


AL. _.'.'i.HQBTVO ,._DE~ ___ LA . DIPUi'ACJ;..OH 

jj.i::i __ S:GV ILLA ( *) 

Por la Dr J. . .Antonia lforedia E . 

Con el fin de Dromover la organiza 
c iÓn de .Archiv;s Centrales en la·s 
insti tuciones d.e la Administración 
Pública, hemos visto por c6nvenien 
te .dif\mdir una exDerici1cia smna- -
mente Útil extracfadó del articulo 
i.1.::cchivo .Histórico. v Archivo Admi 
nistrativo • .Archivo de la Di-outa-

,.... ,..- .... _. , . ., ___ 1,; .. ....... . ... __ ,.. ..... , ...... - . . .. . . .. --· -· . .. - - .... _.._ ,_ - · -~ - - --· . ,., _ • 

f_i_o .. n. _}t. Q.V j._11,c_i_a,,.t .el e .. Jl eyj.)),._3:, cuy a 
autora es la enü.nente a.rchi ver a es 
-oafiola Dra • .Antonia :;:{eredia l-Ier1•e= 
i ·a 5 J·e f e de SecciÓ1Í clt:ü .Archivo Ge 
neral d6 I ndias y Directora del A~ 
clü vo de la Diput ación d e SevJL_a~-: 
Bs r:i <li'.í rl. _ 

Doble es el ori gen oe sus fm1goi,, los denoff;inados adrnirüs 
trativos como r e sultado de la ~est i on 0rODia de l a Cor poración v 
los históricos, heredados junto' c0Ii l a~ i\J.;.iciÓn y act'ividades be·:_ 
néficas que le q_uellan atrtbui éLa.s al a)licarse las leyes de samor 
tizadoras , en los cornienzos c~e 1 segm1do cuarto d e l XI X. 

Ar$hiv o Histórico 

r~ueda const ituido , }JU es 7 por l é'. :Jocllli1e;.-i-l.;ación de los ho spJ. 
tales sevil1a:nos ( .AiíiO:i:' do Digs , .:1 s:Jír .Ltu Santo, Cinco Lla;_;as, Ca;r:-_ 
denal , San Cosrne y Sa1i Dami a.ri , r1ozo S._S1 cu , Sa.i.l Lázaro) • .Ue ailti 
guo estaban organizados en dos cr 1ndes :1seccionesn, la denomina
da il Propiedades;¡ y l a de íi Cuentas 1' , :2n l a prirne1· a se conservan -
l o s doc1.rn1entos fundacionales , los privilegios tanto reales como 
pcintificios 5 las esc:citur ~s ci.e 2Jropiedades~ en la segw1da se in
cluve toda la d.ocumeritac ion relat iv a a la. administración de es - . 
tosv centros (lib r o s de clG.ver{a, libros de ve:ceclas, Íibranzas de 
salarin s y gasto s lJ ara r a ciones, para rnedicina. s y obr as ). 

. t 7 . t ' ,. 1 7 , " . . , AC ua.0nen e se es ·c::1. _ev ano.o a caoo una crgarn::;acion en 
yerclacleras secsio;.1es a:c chi ví s ticas -que qu-eda:c án L1togradas por -· 
la docmüentacion de cada uno de los hosiüta.les, a cada una de 
las cuales se dará 1.u1a rn.unGr a ciÓn 1~r o1:: ia., subdivididas •-respetan 
do el criterio tradicional- en dos S~bsecc i on e s, la de Prouied¿h 
eles }' la de Cuentas . La guí a 8 inventari acj__Ón ele las S8ries de -
cada subsección de cada uno de los hos oitalc=.:s está realizru-idoseº 

hJ'_cht_vo J1i:3ríLirü st:i;:atiyo 

Para la organización del Archiv o Admini strativo de la Dip~1 
tac i Ón sevillana s e ha· tenido f}il. cuenta, con10 e::; lógico , ol. org_3: 
ni grama de la propia ü1sti tucion que .~,e ha volcado eü un cuadro 
de clasificación orgánico- fun cional cuyas tr es primeras-cifras -
responden a los tres conceptos Jo ; agrupaciones por servicio s , 
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?trativas con el desempe?ío de una fu.i1ciÓn e 

e: aue d,s sarro11an distintas acti vida.des. 
~ :L , 

prüaeros, insi~3to, ?or-responderan a la est:cuc1 
i nter-radas las :::;eries dcc·wrrentales c¡ue en el 
..._ ,._:;, ,. --

__; ¿ l or i o corres_poncleran a la cifra cuarta. 

alga como ejemplo el siguiente caso¡ 

O. SLHVICIOS C:SHT.RALES 
O. l. PL.3.SONAL 
0.1.l. Negociado de Personal 
0.1.1.l. Expedientes persnnale::: 

:1111 est(:; caso concreto, el conjtmto de los ex-o8diente~ 
todos los funcionarios dependientes de la Diputacion, formc:: 
esa serie que es refleJo- de una de las actividades desa.rroJ 
das por el negociado específico de PEHSüNAL que a su vez e~ 
integrado no s6~o por Bste negociado, sino por otros,como 
de Asistencia hedica y de Seguridad Social. La Seccion de 1 
t-JAL forma parte de los denomina.dos Servtcio,s Centrales de J 
corporación. 

Establecido este si sterna de or g3lü zacü-S-n petra. los fm 
el cuadro que lo refleja· ha quodado rnediante juegos de fiel 
de colores (azul po/a la primera cifra o grupo de servicio:: 
jo para cada seccion adrnin:J,strativa, verde para cada rwgoci 
y bLwco para cada tipología ele las series documentales) rna 
liza.do en un fichero (inventa:cio) permanente que ir.:Í engros 
el contenido de sus ser:Les a medida que ingresan los docume 
en el archivo y cuyos dat0~3 ::oe ver•cirán en una quinta ficha 
cartulina blanca que será: la que v»;Le y aumente. El conjun 
nos dará. en cualquier momento la vislón completa y organiza 
de todo el depr5sito docur;:ental de la Diputación. 

Con.sidcrad.as estas cuE.rntion..:::s provia;:: vGamos el proce 
de rnovirnümto de ..Les clocwüentos a pa.:r·tir do la remisión des 
los -nogoctcJ..dos hasta la inte,::raci6n de cada u110 de ellos de 
del si~tcnna de clasifics.ción'- udontado para poder localiza.rl 
tener dL::ponible la información ~1ue nos cfrecen, 

so, 
Fodomos 

registro, 

. . , 
considerar las siguientes, apa.s.:: rerni~ion 5 i 
inc-tc,l ,..,c:itn iíwenta..1·iacjcon 8 indiz;cici' on. . 0 U-LC',¡ _ _, _, ..... ' '-"-' 

1.,co·rca ·1 "cl "fr:ou7c,1::-0 ei·o'11 c··,-ur'> tod,~ ·d:•,-,endenci, 1 ::1dn1i·rcj_·i'.tr:-'t 
,.!._..1..L,I,,...!.. ' -'-'\o -·-'---'b-'-'- .._...,._, - i .. ,v. \.A, ·--'J_-' - ,,1,,, \..,V .....,. __ - ¡._ __ • ,......., 

dentro de la insti tuciÓn 5 ha~rá de conscrv ar la documenta.cí 
que produce hc.1.,sté1 el _0Jazo minimc cinco &ríos. A partil, rJ. 
tonces nued.o r<c;nüti.r los expedientes al a.rchivo cc:mtral par 
gua,rda y dep6 si to. 

DGben oxisti:"c unas norE1as de r siÓn dictad.as por el 
chi "\EI'OY aceptada:3 y olJ servad.as por las dc_Rondcncias remiten 
Es conveniente c¡_uc dentro de: e;a,dz1 una ele éstas haya un solo 
cionci.rio responsable de las rsrnesa.s. Cada una de éstas debe 
relacionada en w1os modelos de hcijas de remisión imuresas v 

V . .L.. ,/ 

triplicado, cW11plimentadas y firmadas por e;ste funcionario. 
datos que deben encabezar clicha.s hojas ha.n de ser l:i SecciÓ. 
miri.istrati va y el negociado duntro de la mi srna qus hace la : 
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Ja y fecha del envfo y , c,n colunn.as 5 se relacionarán por ,...,if.ic1n 
C..,, u·1'·1'ol_.o' g, i· C'O J-_,· .• . ~. 111-1·J' .. cla· u··_,., s .,. ··• r- i. "',- .f '"'t. -· c 0 u -. Ol"' t -· · d .,,, - ·· -.!.. ~ - ~ - Cc.l ,Jd.L ✓ .L ,., .L as' u \.., ,. \::Yll o SO.r,.¡ ,~ .,. U 

f "l"· .. , r ,.~ -· -}- ,_, -· : .. ..,, . .· ,. . . , - ,.., , . -
SUS _e\..., .1CtS ..Ll111l vos, c:1..l~ll-{11 C1 ·3 .l ~l l l."1J_icaCl011 Ci.O ]~El l$C.fla 1),i~·: .. }-ai .-·•; ~ ca 
duciclad admin:L strativ a . 

Corr8spondc ,ü ,:,.:;.· chi vero l ,1 r 8 cGDciÓn del f ondo env íado 
t ras su com1)J' Q¡)Q,C iÓn y (: Orl'GCCiÓn, y la curnplimentacion de oüu--., 
datos en dicha::, hojas im-r:1rcsét.s como son la indicación do la f e 
cha füü expurgo, si puede·, pr e ci s t:u·se , la numeraci ón do cada mü 
dad ai·chivístic:a en el rlopÓsi to y l a expresión de los digi tos -
de·la clasifi cación adoptada , corraspondient o s a cada serie do
curhentalº 

De lo s ü· (,s 8 Jem1ú a.ro s do cada hoj:::i. d8 r ort1isiÓn uno , fir 
mado y terminJ.él a la cw11pliIJcnbaciÓn por el ar·chiv8ro. se devo 1-
v crá al negociado ele prococlcn cia 5 los otro s dos ser virii:,1 p o..I' a .. 
tener: un registro genC;ral de ri:..:rncsas por foch3.s clG ili[;reso 
otro re gi str o p .3.rticul ar de l as rcrnosas de cad a d oDo::.denc:i· ~ 
biÓn po:i:-· fl,ch,-1, s de entrada . 

La,s unida.des do inst,alaciÓn (lc:g a,jos .o libr os ) 1 s0gÚn _su 
, d . , la l -f ' r -- · orc.er. ,:; 1.ngreso r.E)ran co ocaa.as en as es .:; anT,ori 2: s un3. den·2.s 

d e otra, No ·ho.brá distinción en la instalación má s que oar a clis 
ti;11guil· los libros do los logti.jos, pcffo de ningun :1 rnd.ncr·a c:1 .1 °• d i· 
,.... ,., n •o g-run °~ ,.:¡ ·,s ,, .J· 1 1 :1 ·t.,'-"' s· l ::.1 ,~ 11''17 daa.ª r.:, , . ºG,.... 1' (~ '"'P" nr1c·1l l. ,::,77 , - ¡-:. ,-, 3, (' ·,u'1. c:, d 0 ..L Gl,J..L c .. ..... ..._JL1,l. l L1. ,) ,-....u.. c .... _ w .._ ____ -o vJJ.. ~vu .,.., _ .v1 .... v....,.:, ..-LA. t..,.., :-,:..~ 

·.1.1JEmd encia; .íunto 3. un lu ga.J~ e, ele A:é· trni tectu.ra. nueden e s tar l o s 
t' ._, - /' • .. ..,_ I .i. 

de Ascsoria J ur1d1~n. 

·r ---.. ~ -t . .;, l - 1 - • - .f'"' .,,..- n • r .... f • · 1 • '· . ..._ :l . ,,... • . ., . ..., l " _. ....,. ..:} - ·· "I -.• .A lJ8.I' lr Ct(:; é.~ l l1 -; 0 .,, ;TI2.,'-"l0il aCl.1.l T,o..Cca _pul ..La;.:, uOJ é!. ;:, u.e .J._'::'_ 
1'l is i on, so confoccion:J.ran irnrudiat amen-t-.r~ ·1 n e: c:i gu.iont r.:.:s i.nstY'u 
nwnto s do t :r ub a jo ; 

a)Ur; doblo 1)_\~l1cr:_c2 o f _\;..&t)Ü.!_ü__i¿_cu~Q,gr_ifj_c:g_ cho unidades •l e:, 

instalacion ~ un~ lJ.ll·a lega jos y otro pa:ca libros) por or d.u21 -
de i ngreso , con lo s datos í).1.>JcJ.so:3 d.,:; la serie! a (lUC corrcs1)on-• 
dan, que en cu,::. lqu:.i.. 0!1' 1:.omE.::r1to nos e;ua.1"tificar:5. 1as unidades de 
l·-nst :, 1 e1c•i•u'.°r. v•.1· c-e::1n l o,)"•C' 7 ('S n 1 i·b -•'' (1<' . 

(....t. c... ~ - ' J ( .. J ·- .. .... ~ t::' ,,_ ,¡, J ...J \... ;,,J .J_ J. .,, w ,p 

b) Un fichero.-:--Jn:v_u_nt~j.o de series docwncntales cuy.3. estrup 
tura - mediante t i cba..s d o di ff:)rGnb:.;s colores, come, ya h e1i1os v i s 
t o -- refle::j o.,r ,Í el cuadro de cl2.sificaciÓn e ir ,l i ntugrándo se -· 
con las s,• 1'ius doc1.rnF.mtales ele cada rér-:esa. 

Así, siemp1~c quo haya uno. -cmüva rer: ,.1sa de f ondos do tm ;:,. 
dependencia, dcsQu&s de _l1acer la f i cha d2l fichero o regist~o, 
t. , ,.. . 1· ,.,_.,., ' d ' 1 r·, , . onogrcc1ico ·12.bra L,,J.rnoicn a.e ro,_aci:; ;_1,rse ~a icna corrospona.i s:;11-• 

• ..l. • • .,, . • , • ' i:; E' i1 7 '"• l n f <JY''11 '' Cl c, 1·1 •)r 8 C • S a ,,-:, p·un 7 e::, S ,::, y, J 8 !J.O c11:;·n or, -, él. l Cl1 1 t·' S (' ., ._ , --'-"-'l., ........................ ,_.-y ,_ .1. 1: -'.J... ....... ~ .::J, _,_ 1,.,.,, • .._,_; - ,. . ...... ., _ v - -, :... ,,.,_J i.. -• 

i ntercalar i1. en el fi cher o inv unt ar i o sdgun el si st c~mo. d e o:::dvnri 
ciÓn que se ho.,y~ aceptado par:J. CG.da una de ell as , por ejemplo ·; 
en el c a so de expedientes personales, por orden alfab6t ico d e 
apelbdo s 9 en e1 caso ck cxpoclientes de ~posiciones o conc1.u;E.:o s .. 
por order_ i lf8.bctico de materL1s(aparejaciorcs , asesorc:s juridi -·· 
CO Q ,,,,..c 1~1·j~ , c,·•·(··, s Ptc \ e .,:,,-, ,:,7 Cº'SO d·• ·.1:·,r· 00 su -o·ur-,c; ·t·r.J'"' ,,,·-i r r,,~rlror 

...., , ú,....L.,.. J. _.._ ,1 v.1. ...' 1 1 '-' ..., .,. ; 9 c .J. '-' _.._ <...-1., ,,, v ...1 v 1 .;.. _, t,..., 1 - 1-') , 1:-''- -...,, ..,__ -.....L....,_ .! 

cronologico, etc, 

De esta f orma L'l documentacj_én 'TLle vaya ingr e s ar:.:io en 8.1. 
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Archivo Central, automática.mente tcndr¿Í, su si t io dentr o del 
terna de organización adoptado . 

Como co1:·1¡_Jl2rnento fin::::.1 e inclisr;,onsablc DZ:U' a obtener una -
f ;ci"l 1·1-1Inc,rrn~~l· ~r1 a' ~ ~o-~ 1 ~ do 0 ument~ci;~ i·n~re~~1~ A 0 ~r 0 ci-._.,.., ___ ¡; -""- ,.__, ... \,:;. u ........ -•.:..t. - V LJ. ... ,1 ,_.,, .- v..:. .... ~ i'.:.) t--:-L-v•-~.A,., --~-) 1-' V .J... 

so la confección do un Í ndice gm1cral que rt:::coja tanto las ve-...:. 
ces de nombres de personas, de lugar es y de mater ias coritcniclas , - - r 
en las hojas de remision rGferidas c. los dirr,itos de la cla fí-
e e, ni' o'n a·i o. 1 ~ .. , Q e,~_... l. "' ., C '"'·e I' ;:, C.' i) e·, r d~ ·c. r .J-. ·:, ,, r ;ll r:c ·1·' ('-_) .. CC! 1·' 0 1··1 i· .¡..1• l' in c:,.1·· 1·

0 1· - -...;A,1._;, v ~o ._. -1.. ....,,;:::, \j __ ,__,µL J .... l ..Lc-lU~0 l...1_ v .L t-' -VL L., ( .A,...J. <..A. _ 

c~ero-inv r:::ntari? • º Tcncli- ?r~o ;C'. a~Í en, un momento. de~c~minado loca
lizada tona la 1n1ormac1on existen~e en las d1st1n~is dependen
cias sobr e un t ema, una :Ja,rsona o un _ contra. Las fichas dí§:1 in
dice cm el caso de un funcion2::_..rio determinado nos rcmitiran a 
la información sob:ce dicha persona que podr ,Í J.ocaliz.J.rse t:.:mto 
en los expedi ente s persona.les , en los expediGffces de oposi ción, ,· . , . d . , . . 
cm l os expeaien-ces . o sancion o en o-cro.s series . 

Quedan así finaliz:1das las difurenteí:, etapas pruci.s:is -
d.ol movimi ento de. los docwnentos hasta tener disponible la in-
fori11aciÓn que nos ofrecen . · 

- -~---------
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