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CLASIFICACION Y ORDENACION!

Antonia Heredia Herrera

1.  Ambigiiedad de significados

Teniendo en cuenta que Ja principal funcién del archivero es favorecer €l acceso a
los documentos y que éste ha de lograrse a través de los instrumentos de descripcién que
exigen con anterioridad la clasificacién y 1a ordenacién, es obvia la importancia funda-
mental de las dos actividades que nos ocupan.

Por otra parte no hay duda que unarchivo desorganizado no favorece la perduracion
de Jos documentos. El orden por el contrario disminuye los problemas de conservacién y
hace més ficil el control para el archivero.

Existen, pues, dos términos: clasificar y ordenar, referidos a la documentacién , que
continuamente se utilizan pero con cierta indistincién, incluso por parte de los profesio-
nales, hasta el punto de definir que "ordenar es clasificar ¢l material” o a la inversa, como
también he visto escrito, que "clasificar es la accién de ordenar o disponer por clases”.

En otra ocasi6n he visto impresos: "clasificacion en Archivologia puede significar
¢l sistema razonado conforme al cual se han de ordenar los fondos de un archivo para que
rindan la méxima eficiencia”. En la misma obra, mds adelante, se afirmaba que "para la
clasificacién de los fondos de un archivo podemos tener en cuenta varios métodos:
cronoldgico, alfabético y de materias”, confundiendo totalmente ia clasificacién con la
ordenacion.

En el Manual teérico-prdctico del archivero de Nufiez Cepeda se decia que: "las
dos operaciones fundamentales que se deben practicar en los archivos para que sus fondos

1. EnArchivistica: estudios bdsicos. Sevilla: Diputacién Provincial, 1983, p. 41-62. Segunda edici6n.
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estén bien ordenados son la clasificacion y la catalogacién”. No habla de Ia ordenacién
como actividad indistinta, con caracteristicas y métodos propios, 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 acci6n de ordenar por materias, y es claro que no se ordena por asuntos, sino
alfabéticamente por matcrias, y los métodos en un caso y en otro son diferentes.

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, quiz4, venga dado, bien por la simulta-
neidad en la documentacién de archivos administrativos —como veremos— de la clasifi-
cacién y ordenacién, bien por la lucha de los archiveros por huir de la similitud con las
técnicas bibliotecarias: eluden el término clasificacién sustituyéndolo, hasta recientemen-
te, por la palabra ordenaci6n. Actualmente hay un sector de Ia profesién que distinguiendo
claramente una de otra, hacen la sustitucién por "organizacién” que si es correcta.

Ha sido el norteamericano Theodore Schelienberg quien ha delimitado perfecta-
mente 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 archivistica,
perfectamente diferenciadas y esenciales, de una parte, en orden a Ja conservacion de los
documentos, y de otra, indispensables para inventariar y catalogar los fondos.

Con respecto a esto Gltimo insisto en que como tareas previas, la clasificacion va
unida intimamente a la inventariacién, y la ordenaci6n a la catalogacién. No puede
hacerse un inventario de un fondo o de una Secci6n desorganizada, ni un catdlogo sobre
series desordenadas.

2.  Anterioridadde la clasificacién a la ordenacion

Aunque en algunos casos la clasificacion y la ordenacién se simujtanean, sobre todo
en la etapa que pudiéramos llamar prearchivistica, las de produccién documental (un
expediente en un negociose incluye al mismo tiempo, primero, dentrode su clase y luego,
por su orden; por ejemplo un expediente personal se archiva dentro de este grupo de
expedientes, perfectamente diferenciados, y por el orden alfabético, si ha sido éste el tipo
de ordenaci6n elegida para dichos expedientes), podemos decir que como actividades
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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 cémo se produce tal anterioridad en el caso de los Archivos Hist6ricos y
en el de Archivos Administrativos.

En los primeros pueden a su vez presentarse dos casos: que la documentacion esté
organizada de antiguo, bien, mal o regular, y el archivero por 1o que respecta a la
clasificacién s6lo ha de llevar a cabo una critica seria reclasificando desde fuera sin alterar
lo establecido, o que Ia documentacion esté totalmente desorganizada y entonces tras el
estudio de los organismos que reflejan la documentacién, sus atribuciones, funcioncs y
actividades, reconstruir y plasmar la organizacién de los fondos.

En el caso de Archivos administrativos, la clasificaci6n viene dada, encauzada por
la misma produccién del documento: es un proceso natural. Al formarse Jos expedientes
dentro de la entidad productora nacen orgdnicamente cumpliendo sus funciones adminis-
trativas. TeGricamente el archivero integraré los documentos dentro de las clases o grupos
que ya est4n determinados por la misma actividad 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 enumerarlas en
el orden contrario: ordenacién y clasificacion. En las Gltimas convocatorias de oposicio-
nes tanto al Cuerpo Facultativo como al de Ayudantes, uno de los temas exigidos en el
cuestionario se titula: "Ordenacion y clasificacion de documentos”. Aparte del orden
inverso en que vienen enunciados, habria de puntualizarse —.como veremos més adelante—:
"Organizacién o clasificacién de fondos y ordenacién de documentos".

3. Conceptos y diferencias

La documentacién se produce en €l curso de un procedimiento administrativo,
vigente o desaparecido, pero en todo caso, a la institucién que da o dio lugar 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 €l caso de documentacién actual para localizar antecedentes o datos que
faciliten la gestién administrativa y en el caso de documentacion histérica para investigar
o estudiar un determinado aspecto o institucién.
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Quizd para alcanzar la imagen diferencial entre una y otra actividad, podemos
acudir a dos verbos que nos den una impronta clara. La clasificacion va unida a la idea
de separar, la ordenacion 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-or-
den, quc puede ser 1a data, el alfabeto, el tamano o el ntimero.

Una consideracién mas puede ayudarnos a marcar las diferencias: la clasificacién
es aplicable a Ja totalidad de un fondo o a las Secciones de esc fondo, pero la ordenacién
ha de realizarse sobre los documentos de cada serie y dentro de las unidades de instalacion.
No tendria raz6n de ser el ordenar cronoldgicamente todos los documentos de un archivo.

Frente a la organizacion, actividad profunda e intelectual,la ordenaci6n responde a
unos métodos mas mecénicos, exige menos preparacion en el que la hace y, aun con toda
su problematica en torno, elegido el sistema de ordenaci6n para una serie (alfabético,
numérico, cronoldgico) —impuesto a su vez por la tipologia documental y por el contenido
de la documentacién—, 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", realizado de
antemano, sin profundizar en el contenido de los fondos, sin tener en cuenta Ja institucion
que los cred, artificialmente, con cuadros y criterios subjetivos y personales, puede
convenirle a la coleccién documental y a determinadas serics facticias y es sin duda el
aplicado a las bibliotecas, pero es el segundo, el realizado "a posteriori", tras €l anélisis
y conocimicnto profundo de los fondos y que nos deviene dado por el cumplimiento de
las funciones propias del organismo en cuestion, el que ha de aplicarse para la organiza-
¢ién de cualquier archivo.

Es cierto que a principios de este siglomuchos archiveros se inclinaron por el primer
sistema, rechazado totalmente por los principios actuales de la Archivistica.

En 1923, la "Revista de Archivos, Bibliotecas y Museos” recogia numerosos
articulos sobre clasificacién de archivos. Parece que el sentir era undnime acerca del
reproche por las clasificaciones aprioristicas que deshicieron la organizacién antigua de
algunos fondos. Se citaba como caso concreto el archivo de la Casa de Priego adquirido
por el AH.N. que fue dividido en documentos reales, eclesidticos y particulares. Sin
embargo, se consideraban como actividades distintas la clasificacién y la organizacién,
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que alguno la asimilaba a la ordenacién numérica de legajos; ¢n otros casos confundian
1a clasificaci6n con la ordenacion 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 institucién de que proceda. La
clasificacion, pues, nola crea el archivero, le viene impuesta por la propia documentacion,
a €1 s6lo le toca reconstruirla, rehacerla.

5. Clasificacion de fondos

Hemos visto que clasificar es dividir o separar un conjunto de elementos estable-
ciendo clases, grupos o series, de tal manera que dichos grupos queden organizados
formando parte de la estructura de un todo. Cada grupo o clase es Gnico 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 subdivi-
siones.

Segin uno de los grandes tcéricos de la Archivistica moderna, Th. Schellenberg,
"la clasificacién significa el arreglo de los documentos de acuerdo a un plan delineado
para tenerlos disponibles al uso corriente™. Schellenberg, sin embargo, se refiere siempre
a entidades vivas en la actualidad, pero en lineas generales esa clasificacién ha de
mantenerse o restaurarse en el caso de entidades desaparecidas pero cuya documentacion
se nos conserva, y al reproducir la organizacion 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 organizacién dada por el
organismo productor tanto en la documentacion antigua, como en Jla moderna: una
clasificacion estructurada de acuerdo a grupos derivados de las actividades o atribuciones
de la institucién de la cual proceda la documentacién. Asi pues el punto de vista
archivolégico moderno es considerar a los archivos como unidades orgénicas, clasifica-
das 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 organizacién de la entidad o bien las
funciones desarrolladas por la institucién. En el primer caso, una Audiencia o Chancille-
rfa, la de Granada, por ejemplo, puede organizar su documentacién como procedente de
la Sala Civil, Sala Criminal o Sala de Hijosdalgo. En el segundo caso, la Casa de Ia
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Contrataci6n, por poner un ¢jemplo, puede ofrecernos 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 Schellenberg en la clasificacion de fondos se puede partir de tres
clementos: las acciones, la estructura orgénica y los asuntos, y segiin elijamos uno u otro
punto de vista tendremos una clasificacién funcional, orgénica o por materias.

a) Las acciones a las que Jos documentos se refieren en su contenido, segdn las
atribuciones del organismo (por ejemplo, la funcién de contro! que como hemos visto
ejercia la Casa de la Contratacién sevillana).

b) Estructura orgdnicade la institucion, subdividida en dependencias que produ-
cen los documentos (las diferentes dependencias en que esta organizada una Diputacin
0 un Ayutamiento).

¢) Los asuntos concretlos o materias que testimonian los documentos (p. €j., una
sublevacitn a que se refiere el contenido de una carta).

Analicemos cada uno de ¢stos tres elementos.

5.1.1. Acciones

Las acciones pueden manifestarse en tres aspectos: las funciones que son las
atribuciones encomendadas o seifialadas a una instituci6n para que realice y cumpla los
fines para los que €sta fue creada. Pueden considerarse funciones la judicial atribuida al
Consejo de Indias; la facilitacién del acceso a los documentos desempeiiada por ¢l
archivero, etc.

Las funciones originan un conjunto de actividades cuya puesta en marcha da lugar
alarealizaci6n de unos servicios para el logrode aquéllas. La funcién judicial del Consejo
de Indias se vefa cumplida a través de los pleitos, las visitas y las residencias; las
actividades de clasificacién, ordenacién, inventariaci6n y catalogacién integran esa
funcién de divulgar y facilitar el acceso a los fondos que es propia del técnico de archivos.
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A su vez estas actividades se plasman en un conjunto de trdmites o negociaciones
relativas a poner en marcha esa actividad y que constituyen lo que nosotros llamamos
series documentales: expedientes de una visita que son los testimonios escritos y concre-
tos que reflejan aquella actividad.

5.1.2 Estructura orgdnica

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

5.1.3 Asuntos

En cuanto a los asuntos es obvio que como hemos dicho se reficren a las materias
de las que traten los documentos. Hacienda, guerra, gobierno, iglesia serén las materias
tratadas en la correspondencia de un virrey indiano con la metr6poli.

5.2 Tipos de clasificacion

En relacién con estos tres elementos y seglin optemos por uno u otro tendremos los
tres tipos de clasificacién apuntados: funcional, orgénica y por malerias.

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 aquélia estd
dividida le corresponda una actividad. La clasificacin serd mixta: orgdnico-funcional.
Es ¢l caso de la clasificaci6n 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 indemnizaci6n por enfermedad { series documentales

{ dependencia-funcién

0.3.1.3. Relaciones de bajas, etc.
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5.3 Elecciodn de la clasificacion

Por lo que respecta a los archivos historicos, generalmente existe ya una clasifica-
cién y lo que sc nos plantea es una reclasificacion, que también podré ser funcional u
orgdnica y puede depender bien del criterio del archivero, bien de que el fondo esté més
o menos completo. Mi experiencia me lleva a la consideracién que de tratarse de fondos
referidos a un periodo cronolégico muy amplio, es preferible optar por Ja funci6n que por
¢l organismo. Es comin que las funciones permanezcan pero su adscripci6n a un
organismo o negociado puede variar. Voy a referirme a un ejemplo de fondos america-
nistas.

Para Ja organizacién de la Audiencias indianas o de los virreinatos, amplias
circunscripciones administrativas y politicas en que estaban divididas las Indias espafio-
las, 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 gestién americana en manos
del primero. Los documentos relativos a determinadas actividades que fueron encomen-
dados al segundo, para la primera época han de localizarse entre los del Consejo,
quedandola serie relativa a dicha actividad partida. De esta forma la serie concretarelativa
a la confirmacion de los nombramientos de cargos indianos, el investigador ha de buscaria
entre la documentacién del Consejo, pero a partir de mediados del XVIII en que tal gesti6n
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, més permanentes que los
organismos que las llevaban a cabo.

No pueden darse sin embargo, antes de analizarse la documentacion y conocerla a
fondo, reglas sobre Ja adopcién de un tipo u otro de clasificacién. Es la documentacion
la que determina en este sentido la eleccién. Pero hay un factor que conviene tener en
cuenta: el investigador que va a utilizarla para su informacién y quien principalmente va
a bencficiarse de esta organizacion.

Lo que si puede decirse es que de los tres tipos de clasificacion, los dos primeros
han de preferirse al tercero. Cuando los documentos hayan de clasificarse por materia, lo
que no deben es ser forzados dentro de un esquema construido sobre principios "a priori”,
como puede ser el caso de la clasificaci6n decimal, sino que deben agruparse en clases
establecidas pragmaticamente sobre una base "a posteriori”. Estas clases 0 grupos se
desarrollardn gradualmente segtin la experiencia pruebe su necesidad.
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5.4 Principios de clasificacion
Siguiendo al norteamericano Schellenberg, tenemos:
I Laclasificaci6n es anterior a la ordenacion.

I. Una clasificacién debe ser consistente: es muy importante que Jos niveles
sucesivos sean consistentes, es decir que un mismo nivel ha de incluir s6lo
funciones o actividades o materias.

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

cartas

reales cédulas
oonsultas
encomiendas (no)

M. En un cuadro de clasificacion debe huirse de encabezados como: misceldnea,
varios.

IV. Los cuadros que reflejen una organizacién no deben ser excesivamente desa-
rrollados con innecesarias subdivisiones.

V. Los documentos se deben clasificar por funciones:

a) Enlos archivos administrativos tal clasificacion seré establecida a poste-
riori y no a priori, es decir la funcién determinard la clase y no a la inversa.
Las clases se creardn segin la experiencia pruebe su necesidad, o sea, a
medida que se produzcan los documentos en el desarrollo de las funciones.
A medida que la funci6n se despliegue en actividades, la clasificacion se
dividird en igual nimero de subclases.

b) Enlosarchivos histéricos la clasificacion suele venirnos dada, pero puede
reorganizarse, si existen defectos, después de un estudio concienzudo de
las funciones de Ja entidad. Pero la reclasificacion se adoptard en un cuadro
aparte, sin alterar Ja organizacién y numeracién que de antiguo tengan.

VI. Los documentos también pueden clasificarse con relacién a la organizaci6n de
una entidad.
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VII. Los documentos deben clasificarse sélo en casos excepcionales con relacién a
materias o asuntos.

6. Ordenacién de documentos

Vimos que ordenar es unir un conjuntode elementos relacioniandolos unos con otros
de acuerdo con una unidad-orden establecida de antemano.

Los diversos tipos de ordenacin reciben su nombre de Ja unidad elegida para
establecer dicho orden, asi segin optemos por la fecha o data, tendremos el cronolégico;
si las Jetras del abecedario, €l alfabético; si la situacién o el lugar, el topografico; si el
tamao, por tamafos. No olvidando que puede establecerse una ordenacién mixta en la
que se utilicen a ia vez un orden alfabético y un orden cronolégico (correspondencia de
un sefior con varias personas, en €l que el orden principal responda a los nombres de los
destinatarios y dentro de ellos se agrupen por fechas).

6.1 Ordenaciéncronolégica

Se parte en este método de una premisa: "que no hay elemento més estable que la
data de un documento cuando estd expresada”. De las diferentes clases de fechas
(cronoldgica, t6pica, histérica) la primera sitda a los documentos en el tiempo y con
relaci6n a ella son colocados uno detrés de otro.

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

No siempre la fecha ha venido expresada de Ja misma forma (estilos romano, de la
encarnacién, era hispénica, hégira, etc.) pero para ordenar es preciso reducir siempre al
estilo moderno, actual. La reduccién es bastante frecuente y necesaria en Ja documenta-
cién medieval, a partir de los Reyes Cat6licos es normal ¢l uso del sistema de datacién
cristiana, a excepcin de la documentaci6n francesa colonial de la época napolednica que
sc guia por la reforma de la terminologfa cronolégica impuesta en aquella época.

En cuanto a las réducciones, 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 ordenacién, la reforma
del calendario Gregoriano para la documentaci6n alejada de la metrépoli como eran los
reinos indianos.
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De todas formas hay que suprimir de la expresién de la data un conjunto de
términos, que acompaiian a Jos elementos esenciales, durante Jos siglos XV, XVI y XVII:
trece dlas del mes de setiembre del ano del nascimiento de nuestro Salvador Jesucristo
de mil y quinientos cuarenta y cuatro arios. Hay que quedarse s6lo con las cifras del ordinal
del dia, del nombre del mes y del numeral del afio,expresadas la 1* y 1a 3* encifras ardbigas
y la 2 en letras. Las cifras romanas, de frecuente uso para la expresion del afio en el siglo
XVI, ban de ser sustituidas por cifras ardbigas. Asimismo habrén de sustituirse una serie
de simbolos numéricos para la indicacién de algunos meses del afio (7¢ para setiembre,
9¢ para noviembre y X€ para diciembre), de uso frecuente en la documentaci6n indiana,
por sus nombres completos correspondientes, en letras.

También habran de sustituirse por sus cifras correspondientes la indicacién del dia
en expresiones como "postrero del mes”, "dia primero del mes”.

Siendo como es 1a ordenaci6n una operacién méas mecénica, sin embargo a la hora
de lievarla a cabo si ofrece gran cantidad de dificultades si se trata de documentacion
histérica hasta el siglo X VIIL

Es frecuente, por costumbre, para determinados tipos documentales como son las
peticiones, por olvido, en otros casos, la ausencia de fecha. Ha de recurrirse entonces a
lo que nosotros denominamos data archivistica que es la que puede localizarse como més
cercana al documento por datos indirectos de firmas, de situaciones o de fechas de etapas
de gestién administrativa anteriores o posteriores al documento. Para las peticiones, a las
que nos hemos referido, la data archivistica serfa la fecha que suele figurar al dorso de
dichas solicitudes que indica €]l momento de presentacion al destinatario.

Para la plasmaci6n 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 corresponde por ésta.

Este tipo de dataci6n hay que hacerlo en cualquier clase de documentos no
fechados, aunque s6lo pueda indicarse e} afo. En estos casos las piezas documentales se
colocardn al principio de Ja misma anualidad de todos los documentos con fecha completa.

Es bastante habitual, al ordenar la documentacion, la existencia de lagunas crono-
16gicas considerables que hay que hacer constar. Ordenado el contenido de Ia unidad de
instalacién (paquete, carpeta, legajo) al principio de cada una de ellas se hardn constar
estas lagunas, indicando con fechas limites Jos grupos de documentacion continda. Asi,
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1586, julio-1588, diciembre;
1592, enero-1594, diciembre.

En determinados documentos existen varias fechas que responden a distintos
momentos de ]a elaboraci6n de ese documento. Pongo por ejemplo las consultas elevadas
cn tiempo de los Austrias por los diferentes Consejos al rey. De todas ellas ha de clegirse
la de su puesta por escrito.

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

En el caso de expedientes o de testimonios de autos, cuya referencia cronol6gica
ha de hacerse a las fechas limites: data de iniciacién y data final o de resoluci6n, han de
ordenar considerando en primer lugar ¢l afo inicial y en segundo la fecha Gltima.

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

Si se trata de documentos principales con anejos (carta y documentos unidos a ella)
Ja ordenacién ha de hacerse teniendo en cuenta los documentos principales y después,
junto a cada principal, ordenados también cronolégicamente los denominados documen-
tos 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 incorporaron 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 objeto del
contenido documental, o de la persona a la que éste se refiera, o bien de la que proviene
0 a la que va dirigido o de los lugares. Tendriamos respectivamente, por ejemplo, los
asuntos tratados en una serie de cartas, los nombres de los autores de una correspondencia
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olos nombres de los destinatarios de la misma. Segin pues s¢ refieran a temas, a personas
0 a lugares, tendremos una ordenacién alfabética de materias, onom4stica o geogréfica.

La ordenacién onoméstica ha de considerar el primer apellido, el segundo y el
nombre en Gltimo lugar. Al nombre de pila s6lo habré de referirse en caso de esclavos o
de indios en los que normalmente no figura el apellido.

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

La ordenaci6n alfabética es la preceptiva en los indices realizados sobre 1a infor-
maci6n obtenida de los documentos. Sobre las reglas para alfabetizar un indice se puede
tomar como modelo las dictadas para bibliotecas. Pero conviene insistir como reglas
generales y frecuentes la preferencia de la ortografia moderna sobre la antigua, haciendo
referencias continuas a esta ortografia antigua.

Las fichas de referencia deben ser tantas cuantas sean precisas, aunque numerosas,
para no perder la informacion.

No necesita mayor explicacin la ordenacién geogréfica.

Cuesti6n diferente es la ordenacin alfabética’ por materias, ya que exige una
relacién cuidadosa de los vocablos que recojan més exactamente la informacién de los
asuntos tratados y esté condicionada al criterio subjetivo y personal del que la realiza.

6.3 Ordenacién numérica para unidades de instalacién
Hasta ahora nos hemos referido a la ordenacién de documentos dentro de las series.

Pero la ordenacion numérica atafe a las unidades de instalacién. En el caso de un
archivo administrativo donde los paquetes llegan de los distintos negociados en momen-
tos diferentes, a cada paquete sea cual fuere su procedencia habra de ddrsele un nimero
en el fichero-registro de fondos con numeracién tnica y ése serd su nimero dentro de las
estanterias en €] Archivo Central.
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Lo que si puede es existir una doble numeracién que corresponda a una doble
instalacion, para libros y para legajos. No quedarén, pues, agrupados materiaimente los
legajos o los libros pertenecientes a una misma dependencia. Junto a un legajo del
negociado de Personal, €] siguiente puede ser dei de Arquitectura.

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

La agrupacion de unidades de instalaci6n 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 conrelacién a los problemas
de ordenacidn, hemos de considerar los expurgos. Sin entrar en el hecho concreto, que
serd tema de otra leccidn de este cursillo, realizado el expurgo, las unidades de instalacién
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 ndmeros y sus huecos los que
en primer lugar se den a los legajos o libros de nuevo ingreso y cubran dichos vacios.

Como regla practica, aparte de esa relacion de legajos expurgados, personalmente
suelo dejar de pie en el fichero- registro los nimeros de unidades expurgadas.

Fue costumbre habitual a principios de siglo y para muchos archivos la triplicidad
de cifras para expresar el nimero de orden y de ubicacion de las unidades de instalacion
(2-1-3; correspondiendo esas cifras al estante, cajon, legajo) que complic6 en gran manera
la identificacién de dichas unidades. Actuaimente en Ja mayoria de los centros estas
numeraciones antiguas han sido sustituidas por numeraciones de cifras tinicas.

Para los archivos hist6ricos deben existir tantas numeraciones como Secciones. Asf
en el Archivo Histérico de 1a Diputacién Provincial de Sevilla a los fondos de cada uno
de los hospitales sevillanos se le ha dado hoy una numeracion independiente.

6.4 Eleccion deltipo de ordenacién

Hay un axioma que nos dice que elegido un tipo de ordenaci6n para una serie, €ste
no puede alterarse o modificarse.
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Ahora bien no a todas las series documentales les conviene el mismo tipo. La
eleccién debe hacerse teniendo en cuenta la mejor y mds rdpida localizacién de los
documentos para una informacién méas inmediata. La ordenacion cronoldgica suele ser
la de uso mas frecucnte, pero hay determinadas series que imponen otros tipos de
ordenacién. Es obvio la eleccion del sistema alfabético onomdstico para las "Relaciones
de méritos y servicios", para los expedientes personales; o la eleccion del sistema
alfabético- geogréafico si se trata de expedientes de un negociado de Forestal; o 1a eleccién
del sistema alfabético de materias para expedientes de una Asesorfa Juridica.

6.5. Operaciones relacionadas con la ordenacion

Existen una serie de operaciones de tipo mecénico en intima relacién 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 XVIHI y XIX, en que fue
préctica frecuente que los documentos de tamafio folio para su archivacién se doblaran
en tamafio cuarto. No hay duda que para una mejor conservacién y sobre todo para una
més fécil ordenacién hay que extenderlos a su tamafio natural. No es frecuente el problema
para documentaci6n mds antigua ni para los fondos actuales. Pero si es preciso insistir en
llevar a cabo esta operacién en series como pueden ser las de mapas y planos, cuyo
plegado puede perjudicar seriamente los dibujos.

6.5.2. Signaturacién 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
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como son la signaturacién y el sellado que hay que realizar.

Cada documento, cn el dngulo inferior izquierdo debe llevar un sello, de impronta
pequeiia, 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 supuesto evitar que sello y
signatura caigan sobre parte escrita.

En las piezas documentales aisladas es s6lo precisa una tnica signaturacion y
sellado en el primer folio; en las piezas cosidas también cn el primer folio de dicha pieza;
en los mapas y planos deben indicarse al dorso.

6.5.3. Datacién

Insistimos en que es reprobable la indicacién de cualquier escrito sobre el docu-
mento. Pero a veces es conveniente, siempre por el archivero y no por otras personas, la
indicaci6n de la data en la parte superior, desde luegoa 1apiz, para evitar la desordenacion
por un uso frecuente por parte de los investigadores. Es mucho mds conveniente la
utilizacion de carpetilias que guarden y protejan el documento y en las cuales se indiquen
los datos para identificarlo no s6lo por su data. En muchos archivos, sin embargo, esto
acarrea una serie de problemas secundarios como son ¢l aumento de volumen de las
unidades de instalaci6n que tropieza con ¢l espacio restringido.

6.5.4. Foliaciény numeracion

Para hacer més estable la ordenaci6n, hoy que el masivo manejo de algunos fondos
tiende a desordenarlos, se hacen cada vez méas necesarias estas dos operaciones aparen-
temente iguales.

Latendencia a microfilmar hoy series completas determinan la conveniencia sobre
todo de la foliacién.

La numeraci6n es el ndmero de orden dado por unidades archivisticas, la foliacién
es la numeraci6n corrida de todos los folios escritos de una unidad de instalacion. El
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ndmero 2 puede corresponder a un determinado expediente que tenga 30 folios, del 22 al
2.

Las cifras correspondientes a una y otra han de expresarse también a ldpiz en cada
documento en los dngulos superiores, reservando ¢l izquierdo para €] ndmero de orden
de la unidad y el derecho para la indicaci6n del folio. No conviene preceder ninguna de
las cifras por ningin término como pueden ser "nimero” o "folio".

Hay una serie de recomendaciones dictadas por la experiencia que deben tenerse
en consideracién en la documentacion histérica. No se debe numerar ni foliar una unidad
de instalaci6n aislada, estas operaciones deben iniciarse solamente cuando estén total-
mente ordenadas todas las unidades de instalacion que integren una serie documental
completa. La aparicién, frecuente, de documentos mal colocados por los primitivos
organismos productores que hacen necesaria su adecuada colocacién en otras unidades
de instalacin haria precisa con excesiva reincidencia la duplicacién, no s6lo de nimeros
de orden que pueden salvarse con cifras Bis, sino lo que es peor y més molesto la
duplicaci6n de los niimeros de la foliacién.

6.5.5 Agregacion

Acabamos de aludir a un problema frecuente como es la detectacién de documentos
mal colocados que hay que incorporar a sus series y a sus legajos adecuados. 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 agregacién ha de
hacerse de una secci6n a otra secci6n. Una carta propiedad de una huerta del Hospital del
Amor de Dios, encontrada entre los fondos del Hospital del Espiritu Santo, refiriéndome
a las Secciones del Archivo Hist6rico de la Diputacion de Sevilla.

La agregacion es necesaria pero peligrosa. Requiere un conocimiento profundo de
las series y de la secci6n. Hay que considerar en primer lugar el proceso administrativo
seguido por la documentacion, en segundo lugar la préctica usual de archivacién mante-
nida por el organismo productor y en tercer lugar la tipologia, antes que tomar como
referencia el asunto o materia.
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También como recomendaci6n insisto en que las agregaciones no deben llevarse a
cabo hasta estar totalmente terminada la organizacién de una seccién.

La agregacién exige la colocacién de "testigos" en el lugar ocupado por el
documento sacado de una unidad de instalacion para agregarlo a la que le corresponda,
en el que se haga constar brevemente la descripcion de 1a pieza y la seccién y nimero del
legajo a donde se incorpora.
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