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INTRODUCCION

Hace unos anivs, en una reunion patrocinada por el Instituto de Estudios de Administra-
cign Local, celebrada en Murcia para tratar de los problemas que tenian planteados los Ar-
chives Histéricos de las Corporaciones Locales, se puso de manifiesto el trato de desfavor con
que la Administracion, en general, distinguia a sus depdsitos documentales. Hay que recono-
cer que éste es un hecho evidente, quizds por no existir una conciencia clara del papel que los
archivos juegan dentro de la vida de los pueblos.

Los documentos, para la mayoria, nacen con una finalidad puramente gestora, y, termi-
nada su vigencia administrativa pierden su razén de ser y hay que destruirlos, olvidando esa
otra funcion tan importante como la primera, como es la de servir de fuentes de historia, de
nuestra historia.

Afortunadamente las cosas van cambiando en este sentido y quizd lo que nos da pie para
afirmarnos en la esperanza de este cambio sea la actitud de algunas corporaciones locales de
la que es ejemplo excepcional: la Diputacion sevillana.

Nuestra Diputacion no ha permanecido indiferente a las inquietudes archivisticas que se
le han planteado. Las realidades hablan: el edificio restaurado primorosamente para alber-
gar los fondos histéricos conservados de los hospitales sevillanos, es buena prueba de lo ante-
rior. En esta ocasion hay que hablar de trato de favor, con mayisculas.

Pero ese interés, esa consideracion hacia un archivo no se ha quedado sélo en la materia-
lizacion de un estuche extraordinario para conservar los documentos de nuestro Patrimonio.

La Diputacion ha querido ampliar a la provincia su gestion en este punto, mediante la
organizacion de un cursillo dirigido preferentemente a los encargados de los archivos de sus
municipios, muchos de ellos tan ricos en fondos. Los trabajos que ahora se ofrecen son las con-
Jerencias dictadas a lo largo de su celebracion.

Conviene hacer un poco de historia de este curso. La especial sensibilidad de la Comision
de Cultura habia hecho ya suyos los problemas de las bibliotecas y de los archivos de los muni-
cipios de la provincia. Con frecuencia se habian atendido las peticiones de algunos pueblos
para instalaciones de sus fondos y de sus libros. Realmente tal solucidn era un remedio escaso:
habia que hacer una gestion mds directa, mds firme en pro de nuestras fuentes histéricas.
Pero habia que partir de una realidad.: los técnicos de archivos, tanto a nivel estatal y mds a
nivel de administracion local, son reducidisimos frente al enorme legado documental que han
de salvaguardar. La asistencia técnica personal habia que desecharla, pero si podia inten-
tarse, buscando colaboraciones precivsas, un acercamiento de los encargados de los depisitos
documentales a los problemas y a las técnicas archivisticas, mediante un curso bdsico, mera-
mente orientativo.

Ese, pues, fue el propésito y la realidad ha sido la programacién de unas charlas sobre
algunos de los temas que, a nuestro parecer, debian ser conocidos por cualquier persona que se



plantease la conservacidn, la organizacidn y el servicio de los documentos. No ha sido emperio
nuestro en el breve espacio de una semana formar técnicos de archivo, pero st sembrar la in-
quietud sobre unas cuestiones que no deben ser ajenas a las personas que de alguna manera
tienen que ver con la produccion documental

En la linea de colaboraciones han sido decisivas las del Departamento de Paleografia y
Diplomdtica y de su director, D. Luis Niiriex Contreras, como asimismo la de los comparieros
del cuerpo facultativo de Archiveros del Estado y de otros archiveros de Administracién local,
como es la de la Directora del Archivo de la Diputacion de Huelva y por iiltimo las del Sub-
director General de Archivos, D. José Manuel Mata Castillon, y la del representante del Ins-
tituto de Estudios de Administracion local, D. Julidn Carrasco Belinchon, que realzaron con
sus conferencias la importancia de este curso, en las jornadas de clausura.

Aunque animados de este espiritu de servicio, que es consustancial con el profesional de
los archivos, no contdbamos con una acogida tan numerosa.

El eco se ha dejado oir no sélo en los municipios de nuestra provincia, sino en los de otras
provincias andaluzas y ha trascendido, sobrepasando los limites de nuestra region, para lle-
gar hasta Galicia, obligdndonos a repetir estas ensefianzas en un segundo turno. Hay que
destacar también el porcentaje tan acusado de universitarios, estudiantes y postgraduados.
El hecho hay que considerarlo desde muchos puntos de vista, pero sélo vamos a constatar que
existe una inquietud por una disciplina joven: la Archivistica, que no es una ciencia-ficcion,
y evidenciar que hay un deseo de conocimiento de estas materias que hasta ahora no nos han
sido ofrecidas a ningiin nivel.

La experiencia de este curso puede ser el toque de atencion para concienciarnos sobre la
necesidad de llevar a las aulas, tanto a nivel medio como superior, unas ensefianzas sobre los
libros, sobre los documentos, de las que hasta ahora carecemos. La Archivistica y la Bibliote-
conomia estdn pidiendo su puesto en la ensertanza para poder volcarse sobre esos ricos depdsi-
tos bibliogrdficos y documentales que estdn reclamando nuestro cuidado. Tenemos un ri-
quisimo patrimonio documental pero carecemos de archiveros suficientes que se ocupen de él.

A lo largo de estas conferencias hemos tratado de poner de manifiesto algunos proble-
mas, entre los mds graves, los expurgos o la organizacion sistemdtica de unos fondos similares
como son los de las Corporaciones Locales.

No olvidemos algo muy importante: que la existencia de un archivo organizado da la
imagen clara del buen funcionamiento de una empresa, de una oficina, de una institucion y
en definitiva de un pais.

Al hablar del organismo que ha puesto en marcha este curso, se ha hablado de Diputa-
cién, de corporacion, pero la institucion la hacen las personas y son ellas, sus representantes
mds destacados, las que han hecho posible esta labor.

Don Manuel del Valle Arévalo y D.* Amparo Rubiales Torrejon, presidente y vicepre-
sidenta de dicha entidad han iniciado una accion en materia de archivos cuyos resultados no
se dejardn esperar.

ANTONIA HEREDIA HERRERA
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1. AMBIGUEDAD DE SIGNIFICADOS

Teniendo en cuenta que la principal funcion del archivero es favorecer el ac-
ceso a los documentos y que éste ha de lograrse a través de los instrumentos de
descripcion que exigen con anterioridad la clasificacion y la ordenacion, es obvia
la importancia fundamental de las dos actividades que nos ocupan.

Por otra parte no hay duda que un archivo desorganizado no favorece la per-
duracién de los documentos. El orden por el contrario disminuye los problemas
de conservacion y hace mas facil el control para el archivero.

Existen, pues, dos términos: clasificar y ordenar, referidos a la documenta-
cioén, que continuamente se utilizan pero con cierta indistincidn, incluso por
parte de los profesionales, hasta el punto de definir que “ordenar es clasificar el
material” o a la inversa, como también he visto escrito, que “clasificar es la ac-
cion de ordenar o disponer por clases”.

En otra ocasion he visto impresos: *“clasificacién en Archivologia puede sig-
nificar el sistema razonado conforme al cual se han de ordenar los fondos de un
archivo para que rindan la mdxima eficiencia”. En la misma obra, mas adelante,
se afirmaba que “para la clasificacion de los fondos de un archivo podemos te-
ner en cuenta varios meétodos: cronologico, alfabético y de materias”, confun-
diendo totalmente la clasificacion con la ordenacién.

En el Manual tedrico-prdctico del archivero de Nuiiez Cepeda se decia que: “las
dos operaciones fundamentales que se deben practicar en los’archivos para que
sus fondos estén bien ordenados son la clasificacion y la catalogacion”. No habla
de la ordenaciéon como actividad indistinta, con caracteristicas y métodos pro-
pios, sino que se refiere a ella como una consecuencia de la clasificacion.

En otras ocasiones a la hora de decir: *'se clasifica por materias” se identifica
con la accion de ordenar por materias, y es claro que no se ordena por asuntos,
sino alfabéticamente por materias, y los métodos en un caso y en otro son dife-
rentes.

En la mayoria de los autores no se han delimitado los campos de una y otra
operacion, ni se han fijado los conceptos.

El confusionismo ha llegado hasta hoy y, quizd, venga dado, bien por la si-
multaneidad en la documentacion de archivos administrativos —como veremos—
de la clasificacion y ordenacion, bien por la lucha de los archiveros por huir de la
similitud con las técnicas bibliotecarias: eluden el término clasificacion susti-
tuyéndolo, hasta recientemente, por la palabra ordenacion. Actualmente hay un
sector de la profesiéon que distinguiendo claramente una de otra, hacen la susti-
tucién por “organizacién” que si es correcta.

Ha sido el norteamericano Theodoro Schellenberg quien ha delimitado per-
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fectamente una y otra, sefialando sus principios en dos capitulos de su obra:
Archivos modernos.

Organizar o clasificar y ordenar son dos actividades, dentro de la tarea archi-
vistica, perfectamente diferenciadas y esenciales, de una parte, en orden a la con-
servacion de los documentos, y de otra, indispensables para inventariar y catalo-
gar los fondos.

Con respecto a esto ultimo insisto en que como tareas previas, la clasificacion
va unida intimamente a la inventariacion, y la ordenacion a la catalogacion. No
puede hacerse un inventario de un fondo o de una Seccion desorganizada, ni un
catdlogo sobre series desordenadas.

2. ANTERIORIDAD DE LA CLASIFICACION A LA ORDENACION

Aunque en algunos casos la clasificacion y la ordenacion se simultanean, so-
bre todo en la etapa que pudiéramos llamar prearchivistica, las de produccion
documental (un expediente en un negociado se incluye al mismo tiempo, pri-
mero, dentro de su clase y luego, por su orden; por ejemplo un expediente per-
sonal se archiva dentro de este grupo de expedientes, perfectamente diferencia-
dos, y por el orden alfabético, si ha sido éste el tipo de ordenacién elegida para
dichos expedientes), podemos decir que como actividades técnicas propias del
archivero la clasificacion es anterior a la ordenacion. En apoyo de tal idea creo
que es claro que un archivo no puede concebirse sin organizar, pero si estar en
vias de ordenacién, o no estar totalmente ordenado.

Veamos como se produce tal anterioridad en el caso de los Archivos Histori-
cos y en el de Archivos Administrativos.

En los primeros pueden a su vez presentarse dos casos: que la documenta-
cién esté organizada de antiguo, bien, mal o regular, y el archivero por lo que
respecta a la clasificacion sélo ha de llevar a cabo una critica seria reclasificando
desde fuera sin alterar lo establecido, o que la documentacion esté totalmente
desorganizada y entonces tras el estudio de los organismos que reflejan la docu-
mentacion, sus atribuciones, funciones y actividades, reconstruir y plasmar la or-
ganizacion de los fondos.

En el caso de Archivos administrativos, la clasificacién viene dada, encauzada
por la misma produccién del documento: es un proceso natural. Al formarse los
expedientes dentro de la entidad productora nacen organicamente cumpliendo
sus funciones administrativas. Tedricamente el archivero integrard los documen-
tos dentro de las clases o grupos que ya estdn determinados por la misma activi-
dad del organismo de donde proceden.

En ambos casos la ordenacién seguird a la clasificacion.

Hay una tendencia, sin embargo, al hablar de ambas actividades a enumerar-
las en el orden contrario: ordenacién y clasificacion. En las dltimas convocato-
rias de oposiciones tanto al Cuerpo Facultativo como al de Ayudantes, uno de
los temas exigidos en el cuestionario se titula: “Ordenacion y clasificacion de do-
cumentos”’. Aparte del orden inverso en que vienen enunciados, habria de pun-
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tualizarse —como veremos mas adelante—: “Organizacion o clasificacion de fon-
dos y ordenacién de documentos”.

3. CONCEPTOS Y- DIFERENCIAS

La documentacion se produce en el curso de un procedimiento administra-
tivo, vigente o desaparecido, pero en todo caso, a la institucién que da o dio lu-
gar a la misma le interesa conservarla de tal manera que le sea facil localizar un
determinado documento y para ello ha de estar debidamente clasificada y dentro de
su clase convenientemente ordenada, en el caso de documentacién actual para locali-
zar antecedentes o datos que faciliten la gestion administrativa y en el caso de do-
cumentacion historica para investigar o estudiar un determinado aspecto o insti-
tucién.

Quizd para alcanzar la imagen diferencial entre una y otra actividad, pode-
mos acudir a dos verbos que nos den una impronta clara. La clasificacién va
unida a la idea de separar, la ordenacién a la de unir.

Clasificar es separar o dividir un conjunto de elementos estableciendo clases
o grupos; ordenar es unir todos los elementos de cada grupo estableciendo una
unidad-orden, que puede ser la data, el alfabeto, el tamafio o el ntmero.

Una consideracién mas puede ayudarnos a marcar las diferencias: la clasifi-
cacion es aplicable a la totalidad de un fondo o a las Secciones de ese fondo, pero
la ordenacion ha de realizarse sobre los documentos de cada serie y dentro de las
unidades de instalacion. No tendria razon de ser el ordenar cronoldgicamente
todos los documentos de un archivo.

Frente a la organizacion, actividad profunda e intelectual, la ordenacién res-
ponde a unos métodos mds mecdnicos, exige menos preparacion en el que la
hace y, aun con toda su problemadtica en torno, elegido el sistema de ordenacion
para una serie (alfabético, numérico, cronologico) —impuesto a su vez por la ti-
pologia documental y por el contenido de la documentacion—, aquélla puede ser
dirigida en su realizacion.

4. CLASIFICACION “A PRIORI” Y “A POSTERIORI”

De los dos sistemas generales de clasificacion, el primero, “a priori”, reali-
zado de antemano, sin profundizar en el contenido de los fondos, sin tener en
cuenta la instituciéon que los cred, artificialmente, con cuadros y criterios subjeti-
vos y personales, puede convenirle a la coleccion documental y a determinadas
series facticias y es sin duda el aplicado a las bibliotecas, pero es el segundo, el
realizado “‘a posteriori”, tras el andlisis y conocimiento profundo de los fondos y
que nos viene dado por ¢l cumplimiento de las funciones propias del organismo
en cuestion, el que ha de aplicarse para la organizacién de cualquier archivo.

Es cierto que a principios de este siglo muchos archiveros se inclinaron por el
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primer sistema, rechazado totalmente por los principios actuales de la Archi-
vistica.

En 1923, la “Revista de Archivos, Bibliotecas y Museos” recogia numerosos
articulos sobre clasificacion de archivos. Parece que el sentir era unanime acerca
del reproche por las clasificaciones aprioristicas que deshicieron la organizacion
antigua de algunos fondos. Se citaba como caso concreto el archivo de la Casa de
Priego adquirido por el A. H. N. que fue dividido en documentos reales, ecle-
sidsticos y particulares. Sin embargo, se consideraban como actividades distintas
la clasificacion y la organizacion, que alguno la asimilaba a la ordenacion nu-
mérica de legajos; en otros casos confundian la clasificacion con la ordenacién
por materias y fechas.

Es evidente que la organizacion actual de cualquier fondo ha de ofrecer un
cuadro estructurado que refleje los organismos y actividades de la institucion de
que proceda. La clasificacion, pues, no la crea el archivero, le viene impuesta por
la propia documentacién, a ¢l sélo le toca reconstruirla, rehacerla.

5. CLASIFICACION DE FONDOS

Hemos visto que clasificar es dividir o separar un conjunto de elementos es-
tableciendo clases, grupos o series, de tal manera que dichos grupos queden or-
ganizados formando parte de la estructura de un todo. Cada grupo o clase es
unico y distinto de los demds, con sus caracteristicas propias que lo diferencia de
los otros, pero insisto, que formando parte de una estructura general; cada
grupo a su vez es susceptible de subdivisiones.

Segin uno de los grandes tedricos de la Archivistica moderna, Th. Schellen-
berg, “la clasificacion significa el arreglo de los documentos de acuerdo a un plan
delineado para tenerlos disponibles al uso corriente”. Schellenberg, sin em-
bargo, se refiere siempre a entidades vivas en la actualidad, pero en lineas gene-
rales esa clasificacion ha de mantenerse o restaurarse en el caso de entidades de-
saparecidas pero cuya documentacién se nos conserva, y al reproducir la organi-
zacién que tuvo cuando tal organismo estuvo vigente nos actualiza su vida.

Rechazamos, pues, para los fondos la clasificacion a prioristica, convencional
y arbitraria, sujeta a criterios subjetivos. Hemos de mantener la organizacion
dada por el organismo productor tanto en la documentacion antigua, como en
la moderna: una clasificacién estructurada de acuerdo a grupos derivados de las
actividades o atribuciones de la institucién de la cual proceda la documentacion,
Asi pues el punto de vista archivolégico moderno es considerar a los archivos
como unidades orgdnicas, clasificadas de acuerdo a la estructura de las entidades
productoras y con miras a la utilizacién administrativa, juridica y cientifica.

Una clasificacién podra reflejar bien la organizacion de la entidad o bien las
funciones desarrolladas por la institucion. En el primer caso, una Audiencia o
Chancilleria, la de Granada, por ejemplo, puede organizar su documentacion
como procedente de la Sala Civil, Sala Criminal o Sala de Hijosdalgo. En el se-

_gundo caso, la Casa de la Contratacion, por poner un ejemplo, puede ofrecernos
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agrupados sus fondos teniendo en cuenta sus funciones de control y monopolio
mercantil (registros de naos, licencias de pasajeros, etc.), sus funciones cientificas
{exdmenes de pilotos, cartografia), sus funciones de justicia (autos y pleitos vistos
ante la Audiencia de dicha Casa), etc.

5.1. Elementos de clasificacion

Siguiendo a Schol]enbcrg en la clasificacion de fondos se puede par tir de tres
elementos: las acciones, la estructura orgdnica y los asuntos, y segun ch]am()s
uno u otro punto de vista tendremos una clasificacion funcional, organica o por
materias.

a) Las acciones a las que los documentos se refieren en su contenido, segin
las atribuciones del organismo (por ejemplo, la funcién de control que como he-
mos visto ejercia la Casa de la Contratacion sevillana).

b)  Estructura orgdnice de la institucion, subdividida en dependencias que
producen los documentos (las diferentes dependencias en que estd organizada
una Diputacion o un Ayuntamiento).

¢} Los asuntos concretos o materias que testimonian los documentos (p. ej.,
una sublevacion a que se refiere el contenido de una carta).

Analicemos cada uno de estos tres elementos.

5.1.1.  ACCIONES

Las acciones pueden manifestarse en tres aspectos: las funciones que son las
atribuciones encomendadas o sefialadas a una institucion para que realice y
cumpla los fines para los que ésta fue creada. Pueden considerarse funciones la
judicial atribuida al Consejo de Indias; la facilitacion del acceso a los documen-
tos desempenada por el archivero, etc.

Las funciones originan un conjunto de actividades cuya puesta en marcha da
lugar a la realizacion de unos servicios para el logro de aquéllas. La funcion judi-
cial del Consejo de Indias se veia cumplida a través de los pleitos, las visitas y las
residencias; las actividades de clasificacion, ordenacion, inventariacién y catalo-
gacion integran esa funcion de divulgar y facilitar el acceso a los fondos que es
propia del técnico de archivos.

A su vez estas actividades se plasman en un conjunto de tramites o negocia-
ciones relativas a poner en marcha esa actividad y que constituyen lo que noso-
tros llamamos series documentales: los expedientes de una visita que son los tes-
timonios escritos y concretos que reflejan aquella actividad.

5.1.2.  ESTRUCTURA OR(,ANILA

En cuanto a la estructura organica los documentos se producen y general-
mente se agrupan de tal manera que reflejan el entramado de la organizacion,
Normalmente las instituciones estdn divididas en dependencias (secciones, nego-
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ciados, oficinas) a cada una de las cuales les corresponde una actividad para el
cumplimiento de la funcién.

5.1.8. ASUNTOS

En cuanto a los asuntos es obvio que como hemos dicho se refieren a las ma-
terias de las que traten los documentos. Hacienda, guerra, gobierno, iglesia se-
rén las materias tratadas en la correspondencia de un virrey indiano con la me-
trépoli.

5.2, Tipos de dasificacion

En relacién con estos tres elementos y segiin optemos por uno u otro tendre-
mos los tres tipos de clasificacion apuntados: funcional, orgdnica y por materias.

Es muy frecuente, sobre todo en archivos administrativos, que el organismo,
la institucién se corresponda con una funcién y que a las dependencias en que
aquélla estd dividida le corresponda una actividad. La clasificacion serd mixta:
organico-funcional. Es el caso de la clasificacion adoptada en la organizacion del
archivo administrativo de la Diputacién Provincial de Sevilla. Veamos:

0. Servicios generales
0.3. Personal

0.3.1. Seguridad Social } negociado-actividad

0.3.1.2. Expedientes de indemnizacién por enfermedad
0.3.1.3. Relaciones de bajas, etc.

}dependencia-funcién

}series documentales

5.3. Eleccién de la clasificacion

Por lo que respecta a los archivos historicos, generalmente existe ya una cla-
sificacion y lo que se nos plantea es una reclasificacion, que también podrd ser
funcional u orgénica y puede depender bien del criterio del archivero, bien de
que el fondo esté mds o menos completo. Mi experiencia me leva a la considera-
cion que de tratarse de fondos referidos a un periodo (*ronolégicc) muy amplio
es preferible optar por la funcién que por el orgamsmo. Es comun que las fun-
ciones permanezcan pero su adscripcion a un organismo o negociado puede va-
riar. Voy a referirme a un ejemplo de fondos americanistas.

Para la organizacion de las Audiencias indianas o de los virreinatos, amplias
circunscripciones administrativas y politicas en que estaban divididas las Indias
espafiolas, podia tomarse como punto de partida los organismos productores:
El Consejo de Indias y la Secretaria de Despacho. En primer lugar la segunda se
crea con bastante posterioridad a la primera, estando hasta entonces toda la ges-
tion americana en manos del primero. Los documentos relativos a determinadas
actividades que fueron encomendados al segundo, para la primera época han de
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localizarse entre los del Consejo, quedando la serie relativa a dicha actividad
partida. De esta forma la serie concreta relativa a la confirmacion de los nombra-
mientos de cargos indianos, el investigador ha de buscarla entre la documenta-
cion del Consejo, pero a partir de mediados del xviit en que tal gestién pasa a
depender de la Secretaria del Despacho ha de encontrarse entre los fondos de
ésta. Es pues preferible optar por las funciones y actividades, mds permanentes
que los organismos que las llevaban a cabo.

No pueden darse sin embargo, antes de analizarse la documentacion y cono-
cerla a fondo, reglas sobre la adopcion de un tipo u otro de clasificacién. Es la
documentacion la que determina en este sentido la elecciéon. Pero hay un factor
que conviene tener en cuenta: el investigador que va a utilizarla para su informa-
cién y quien principalmente va a beneficiarse de esta organizacion.

Lo que si puede decirse es que de los tres tipos de clasificacion, los dos pri-
meros han de preferirse al tercero. Cuando los documentos hayan de clasificarse
por materias, lo que no deben es ser forzados dentro de un esquema construido
sobre principios “a priori”, como puede ser el caso de la clasificacion decimal,
sino que deben agruparse en clases establecidas pragmaticamente sobre una base
“a posteriori”. Estas clases o grupos se desarrollardn gradualmente segtin la ex-
periencia pruebe su necesidad.

5.4. Principios de dasificacion
Siguiendo al norteamericano Schellenberg, tenemos:

1. La clasificacion es anterior a la ordenacion.

I1. Una clasificacion debe ser consistente: es muy importante que los niveles
sucesivos sean consistentes, es decir que un mismo nivel ha de incluir sélo
funciones o actividades o materias.

Asi si en un nivel se recogen tipologias documentales, no se pueden
mezclar con materias:

cartas

reales cédulas
consultas
encomiendas (no)

III. En un cuadro de clasificacion debe huirse' de encabezados como: misce-
lanea, varios.
IV. Los cuadros que reflejen una organizacion no deben ser excesivamente de-
sarrollados con innecesarias subdivisiones.
V. Los documentos se deben clasificar por funciones:
a) Enlos archivos administrativos tal clasificacion sera establecida a poste-
riori y no a priori, es decir la funcién determinara la clase y no a la in-
versa. Las clases se creardn segin la experiencia pruebe su necesidad, o
sea, a medida que se produzcan los documentos en el desarrollo de las
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funciones. A medida que la funcién se despliegue en actividades, la cla-
sificacion se dividird en igual nimero de subclases.

b) En los archivos historicos la clasificacion suele venirnos dada, pero
puede reorganizarse, si existen defectos, después de un estudio concien-
zudo de las funciones de la entidad. Pero la reclasificacion se adoptard
en un cuadro aparte, sin alterar la organizacién y numeracion que de
antiguo tengan.

VI. Los documentos también pueden clasificarse con relacion a la organiza-
ciéon de una entidad.

VII. Los documentos deben clasificarse solo en casos excepcionales con rela-
cion a materias o asuntos.

6. ORDENACION DE DOCUMENTOS

Vimos que ordenar es unir un conjunto de elementos relaciondndolos unos
con otros de acuerdo con una unidad orden establecida de antemano.

Los diversos tipos de ordenacién reciben su nombre de la unidad elegida
para establecer dicho orden, asi segiin optemos por la fecha o data, tendremos el
cronoldgico; si las letras del abecedario, el alfabético; si la situacién o el lugar, el
topogrifico; si el tamafio, por tamafios. No olvidando que puede establecerse
una ordenacién mixta en la que se utilicen a la vez un orden alfabético y un or-
den cronolégico (correspondencia de un seiior con varias personas, en el que el
orden principal responda a los nombres de los destinatarios y dentro de ellos se
agrupen por fechas).

6.1. Ordenacién cronologica

Se parte en este método de una premisa: ‘““que no hay elemento mds estable
que la data de un documento cuando estd expresa”. De las diferentes clases de
fechas (cronoldgica, topica, histérica) la primera sittia a los documentos en ql
tiempo y con relaciéon a ella son colocados uno detrds de otro.

La referencia se hace a partir de los tres elementos de la data cronologica
(afio, mes y dia) y en este orden, que suele ser el inverso al que figura en el docu-
mento.

No siempre la fecha ha venido expresada de la misma forma (estilos romano,
de la encarnacion, era hispdnica, hégira, etc.) pero para ordenar es preciso redu-
cir siempre al estilo moderno, actual. La reduccion es bastante frecuente y nece-
saria en la documentacion medieval, a partir de los Reyes Catoiicos es normal el
uso del sisterna de datacion cristiana, a excepcion de la documentacion francesa
colonial de la época napolednica que se guia por la reforma de la terminologia
cronolégica impuesta en aquella época.

En cuanto a las reducciones, un caso hay que tener presente y es la incidencia
que tuvo, a la hora de la datacién de los documentos con vistas a su ordenacion,
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la reforma del calendario Gregoriano para la documentacion alejada de la me-
trépoli como eran los reinos indianos.

De todas formas hay que suprimir de la expresion de la data un conjunto de
términos, que acompafan a los elementos esenciales, durante los siglos xv, xvi y
xvir: trece dias del mes de setiembre del afio del nascimiento de nuestro Salvador Jesu-
eristo de mil y quinientos cuarenta y cuatro aros. Hay que quedarse solo con las
cifras del ordinal del dia, del nombre del mes y del numeral del afio, expresadas
la 1.* yla 8.# en cifras arablgas yla 2.2 en letras. Las cifras romanas, de frecuente
uso para la expresion del ano en el siglo xvi, han de ser sustituidas por cifras
ardbigas. Asimismo habrdn de sustituirse una serie de simbolos numéricos para
la indicacion de algunos meses del afio (7€ para setiembre, 9¢ para noviembre y
X¢ para diciembre), de uso frecuente en la documentacion indiana, por sus nom-
bres completos correspondientes, en letras.

También habran de sustituirse por sus cifras correspondientes la indicacion
del dia en expresiones como “postrero del mes”, “dia primero del mes”

Siendo como es la ordenacion una operacion mds mecanica, sin embargo ala
hora de llevarla a cabo si ofrece gran cantidad de dificultades si se trata de docu-
mentacion histdrica hasta el siglo xvur.

Es frecuente, por costumbre, para determinados tipos documentales como
son las peticiones, o por olvido, en otros casos, la ausencia de fecha. Ha de recu-
rrirse entonces a lo que nosotros denominamos data archivistica que es la que
puede localizarse como mas cercana al documento por datos indirectos de fir-
mas, de situaciones o de fechas de etapas de gestion administrativa anteriores o
posteriores al docurnento. Para las peticiones, a las que nos hemos referido, la
data archivistica seria la fecha que suele figurar al dorso de dichas solicitudes que
indica el momento de presentacion al destinatario.

Para la plasmacion escrita de esta fecha en una ficha no debemos olvidar que
ha de indicarse entre corchetes. El documento con esta data archivistica ocupara
el lugar que le corresponda por ésta.

Este tipo de datacion hay que hacerlo en cualquier clase de docurnentos no
fechados, aunque sélo pueda indicarse el afio. En estos casos las piezas docu-
mentales se colocaran al principio de la misma anualidad de todos los documen-
tos con fecha completa.

Es bastante habitual, al ordenar la documentacion, la existencia de lagunas
cronologicas considerables que hay que hacer constar. Ordenado el contenido
de la unidad de instalacion (paquete, carpeta, legajo) al principio de cada una de
ellas se hardn constar estas lagunas, indicando con fechas limites los grupos de
documentacion continta. Asi,

1586, julio-1588, diciembre; -
1592, enero-1594, diciembre

En determinados documentos existen varias fechas que responden a distintos
momentos de la elaboracion de ese documento. Pongo por ejemplo las consultas
elevadas en tiempo de los Austrias por los diferentes Consejos al rey. De todas
ellas ha de elegirse la de su puesta por escrito.

Hasta ahora nos estamos refiriendo a la ordenacion de piezas documentales
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sueltas formando series completas de tipologia semejante {cartas, reales cédulas,
reales provisiones, peticiones, consultas). Pero la ordenacion se complica cuando
se trata de lo que nosotros llamamos unidades archivisticas (expedientes, testi-
monios de autos, documentos principales con anejos).

En el caso de expedientes o de testimonios de autos, cuya referencia crono-
l6gica ha de hacerse a las fechas limites: data de iniciacién y data final o de reso-
lucién, han de ordenarse considerando en primer lugar el afo inicial y en se-
gundo lugar la fecha ultima.

1762-1784
1762-1786
1762-1788
1763-1790
1763-1791

Si se trata de documentos principales con anejos {carta y documentos unidos
a ella) la ordenacién ha de hacerse teniendo en cuenta los documentos principa-
les y después, junto a cada principal, ordenados también cronolégicamente los
denominados documentos que acomparian al principal y unidos a éste por el autor
como justificantes, y en segundo lugar los que le corren unidos y que se incorpora-
ron por el destinatario para aclaraciones posteriores, para tener en cuenta a la
hora de resolver.

6.2. Ordenacion alfabética

Es aquélla por la cual se ordenan los documentos siguiendo el abecedario de
las iniciales de las voces escogidas. Estos nombres pueden ser de la materia ob-
jeto del contenido documental, o de la persona a la que éste se refiera, o bien de
la que proviene o a la que va dirigido o de los lugares. Tendriamos respectiva-
mente, por ejemplo, los asuntos tratados en una serie de cartas, los nombres de
los autores de una correspondencia o los nombres de los destinatarios de la
misma. Segtin pues se refieran a temas, a personas o a lugares, tendremos una
ordenacion alfabética de materias, onomadstica o geogr;iﬁca

La ordenacién onomastica ha de considerar el primer apellido, el segundo y
el nombre en ultimo lugar. Al nombre de pila solo habré de referirse en caso de
esclavos o de indios en los que normalmente no figura el apellido.

Hay series documentales que exigen tal ordenacién como son en la docu-
mentacion antigua: las probanzas, las relaciones de méritos y servicios, los ex-
pedientes de ingreso en Ordenes militares, etc., y en los fondos modernos, los
expedientes personales, las hojas de servicios, entre otros.

La ordenacidn alfabética es la preceptiva en los indices realizados sobre la in-
formacién obtenida de los documentos. Sobre las reglas para alfabetizar un in-
dice se puede tomar como modelo las dictadas para bibliotecas. Pero conviene
insistir como reglas generales y frecuentes la preferencia de la ortografia mo-
derna sobre la antigua, haciendo referencias continuas a esta ortografia antigua.
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Las fichas de referencia deben ser tantas cuantas sean precisas, aunque nume-
rosas, para no perder la informacion.

No necesita mayor explicacién la ordenacion geogrifica.

Cuestion diferente es la ordenacion alfabética por materias, ya que exige una
relacion cuidadosa de los vocablos que recojan mas exactamente la informacion
de los asuntos tratados y estd condicionada al criterio subjetivo y personal del
que la realiza.

I3

.3. Ordenaciéon numérica para unidades de instalacion

Hasta ahora nos hemos referido a la ordenacion de documentos dentro de
las series.

Pero la ordenacion numérica atafie a las unidades de instalacion. En el caso
de un archivo administrativo donde los paquetes llegan de los distintos negocia-
dos en momentos diferentes, a cada paquete sea cual fuere su procedencia habrd
de ddrsele un niimero de orden correlativo (con una sola cifra) por ingreso, que
corresponderd al niimero en e fichero-registro de fondos con numeracion tnica
y ése serd su numero dentro de las estanterias en el Archivo Central.

Lo que si puede es existir una doble numeracion que corresponda a una do-
ble instalacion, para libros y para legajos. No quedara’m pues, agrupados mate-
rialmente los legajos o los libros pertene(lentes a una misma dependencia. Junto
a un legajo del negociado de Personal, el siguiente puede ser del de Arquitec-
tura.

Ha de huirse totalmente de dar numeraciones distintas para los fondos de
cada negociado por la complicacion que la multiplicidad de cifras puede ocasio-
nar y por la gran cantidad de espacio que requeriria su instalacion.

La agrupaci()n de unidades de instalacion por negociados la tendremos en el
fichero-inventario que nos refleje la organizacion dada a la totalidad del fondo.

Refiriéndonos también a los archivos administrativos y con relacion a los
problemas de ordenacion, hemos de considerar los expurgos. Sin entrar en el
hecho concreto, que serd tema de otra leccion de este cursillo, realizado el ex-
purgo, las unidades de instalacion afectadas han de dejar su nimero de orden
vacante. Debe llevarse un control de unidades expurgadas y de sus nimeros de
orden para que sean esos numeros y sus huecos los que en primer lugar se den a
los legajos o libros de nuevo ingreso y cubran dichos vacios.

Como regla prictica, aparte de esa relacion de legajos expurgados, personal-
mente suelo dejar de pie en el fichero-registro los niimeros de unidades expur-
gadas.

Fue costumbre habitual a prmctpnos de siglo y para muchos archivos la tr iph-
cidad de cifras para expresar ¢l nimero de orden y de ubicacién de las unidades
de instalacion (2-1-3; correspondiendo estas cifras al estante, cajon, legajo} que
complico en gran manera la identificacion de dichas unidades. Actualmente en la
mayoria de los centros estas numeraciones antiguas han sido sustituidas por nu-
meraciones de cifras unicas.
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Para los archivos historicos deben existir tantas numeraciones como Seccio-
nes. Asi en el Archivo Historico de la Diputacion Provincial de Sevilla a los fon-
dos de cada uno de los hospitales sevillanos se le ha dado hoy una numeracién
independiente.

6.4. Eleccion del tipo de ordenacion

Hay un axioma que nos dice que elegido un tipo de ordenacion para una se-
rie, éste no puede alterarse o modificarse.

Ahora bien no a todas las series documentales les conviene el mismo tipo. La
eleccion debe hacerse teniendo en cuenta la mejor y mas rdpida localizacion de
los documentos para una informacion mas inmediata. La ordenacion crono-
légica suele ser la de uso mds frecuente, pero hay determinadas series que impo-
nen otros tipos de ordenacion. Es obvio la eleccion del sistema alfabético ono-
mdstico para las “‘Relaciones de méritos y servicios”, para los expedientes perso-
nales; o la eleccion del sistemna alfabético-geografico si se trata de expedientes de
un negociado de Forestal; o la eleccion del sistema alfabético de materias para
expedientes de una Asesoria Juridica.

6.5. Operaciones relacionadas con la ordenacion

Existen una serie de operaciones de tipo mecdnico en intima relacion con la
actividad de ordenar, precisas, pero que pueden ser realizadas muchas de ellas
no desde luego por un técnico de archivos.

6.5.1. DESDOBLE O DESPLIEGUE

Nos referimos en primer lugar al desdoble o despliegue de documentos que se
hace necesario en documentacién histérica, fundamentalmente del xvinn y xix, en
que fue practica frecuente que los documentos de tamaiio folio para su archiva-
cion se doblaran en tamafo cuarto. No hay duda que para una mejor conserva-
cion y sobre todo para una mis facil ordenaciéon hay que extenderlos a su ta-
mafio natural. No es frecuente el problema para documentacion mas antigua ni
para los fondos actuales. Pero si es preciso insistir en llevar a cabo esta operacion
en series como pueden ser las de mapas y planos, cuyo plegado puede perjudicar
seriamente los dibujos.

6.5.2. SIGNATURACION Y SELLADO

Hay que huir de plasmar en los documentos cualquier anotacion, pero por
otra parte la conservacién del documento requiere el control y existen una serie
de operaciones como son la signaturacion y el sellado que hay que realizar.

Cada documento, en el dngulo inferior izquierdo debe llevar un sello, de im-
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pronta pequefia, del centro o depdsito a que pertenezca junto a la signatura del
legajo o paquete donde se ubique. Ha de utilizarse lapiz para signaturar y por
supuesm evitar que sello y signatura (*aigan sobre parte escrita.

En las pxeiaq documentales aisladas es s6lo precisa una tnica mgnaturaaon y
sellado en el primer folio; en las piezas cosidas también en el primer folio de di-
cha pieza; en los mapas y planos deben indicarse al dorso.

6.5.8. DATACION

Insistimos en que es reprobable la indicacién de cualquier escrito sobre el
documento. Pero a veces es conveniente, siempre por el archivero y no por otras
personas, la indicacion de la data en la parte superior, desde luego a lapiz, para
evitar la desordenacién por un uso frecuente por parte de los investigadores. Es
mucho mds conveniente la utilizacion de carpetillas que guarden y protejan el
documento y en las cuales se indiquen los datos para identificarlo no sélo por su
data. En muchos archivos, sin embargo, esto acarrea una serie de problemas se-
cundarios como son el aumento de volumen de las unidades de instalacién que
tropieza con el espacio restringido.

6.5.4. FOLIACION Y NUMERACION

Para hacer mas estable la ordenacion, hoy que el masivo manejo de algunos
fondos tiende a desordenarlos, se hacen cada vez mds necesarias estas dos opera-
ciones aparenternente iguales.

La tendencia a microfilmar hoy series completas determinan la conveniencia
sobre todo de la foliacion.

La numeracion es el namero de orden dado por unidades archivisticas, la fo-
liacion es la numeracion corrida de todos los folios escritos de una unidad de
instalacién. El nimero 2 puede corresponder a un determinado expediente que
tenga 30 folios, del 22 al 52.

Las cifras correspondientes a una y otra han de expresarse también a ldpiz en
cada documento en los dngulos superiores, reservando el izquierdo para el
nimero de orden de la unidad y el derecho para la indicacion del folio. No con-
viene preceder ninguna de las cifras por ningin término como pueden ser
“namero” o “folio”

Hay una serie de recomendaciones dictadas por la experiencia que deben te-
nerse en consideracion en la documentacion historica. No se debe numerar ni
foliar una unidad de instalacion aislada, estas operaciones deben iniciarse sola-
mente cuando estén totalmente ordenadas todas las unidades de instalacion que
integren una serie documental completa. La aparicion, frecuente, de documen-
tos mal colocados por los primitivos organismos productores que hacen necesa-
ria su adecuada colocacién en otras unidades de instalacion haria precisa con ex-
cesiva reincidencia la duplicacion, no sélo de nimeros de orden que pueden sal-
varse con cifras Bis, sino lo que es peor y mas molesto la duplicacién de los
numeros de la foliacion.
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6.5.5. AGREGACION

Acabamos de aludir a un problema frecuente como es la detectacion de do-
cumentos mal colocados que hay que incorporar a sus series y a sus legajos ade-
cuados. Las incorporaciones suelen hacerse dentro de las mismas series, una
carta que por su fecha corresponde al legajo anterior o posterior, sin faltar los
casos que la agregacion ha de hacerse de una seccion a otra seccion. Una carta
propiedad de una huerta del Hospita] del Amor de Dios, encontrada entre los
tondos del Hospital del Espiritu Santo, refiriéndome a las Secciones del Archivo
Historico de la Diputacion de Sevilla.

La agregacion es necesaria pero peligrosa. Requiere un conocimiento pro-
fundo de las series y de la seccion. Hay que considerar en primer lugar el proceso
administrativo seguido por la documentacién, en segundo lugar la practica usual
de archivacién mantenida por el organismo productor y en tercer lugar la tipo-
logia, antes que tomar como referencia el asunto o materia.

También como recomendacion insisto en que las agregaciones no deben lle-
varse a cabo hasta estar totalmente terminada la organizacion de una seccion.

La agregacion exige la colocacion de “testigos” en el lugar c»cupado por el
documento sacado de una unidad de instalacion para agregarlo a la que le co-
rresponda en el que se haga constar brevemente la descnpc:on de la pieza y la
seccion y niimero del legajo a donde se incorpora.
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