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DE L4  DIPUTACION

Por la Dra. Antonia ileredia H.

Con el fin de promeover la organizg
cion de Archivos Centrales en 1as
instituciones de la Administracion
Publica, henmos visto por convenieil
te,difgndir ura expericiicia syma-
HDJbP util extractado del articulo
wchivo Historico j’ﬂuCﬁlVO Adpl -

L

L&brabTVUq Archivo de la Dl)uta~

j:;;}iOV1ﬂ?laL de w&qg;L;g, cuya

autora es 11 eminente archivera eg
patiola Dra. Antonig ileredia Herre-
ra, Jefe de 3GLPLQM del archive Ge
neral de Indias y Directora del Ar
cuivo de la DlpubJCLOM de Sevillia~
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log denominados anlﬁ'S*

i la do 1a CO?DQTiblou v

n la funcidn v dCLlVlQ&ﬁ be-
a

Dotle es el origen de sug f
trativos como rosultado de 1a zesti
los Historicos, heredados junto cc 5

néficas que le quedan atribuidas al licarse las lcyes %apaﬁor-
tizadoras, en 1os cowienzos cel segundo cuarto del XIX.

Archivo Hi%térice
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Gueda congtitufdo, pues, por la documentacicn de los hospl

d 7 e 7 o Lo g

tales sevillanos(amor de Diogs, L”Plflbu Sawb09 bthO Llaga Cdr

denal, San Cosme v Said D&n*wu rozo Swﬂtc Sail Lazaro)., De antl—
¥ o 9 9

guo estaban organizadcs en dos grandes "secciones, la denomina-
da. "Propiedades®™ v la de “Cuentas"W, In la primera oe conservan -
los documentos fundacionales, los priv blov tanto reales como

pontificios, las escrituras de propiedades; en la segunda se in-
cluye toda 1a documentacion relaviva a la admlnwscru010ﬂ de es-.
tos centros (libros de c¢wverﬂu, libros de veredas, libranzas de
salarins y gastos para raciones, para mellclna v obras), ‘
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Actualmente se esgta l%eValoo a cabo una crganizacion en -
verdaderas secclones archivisticas - zfe quedaran 1uun7fadak nor -

la documentacidn de cada uno de ,Los hospitalces, a cada una de -

las cuales se dard una numeracion Jro_la, subdivididas -respetan
do el CleeTlu tradicional- en dos Subsecclgnes, la de Propleda-
des y la de Cuentas, La guia e inventariacion de las series de -
cada subseccidn de cada uno de los hospitales esta realizandose.
archivo Administrativo
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a la organizacidn del Archivo Administrative de la Dipu
tacidn uc illana se ha tenido en cuenta, comc es lODlCO, el orga
aigrama de ls propia institucion que .se ha volcado en un cuadro

de clasificacion organico-funcional cuyas tres primeras-cifras -
responden a los tres conceptos uc ., agrupaciones por servicios ,
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con el iesembeio de una funcidn «
ieg esarrollan distintas actividades.,
eros iﬁaLstO, corresponderan a la estruct
radas las series deccumentales que en el
“corre sponderan a la cifra cuarta,
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Talga como ejemplo el siguiente cas

U
s

0. SudVIbIOb CuTRALLS

0.1.1. Negociado de Personal
0.1l.,1.1, Hxpedientes personales

3 ] oA
to de los CX’P&.L elves

C’(

Wn egte caso cumerete, el conjum

tedos los funcionarios dependientog de iz Diuutaplon, Torme
esa serie que es reflejo de una de las actividades desarrol
das por el neg001ado especifico de PERSOWAI que a Su vez ecg

integrado no oulo per este QbCOCl ado, sino por otros como
de Asisteneia Médica y de Seguridad Social., La Sec idn de I
NAL forma parte-de los ueucllnaaus Servicios Centrales de ]
corporacidn,

Hstablecido este sistema de organigacion para los for
el cuadro que 1lo reflecja ha quedado mediante juegos de fick
de colores (azul para la primera ciira o grupc de sgervicios
jo para cada sec cion administrativa, verde para cada negoci
y blanco para cada tipo ologfia de las series do Pum@ub&lCS) ma
lizado en un fichero (1lveatar’\‘ permanente que ira engros
el contenido de sus seriesg a medida que ingresan los docume
en el archivo y cuyos datcs se vertd Tiﬂ en una quinta fichs
cartulina blanca que sera la que v;rﬂe y aumente, El conjun
nos dard en cuulquﬂer momento la vision completa y organiza
de todo el depdsito documental lc 1la Diputacion,

Conzideradas estas cuestioncs praevias Cumo“ el proce
de movimiento de leos documentos a partir de l@ remigion des
105 negociados hasta la 1ptc“1ﬁh1&u de cada wic de elics de
del sistema de clasificacidn sdoptado para poder localizarl
tener digponiple la informacidn oue nog olrecen,
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etapas: Wem;sLons i

iz
80, Fegivtro, instalseicn, 1ioven a”ia01uﬂ e indlzacion,
arca la leg'slacion que toda dependencia administrat
dentro de la institucion, labr@ de conscrvar la documentaci
gue’ “TO¢QCC hasta el plazo minime de cinco aiflos, A partir 4
tonces puede remitir los expedientes al archive central par

guarda v depositeo,

stir unas normas de renision dictadas por el
chiwroy cepufdas y ovservadas por las EBLHQLMCL 28 remiten
Es conveniente que dentro de cada una de estas haya un solo
cicnario responsable dc las remesas, Cada uns de estas debe
relacionada en uncs modcelog d as de remisidn impresas v
triplicado, cumplimentadas y firmadas por c¢ste funcionario
datos gue deben erncabezar dichas hojas han de ser la Seccic.
ministrativa y el negociado dentro de la misma que hace la
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sa v fecha del envio y, en (O;Jﬁﬁwbi se relacionaran por
ruhoWoglao Luo nzdaums & @;V*othas su contenido so
sus feches 1fmites, amén ds la iludicacidn de la fecha
ducidad administrativa,

Corresponde al archivero la r@ccbcién del fondo enviado
tras su ﬂomﬂlob heldn ¥ correc blUuﬁ v la cump71mﬂﬂtacwou de otius
datos en dichas hﬂ]au lmpresas  como son la LﬂuicaCTOn de la fe
cha del cypurvo si puede precisarse, la ﬂU”CP‘C;Oﬂ de cada uni
dad a1011v1wt1k1 en ¢l deposito y la expresion de los dfgitos -
de-la clasificacidn adeptada, cor: esPLnchntck a cada serie do-~
cuhental.

De los tres J(MiiqTCd de cada hoja de remisidn uno, fir
mado v terminada la cumplimcabtacion por el irchivero, se devol~
verd al negociado de procedencla, los otros &os serviran para -
tener: un registro gencral de rocmesas por fzcnas de ingreso
otro regis tro particular de las reme de cada dependencis ..
bién pu, fechas de entrada,
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Las ‘unidades de instalacidn (legajos o libros), segun
orden de vncrbuo 54 raﬁ colocadas. en las esta ﬁbbr{CS una detras
de otra. o habra distincidn en la instalacidn mas cue para digs
tinguir los libros dc los legajos, pero de DIHQULW manera ou=d;
ran sgruvadas vy juntas las unidades corre espondaientes a cada de
“cndenﬁi@o iuiuc a un legajo de Arguitectura, pucden estar los
dL Ascsoria Juridiza
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A partir de 1o 1n%orma01on facilitada po
mision, se confecclonaran imrediatamente 1ns s
mentos de trabaje:

r las hojas de I
iguientess instru

4 '(;)

a)Un doble

instalacion {un~ ajos .
de ingreso, con los datos ;rceison da 1u oclil a 1he COrES 5pon~
dan, gue en cualguayy nomento nces cuautificara las unidades de
1nstalcc1or va sean legajos o libros.

p)Un fichero-inventario de serics documcntales cuya estruc
tura -mediante ilDJ:b de dlferrnt s colores, como ya heuos vig

col

Ed
to- reflejara el cuadro de cla sificacion e ira integrandose
con las sgerivs documentaleg de cada remes

haya una nuéva remesa de fondes de una
e hacer la ficha del ficherc o registro
icén de rciMCL:rﬁc la ficha corrospondisn-
ecisa segun la serie documental, que se
sxde! 1ﬁ“vptwr10 segun el sistema de ord

d 11: j
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tonogr«lwco habr
te a lo informaci
wnterhdl"md en e
cidén gque se haya a
eri el caso de expe

apellidecs; en el c
por order. alfabeéti
cos, archiveros, e
croaolo iico, ete,

ado para cada una de ellas, :
ntes personales, por nrden al , gls:
le expedientes de oposiciones o concurgos.
de materias(apare jadores, ase juridi
) n el caso de presupues tos, por orden

- T . -
De esta forma 1a documentacidn que vaya ingresando en  ed



uema de n“f¢n14¢01o aa~'*’

Como boLJ¢Vm ento finsl ¢ indi ensgblc parsa cbtencr una -
faeil ir iOIm&ﬂluP de tods la - documentacilon 1n5resadas &g pieci-
so la confeccidn de un fndice gencral gue recoja tanto 1las vo-=
ces de nombres de perscnas, de lugares y de materias contenidas
en’ las PO]ao de remisidn referidas los digitos de 1g Clesn i
cacidn de las series correspondicntes que nos remitiran al fi--
chero-inver twr Lo, Tendremog asi en un momento determinado loca-
lizada toda la informacidn existente en lao distintas dependen-
cias sobre un tbmu7 una pargona o un centro, Las fichas del in-
dice cn el caso de un funcionario determinado nos remitiran a
1la informacidn sobre dicha pe“sena que poer localizarse tanto

n 1os expedientes de oposicidn,
otras series
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en los expedicntes personales,
en los JX“Lul entes de sancion o
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%ubdu“ asi finalizadas las difcerentes etapas precisas -
del movimiento de los documentos hasta tener disponible la in--

formacidn que nos ofrecen,
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(*) Tomado del articulo Archix vo Historico y Archivo Administrati-
' zg”,nrgmj»p de la uLpuu401op Provincial de Sovilla, aparccil-
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do en Archivigtica. Estudics Sasicos, o@Vl*lg—boyznaﬁ 1961 .
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