Caracas, Ediciones Tripode, 1992, p. 17. En esta
obra estudia las principales secciones v series documentales de los archivos eclesidsticos, pero no incluye cuadros
de clasificacion, si Jo hara en su segunda edicion. Su bibliografia puede completarse con la aportada en el libro
Oranizczon de fondos de Jos Archivos Histdricos Provindtales, pp. 59-61.

293 A modo de ejemplo puede consultarse el trabajo de P. Rubio Merino, "Tipologfa documental en los archivos
parroquiales”, aparecido en Arhivistica. Estadios Bdsicos, Sevilla: Diputacion Provincial, 1981, pp. 211-236; el
articulo de J. L. Martinez Sanz, "Una aproximacion a los Archivos Parroquiales de Espafia”, Hispania, XLVI:162
(1986) pp. 169-194; o el de R. Pacheco San Pedro, "Tipologia de la documentacién de los archivos parroquiales”,
Signo, niim. 2 (1995) pp. 99-112.

29 CASAUS BALLESTER, M. |.: Catdiogo de los fondos parroguiales del Archive Historico Diocesano de Ternel, Terael:
[s.n.], 1990, pp. 59-61.

23 PEDRALS 1 COSTA, X.: "Una proposta de classificacié dels arxius eclesidstics locals, segons un esquema
otganic 1 funcional. Estudi de "arxiu eclesiastic de Baga", I 4gall. Revista d"Ardvistica, 4 (1991) p. 165.

2 GAY MOLINS, P "Tipologia de las serics documentales parroquiales: propuesta de cuadro de
clasificacion”, Memoria Ecclesiae, 8 (1996) pp. 267-296. Los archivos parroquiales de Albacete depositados en el
Archivo Diocesano de esa ciudad fueron clasificados por A, Diaz Garcia, en determinadas series, aunque a
nuestro entender muchas no son tales. No obstante sus agrupaciones basicas {Sacramental, Fabrica, Economia y
Cofradias) pueden ayudar en la normalizacion de estos archivos. Véase su cuadro publicado en el tabajo
apatecido con el titulo de "Archivo Diocesano concentrado: La Experiencia de Albacete”, en Actas de las Jornadas
Archivos e Investigacion, Murcia: Ministerio de Cultura [et alt.], 1996, p. 70. También publica un cuadro de
clasificacién de un archivo parroquial Eutimio Sastre Santos, en su Manual de archivos. El sistema archivistico
diocesanp..., Madrid: ANABAD, 1999, pp. 107-108. El dlimo que hemos consultado es el de P. Gonzélez Gémez,
publicado en su articulo “Propuestas de organizacion para archivos eclesiasticos {1): El cuadro de clasificacion de
fondos patroquiales de la didcesis de Ciudad Rodrigo”. Tdbula, 9 (2006}, pp. 251 — 255,

297 *Archivo Diocesano de Barcelona”, en Guda de fos Archives y Bibliotecas de Ja Iglesia en Espania. 1.- Archivos, Leon:
Asociacién Espanola de Archiveros Eclesidsticos, 1985, 153-157.

28 Archivos y Bibliotecas edesidstizos de Castilla y Leon, Salamanca: Junta de Casdlla y Leon, 1989, pp. 32-34. Véase
también el aportado por E. Sastre, en su Mansal de archivos..., pp. 111-113.
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observados en estos intentos normalizadores.

La misma situacién se da en cuanto a los archivos catedralicios y de colegiatas. Interesantes

son a nuestro modo de ver las clasificaciones de los archivos catedralicios de Burgo de
) Ly 30K R L., - . .

Osma,” de Cadiz™ o de Sevilla.*" La Asociaciéon Espariola de Archiveros Eclesidsticos puede

y debe normalizar la clasificacion de estos archivos, tan importantes para la historia de Espafia.

Por lo que respecta a los archivos de las érdenes religiosas pocos instrumentos descriptivos
reflejan una estructura de clasificaciéon con criterios archivisticos actuales. En este caso es, o
deberia ser, la Seccién de Clero del Archivo Histérico Nacional la que estableciera esquemas
validos para la mayor parte de los fondos conventuales. Muchos de los cuales disponen de
"inventarios” antiguos de gran valor para conocer la historia de los archivos espafioles, como
ha puesto de manifiesto T. Burén Castro.”” Adn asi en los dltimos afios se han publicado

3
algunos cuadros que debemos tener en cuenta,™

En cuanto a archivos eclesidsticos no catélicos es de destacar el cuadro de clasificaciéon elabo-
rado para las iglesias evangélicas por J. A. Bernal y P. Cavada, que manteniendo criterios orgé-

nicos demuestra una gran coherencia y utilidad.”*

Este examen incompleto de las aportaciones aparecidas en los ltimos afos sobre cuadros de
clasificacion de documentacién nos hace plantear las siguientes conclusiones:
A) El cuadro de clasificacion es un instrumento bésico en la organizacién y descrip-
cién de cualquier fondo documental.
B) Los archiveros para su elaboracion deben servirse de sus conocimientos de histo-
ria de las instituciones, de legislacion, de archivistica y de sus ciencias auxiliares.
C) El proceso internacional de normalizacion de la descripcion archivistica debe ir
precedido de avances importantes en la normalizacion de la clasificacion de fon-
dos documentales comunes.

D) La aparicién de cuadros de clasificacion de documentacion se ha acrecentado en

29 Archives y Biblitecas eclesidstioos..., pp. 81-84.

5 " Archivo Catedralicio de Cadiz", en Guia de los Archivos y Bibliotecas de la Iolesia.., pp. 209-211.

1 RUBIO MERINQ, P.: Anhivos Eclestdsticos. Nocones bdsicas, 2* ed., Sevilla: El autor, 1999, pp. 199-202.

12 BURON CASTRO, T.: "Archivologia: una mirada hacia atras", Boketin de la ANABAD, XLIII:1 (1993) pp. 7-
26

3% MATEOS, M. C, RODRIGUEZ, M. D: "Un cuadro de clasificacién para los archivos de la
Congregacién Cisterciense de San Bernardo", Tdbula, 5 (2002) PP. 225-231; GALDON SANCHEZ, M. A,,
CASTILLO FERNANDEZ, ].: "Fondos conventuales de la Provincia Franciscana de Cartagena: Propuesta
de cuadro de clasificacién”, en lokesia y Religiosidad en Espadia: historia y archivos. Adtas de las V' Jornadas de Castilla-
La Mancha sobre investigacion en Archivos, Guadalajara: ANABAD Casulla-La Mancha, 2002, pp. 1805-1822.

3 BERNAL, J. A, CAVADA, P.: "Fuentes historicas del protestantismo espafiol”, Espada Evangélica. Carta
Cirelar, i, 275 (1987) p. 14.
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E)

G)

K)

L)

M)

los dltmos afios a la par que la Archivistica se ha ido asentando como ciencia y se
publican mas y mejores instrumentos descriptivos.

El término "cuadro de clasificacion” se ha utilizado por los archiveros espafioles
tanto para los de los archivos con fondos multiples, como para los de los archi-
vos con fondo unico.

Cualquier fondo documental puede ser clasificado segiin la estructura organica de
su productor y segin las funciones desarrolladas, y sélo en casos muy especiales
por materias.

Los cuadros de clasificacion funcionales son los mas utilizados, pero sin desdefiar
a nuestro entender la validez de los cuadros organicos. Ejemplos de estos ultimos
serfan los elaborados para los Gobiernos Civiles, para el archivo de UCD de Soria,
para los Centros de Ensenanza Secundaria, etc.

El proceso de normalizacion de los cuadros de clasificacién de archivos con fondo
unico ha avanzado notablemente para la documentacién generada por los ayun-
tamientos v diputaciones provinciales, merced a la actividad de diferentes grupos
de trabajo. Lo mismo podemos decit en cuanto a los fondos de los Gobiernos
Civiles.

La influencia de M. Roberge, y en general de la archivistica anglosajona, se refleja
en la mayor parte de los cuadros elaborados por los archiveros catalanes.

La archivistica tradicional espafiola ha elaborado cuadros de clasificacién muy sen-
cillos, coherentes y generales, que pueden ser muy utiles para organizar fondos de
archivo, y que distan mucho de los que resultan de la aplicacién de los principios
defendidos por el archivero canadiense. En esos cuadros podriamos encontrar tres
secciones caractetisticas: 1) Gobierno (Direccidn); 2) Administracion (Medios
patrimoniales, econémicos, humanos, etc); y 3) Servicios (Funciones especificas).
La normalizacién del cuadro de clasificacién de un fondo documental comun
descansa en la formacién de grupos de trabajo constituidos por archiveros espe-
cializados, con un conocimiento profundo del organismo productor del fondo
(funciones, organizacion, normativa, etc.), y de la documentacién generada (series
documentales), asi como de los principios teoricos que regulan la clasificacion
archivistica. L.a puesta en comun de diferentes puntos de vista enriquecerd el
resultado final y garantizara su difusion.

Por lo general los cuadros elaborados por archiveros adolecen las mas de las veces
de incoherencias con mezclas en el mismo nivel de 6rganos, funciones, materias y
serles documentales.

Seguramente sean los archivos religiosos (parroquiales v conventuales), los per-
sonales, familiares y de empresas, los de establecimientos educativos (colegios,
institutos), judiciales (juzgados v tribunales) y sanitarios (hospitales), por su nu-
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mero y presencia en toda la geografia nacional, los que mas estén necesitando

de cuadros de clasificacién normalizados ampliamente consensuados.
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