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Los niveles de descripcién: un debate necesario
en la antesala de las normas nacionales

ANTONIA HEREDIA HERRERA

INTRODUCCION

No es la primera vez, dado mi interés por la descripcion archivistica, que
me he adentrado y me he pronunciado sobre el tema, por entender que es
clave, mds alla de la propia descripcion.

El trabajo de ahora surge a raiz de mi colaboracién en el grupo de trabajo
que, a instancia del Ministerio de Cultura, esta elaborando unas Normas
Nacionales de descripcién archivistica compatibles con las Internacionales.
Frente a otros paises, Normas que al no estar elaboradas con anterioridad han
de partir del texto de las Internacionales buscando la compatibilidad con
nuestra tradicion y teoria archivisticas. Trabajo, sin duda, que excede mi com-
promiso de elaborar una ponencia sobre el elemento «nivel de descripcion» a
partir de todas las propuestas sobre dicho elemento presentadas por los archi-
veros representantes de cada Comunidad y del Estado. La elaboracion de
dicha ponencia se anunciaba como fécil. Dicha apreciacién quizd se sustenta-
ba en la concisién con que dicho elemento ha sido tratado en los textos de la
segunda version de la Norma ISAD (G), tanto inglés, como espanol. La redac-
cién es tan escueta que ni siquiera aporta algin ejemplo de aplicacion mas alla
de la enumeracion de los niveles

«3.1.4. Nivel de descripcién
Objetivo:
Identificar el nivel de organizacion de la unidad de descripcion.
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49 ANTONIA HEREDIA HERRERA

Regla:

Consignar el nivel de la unidad de descripcién
Ejemplos:

Fondo

Subfondo

Serie

Subserie

Unidad documental compuesta / expediente

Unidad documental simple / documento»

Sin duda la facilidad anunciada podria justificarse de estar precisados los
niveles de descripcién que nos llevaria a un simple enunciado de los mismos.
Pero existiendo todavia la discusién terminolégica, conceptual y definitoria
sobre las unidades de descripcion que son las que determinaran la fijacion de
los niveles de descripcién, dificilmente podemos obviar el compromiso de
cooperar en dicha precision, aunque éste se entienda al margen de la redac-
cion de las Normas Nacionales.

La clarificacion no puede venir del enunciado de aquellos niveles mas
reconocidos en la Bibliografia archivistica hispana, sino que tendra que estar
precedida de una sélida argumentacién que los acote por cuanto de esto se
seguira la precisién de aquello a lo que vamos a aplicar la descripcion. Cada
unidad de descripcion estd adscrita o le corresponde un nivel de descripcion
que no resulta de la eleccién del que describe sino del reconocimiento acer-
tado que éste haga.

De aqui que también convenga que, en el glosario de las Normas Nacio-
nales, se incorporen las definiciones de aquellos términos que van a estar con-
tenidos en la enumeracién de los niveles de descripcién. De mantener las
incluidas en los textos actuales (versién inglesa, traduccion espanola), flaco
favor haremos, porque algunas mds confunden que aclaran.

El nivel de descripcién trasciende a toda la aplicacién de la Norma. De ahi
laimportancia de su fijacién. No nos cabe la menor duda de que siendo, hasta
ahora, tantas las posibilidades de interpretacién de la Norma, éstas se restrin-
giran a partir de una concepcién clara de los mentados niveles.

La acotacién de los niveles y su definicién en absoluto es dificil como algun
autor plantea «en razén de la complejidad del productor»'. Desde mi punto
de vista, los niveles de descripcién no tienen que corresponderse exactamen-
te con los nivelesjerérquicos de una estructura administrativa, aunque, natu-
ralmente tiene que existir una relacién. Esto resulta mas evidente cuando
optamos por las clasificaciones funcionales.

Nivel de descripcion es la jerarquia del fondo, no del organigrama de la
institucion cuyo fondo describimos. De tal manera que no intentemos corres-

' BONAL, J. Luis: «La descripcion archivistica normalizada: origen, fundamentos, princi-
pios y técnicas», TREA, 2001, p. 251 (7.5.3.)
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ponder a ultranza un nivel de descripcién con un Servicio administrativo nj
con un Negociado, porque esto puede ser peligroso. Insisto en que nivel de
descripcion es situar en la jerarquia documental la unidad que describamos
para, a partir de esta situacion, representar a dicha unidad con la informacion,
con los datos requeridos archivisticamente por dicho nivel.

En definitiva,

nivel de descripcién = unidad de descripcion = agrupaciones, divisiones o cate-
gorias documentales

La dificultad referida a los niveles s6lo viene de la uniformidad de su aco-
tacion tedrica y conceptual que evite atribuciones incorrectas, para que, en
aras de una aplicacion uniforme de la Norma, todos reconozcamos y repre-
sentemos unos mismos niveles.

Mi propésito es, tras hacer unas consideraciones sobre lo que significa «el
nivel de descripcién», realizar un andlisis de todas y cada una de las unidades
de descripcion reconocidas en la Bibliografia hispana reciente, proponer su
definicion, rechazar aquellas que, a mi modo de ver, se superponen con otras
0 son ajenas a nuestra practica, para concluir el enunciado de los niveles de
descripcién que habria que incorporar al texto de las Normas Nacionales.

Todos los que nos hemos detenido en la consideracién de las agrupaciones
o categorias documentales, que somos bastantes, hemos aportado mucho en
el tema que nos ocupa. Pero, como en tantas ocasiones, no habfamos bautiza-
do al «nino» y no le habfamos dado nombre. «Nivel de descripcién» es un tér-
mino que nos llega de fuera y es relativamente reciente, de aqui que alguien
haya podido afirmar equivocadamente que hasta hace dos dias no existia una
bibliografia espanola ad hoc.

A sabiendas de que esa rica bibliografia anterior estd suficientemente alu-
dida en la que voy a utilizar en este trabajo, me voy a cenir a sélo aquella
reciente que ha tocado el tema relacionindolo con la Norma ISAD(G).
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NIVEL DE DESCRIPCION. CONCEPTO Y DEFINICION

La definicién dada para este elemento en el glosario de la segunda version
de la Norma ISAD(G) es:

<Situacién de la unidad de descripcion en la jerarquia del fondo» (level of descripcién)?

Enunciado asi, pudiera parecer que los niveles o posiciones de los documen-
tos afectan sélo a las divisiones jerdrquicas del fondo, no al todo que es el fondo
y la principal unidad de descripcion, aunque esto a todas luces es evidente.

El texto de la Norma en ningtin momento de forma explicita se refiere a
la coleccién y sélo distingue y enumera los niveles afectados por la estructura
jerarquica del fondo, aunque en una nota de la traduccién espanola haya una
alusién a esta posibilidad. Asi también resulta que después de la enumeracion
de niveles en la version inglesa (Fondo, subfondo, serie, subserie, unidad
documental compuesta, unidad documental simple), se concluya que dichos
niveles corresponden a la realidad de un pais y que el resto ha de fijar sus pro-
pios niveles.

Por otra parte, cuando al enunciar el objetivo que persigue este elemento,
se dice que es:

cidentificar el nivel de organizacion de la unidad de descripcion»

y, a renglén seguido, al desarrollar la regla para su aplicacion, se explica que
habra que:

«registrar el nivel de la unidad de descripcion>’

podemos plantearnos que dichos enunciados nos llevan a confundir descrip-
cién con organizacién, sin perjuicio de la interrelacién entre ellas, y a partir

? Con la variante de «posicion» también se definia en el documento elaborado por la
Comisién ad hoc, Madrid, 21,4,92.
* :No seria mds correcto, representar?.
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de esa falta de precision a la hora de la aplicacién, no sabemos qué nivel hay
que consignar, si el de descripcion o el de organizacioén. Por cuanto si nivel de
descripcién queda definido tanto en el DTA, como en el glosario de la Norma,
nivel de organizacion, no.

De aqui la conveniencia, por una parte, de asentar lo que es y lo que con-
lleva conceptualmente el nivel de descripcion y, por otra, tratar de acotar y
definir los diferentes niveles de descripcién para incorporarlos y enumerarlos
en el texto, correspondiente a dicho elemento, de las Normas Nacionales de
descripcion archivistica.

A sabiendas de que este texto es s6lo una propuesta mas para incorporar a
la biisqueda de un consenso, mi definicién de nivel de descripcion iria en esta
linea®.

Nivel de descripcion no es otra cosa que la referencia a las divisiones documentales
a las que se aplica la descripcion, tanto si se trata de divisiones naturales relacionadas
con el fondo (fondo, serie, unidad documental, entre otras) como de divisiones artificia-
les (coleccion) al margen del fondo.

La precision del nivel de descripcion y su consignacién es complementaria
—yo dirfa, indisoluble— a la precision y consignacién del nombre, denomi-
nacién o titulo de la unidad de descripcién que junto con la indicacion del
productor son los tres elementos que en mayor y mejor medida van a favore-
cer la interpretacion de los datos, cumplimentados a partir del formato de la
Norma. Con ser esenciales otros elementos, éstos lo son mucho mas.

De hecho el «nombre/titulo» da nombre propio al nivel de descripcion que
no es otra cosa que la acotacién de la unidad de descripcion que viene preci-
sada por la posicién que ocupa con relacién al fondo o por su falta de relacion
con el fondo. El «nombre/titulo» bautiza a esa posicion o nivel de descripcion.
De ahi que en el caso de que el «nombre/titulo» de la unidad de descripcion lo
hicieramos preceder de «fondo», de «coleccion», de «serie», etc. algunos, en algu-
na ocasién, hemos llegado a opinar que el nivel de descripcién era innecesa-
rio cumplimentarlo, por obviedad y repeticion.

Al aplicar la regla para el elemento «nivel de descripcion» no estamos sino
reconociendo, mediante una denominacion archivistica genérica, a la unidad
de descripcion a la que con la aplicacion del otro elemento «nombre/titulo»
damos nombre propio, como acabamos de decir.

Insisto, nivel de descripciéon = unidad de descripcion, es decir, el nivel de
descripcion sélo supone el reconocimiento (no la eleccion) y la representa-
cién de la jerarquia de la unidad de descripcion®. La aplicacion de la Norma
para este elemento no es otra cosa que dar la denominacion genérica a la uni-

* Con alguna variante es la que aparece en HEREDIA HERRERA, Antonia: La Norma
ISAD(G) y su terminologia. Analisis, estudio y alternativas, ANABAD, Madrid, 1995, p. 56.

> Cuando BONAL Zaz0, J. L. en su monografia La (leS('ri/)cién archivistica normalizada: ori-
gen, fundamentos, principios y técnicas. TREA, 2001, p. 171, fig. 6.1 al elaborar un sencillo cua-
dro que pone en relacién la unidad de descripcién y los instrumentos de descripcion, en la
1* columna recoge «nivel o unidad de descripcién», no hace sino identificarlos.
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dad de descripcién porque no estamos hablando de otra cosa que de agrupa-
ciones documentales, naturales o artificiales, o del documento singular o sim-
ple, dicho de otra manera, de las categorias documentales.

Referirse a niveles es apuntar relaciones, jerarquia, siendo conscientes de
que cada nivel nos va a exigir una informacién determinada para trasmitirla.

La descripcién que es representacion lo es también a partir de todos los
elementos que permiten su formalizacién. De aqui que, cuando llega al nivel
de descripcién, lo que quiere representar es la relacién, no la sinonimia, de la
descripcién con la organizacion, o mejor con la clasificacién®.

No hay duda que la relacién estrecha existe y la Norma no se ha substrai-
do a la evidencia, pero quizé la redaccién de las reglas elaboradas para su apli-
cacién no hayan sido suficientemente expresivas. Asi, afirmar que el nivel de
descripcién es identificar el nivel de organizacion es tanto como decir que des-
cripcién = organizacion, y esto no es exactamente asi.

La cumplimentacién del nivel de descripcion es necesaria toda vez que la
herencia de la informacién la hace indispensable tanto para los niveles rela-
cionados con el fondo como para evidenciar la no relacién con el fondo.

El nivel de descripcion, a pesar de lo expuesto, no suele ofrecer problemas
de interpretacion en el contexto de la Norma, si la definicién de los niveles
para precisarlos.

Por otra parte, se hace dificil, a partir de los datos distintivos dados por
algunos autores, diferenciar los niveles intelectuales de los fisicos —que algu-
nos designan como superiores e inferiores— y cuya enumeracién también
quiza serfa discutible”:

Fondo

Subfondo

. Seccion

. Subseccion

Serie

Subserie

Unidad de localizacion
Documento compuesto
Documento simple»

© N AW~

Nos entran dudas por lo que respecta al subfondo y a la seccion, a la hora
de determinar si se trata de dos niveles o resulta que son una misma cosa.
Siempre nos ha chocado que la denominada unidad de localizacion, identifi-

6 Esto no es sino reconocer que cada documento tiene una relacién estrecha con su ori-
gen de produccién que lo sitia en el lugar preciso de la estructura del fondo y permite a par-
tir de esa vinculacion la identificacién para su descripcién» En HEREDIA HERRERA, A.: «El prin-
cipio de procedencia y los otros principios de la Archivistica» Revista AGN, Lima , 20, p. 91.

7 Manual de descripcion multinivel. Propuesta de adaptacion de las Normas internacionales de
descripcion archivistica, Junta de Castilla y Leén, 2000, pp. 23-24.
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cada con la unidad de instalacién, pueda ocupar una posicion jerarquica den-
tro del fondo. ¢;Debe admitirse que el documento compuesto y el documento
simple sean dos niveles de descripcién diferentes?. En el principio de esta
reflexion cabe plantearse si la fraccién de serie, tan frecuente en los Archivos
administrativos e intermedios, —entendida no como el segmento cronolégico
de una serie® sino como el conjunto de documentos testimonio continuado de
un tramite del procedimiento administrativo, como veremos en su momen-
to—, tendria que estimarse o no como un nivel de descripcién. ;Y los docu-
mentos insertos o los que forman parte de una unidad documental compues-
ta, habria que reconocerles un nivel de descripcion?. Tampoco se contempla
en la propuesta del MDM a la coleccion.

Se dice que el unico nivel obligatorio es el fondo, y me pregunto si, en su
caso, no lo es también la coleccion.

El MDM, partiendo de la enumeracién de niveles propuesta, identifica como
niveles intelectuales los que van del 1 al 6 y como fisicos, los comprendidos del
7 al 9. Se me ocurre pensar que el mds fisico, por no decir el tnico, es el de la
unidad de localizacién o caja. No parece, existir una justificacion consistente
para esta adscripcion, aunque la fuente de informacion de donde se parte si esta
expresamente reconocida: no es otra que el MAD de Cook y Procter”.

Asi, los niveles intelectuales basan su distincion en que estan afectados por
el principio de procedencia, como si las unidades documentales (simples o
compuestas) aunque no suelen figurar en el cuadro de clasificacion de un
fondo no fueran el tltimo y fundamental eslab6n del principio de proceden-
cia. La segunda nota distintiva todavia tiene menos fuerza: la localizacion en
los depésitos que, a no dudar, afecta a todos los niveles.

Por su parte, para los niveles fisicos, la nota distintiva parece ser la tangibi-
lidad fisica, cuando los niveles intelectuales, como una serie o una subserie
son tan tangibles, incluso tan voluminosos, que se pueden medir, pesar y tocar
como cualquier unidad documental. Incluso el fondo —los hay muy abarca-
bles por pequenios— no puede excluirse de la acepcion fisica.

Acudir a las dimensiones intelectuales o fisicas haciéndolas corresponder
con la macro y microdescripcién entiendo que son estimaciones un tanto arti-
ficiosas que no coadyuvan a la aplicacién de la Norma. Creo que serd mas
préctico ejemplificar la aplicacién de cada elemento, acudiendo, de mayor a
menor, a cada uno de los niveles que queden consensuados.

De esa artificiosidad, desde mi punto de vista, se llega a la afirmacion de
que el nivel de descripcion «se elige» para la unidad de descripcion, segin le
convenga'’. Los niveles, no son a la eleccion del archivero, los tienen esen-

¥ Segtin el DTA, fraccién de serie: «cada una de las divisiones cronoldgicas de una serie,
que resultan del establecimiento de plazos concretos de transferencia y eliminacién y que
constituyan, por tanto, la base de las operaciones de transferencia y seleccion» (p. 36)

¥ Cfr. BONAL ZAZO, o. cit., p. 185.

' Cfr. MDM, o. cit., p. 24, 1.3.B.2 «se elegird conforme a esta regla el nivel que conven-
ga a la unidad de descripcion».
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cialmente las unidades de descripcién. Sélo hay que reconocerlos y precisar-
los. Asi, yo no debo elegir para un Archivo —aunque la eleccion siempre es
libre— el nivel de fondo, si asi lo hiciera, confundiria a los usuarios''.

Esto por lo que afecta a la concepcién de «nivel de descripcion», pero hay
una segunda parte, esencial, que es la fijacién o precisién de estos niveles y su
definicion.

La versién inglesa relaciona sélo cinco niveles, todos vinculados al Fondo
(Fonds, sub-fonds, series, sub-serics, file, item), y remite a la necesidad de que
cada pais acote los niveles ajustados a su realidad archivistica.

En este momento (marzo del 2002), Espaiia no tiene mas version de la
Norma que la traduccién oficial del Ministerio de Cultura'? y consecuente-
mente por lo que afecta a los niveles se ha quedado con el modelo de la ver-
sién inglesa hasta tanto no haga una precisién de dichos niveles para incor-
porar a las Normas Nacionales, en vias de redaccion.

Al margen del Ministerio de Cultura, sélo hay una propuesta formal para
los niveles —que acabamos de ver— aunque bien es cierto que en Espana exis-
te abundante bibliograffa que ha acotado y definido las agrupaciones, divisio-
nes o categorias documentales, que no son otra cosa que esos niveles de des-
cripcién que representan a las unidades de descripcion y su jerarquia®.

Por lo tanto, con anterioridad o paralelamente a la confeccion de las
Reglas Nacionales, se hace precisa la discusion para el consenso.

De aqui que este elemento que resulta de comprension y cumplimentacion
facil y simple' pasa por la precisién de todos y cada uno de los niveles, por las
definiciones respectivas y por la elaboracién del listado para incorporar a las
Normas Nacionales. Esto es asi, porque, vista la bibliografia espanola, no hay
una plena unanimidad conceptual, ni terminolégica y las aplicaciones practi-
cas testimonian una gran diversidad que hemos de uniformar.

Es claro que la Norma Internacional no fija los niveles, llegando a afirmar
que pueden existir un nimero indefinido de niveles intermedios. Entiendo que
la indefinicién (cuando estamos hablando de normalizacién) nunca es buena,
ni siquiera referida a la cantidad. De aqui que cada pais debe fijar los suyos

' En la traduccién del Ministerio de Cultura (p. 24), al ejemplificar el elemento fechas se
identifican al Archivo de Indias y al Archivo de la Chancilleria de Valladolid como fondos.
12 Existen otras traducciones, pero no oficiales. Cfr. Heredia Herrera, Antonia. Boletin
IAPH, 2002, n® 38, pp. 142-151
¥ Sorprenden algunas afirmaciones de quienes dicen que hasta la aparicion del texto de
la Norma existia en Espaia una ausencia de bibliografia referida a los niveles de descripcion
v ¢qué eran los estudios sobre agrupaciones documentales y su debate ofrecidos por Vicenta
Cortés, José M* Arag, Antonia Heredia, Pedro Lépez, Olga Gallego, Carmen Cayetano,
entre otros, definiendo y acotando las agrupaciones documentales para su descripcion?
" Vid textos, referidos al elemento, su objetivo y aplicacion, en:
version inglesa de la Norma
traduccion espanola de la Norma
MDM
Escasamente hay una dedicacién de media pdgina al nivel de descripcion.
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—buscando la equiparacion substancial general—, de acuerdo a sus practicas
y a su teoria y definirlos para evitar la diversidad interpretativa de tal manera
que la normalizacién sea un hecho, y, en el caso que nos viene ocupando, los
niveles de descripcion supongan iguales niveles de informacion.

Ariesgo de ser reiterativa, insisto en algo que puede resultar evidente y que
puse de manifiesto al principio:

Niveles de descripcion=unidades de descripcién=divisiones o categorias
documentales

Esta evidencia personal no sé si es compartida. Hay autores que afirman
que la unidad de descripcién como concepto genérico tiene un reconoci-
miento UGnico®, pero plantean como «problema»: «en qué nivel podemos
colocar cada unidad de descripcién y qué criterios deben aplicarse para usar
uno y otro»'’.

Desde mi punto de vista, no hay mas problema que reconocer cada unidad
de descripcion especifica y el nivel de descripcién nos vendra dado, automati-
camente.

Aunque aparentemente parezca lo mismo, no lo es. De hecho en el primer
caso, puede dar la sensacion que el archivero elige la opcion y en el segundo,
la opcion viene dada y s6lo cabe reconocerla. Para ese reconocimiento, 16gi-
camente, si tienen que existir criterios.

Ni que decir tiene que a la hora de la descripcion, los niveles tendrdn que
estar precisados previamente en los cuadros de clasificacién (de fondos y
colecciones de un Archivo y los de clasificacion, organicos o funcionales, de
cada fondo)'. De aqui, la importancia de insistir en la bondad de dichos
cuadros para que la consignacién del nivel de descripcién sea facil y cohe-
rente, o todo lo contrario. No hay una buena descripcién sin una clasifica-
cién adecuada.

ACOTACION Y DEFINICION DE LOS DIFERENTES NIVELES DE DESCRIPCION

De todos los que se recogen en la bibliografia, existe unanimidad universal
€n reconocer como mas importantes por esenciales: el fondo, la serie, la uni-
dad documental. La relacién entre ellos y su concepcién primaria no dejan

"% Segtn la traduccién espanola de la Norma, unidad de descripcion es o equivale a «una
entidad archivistica ordenada». Quizd chirria tanto lo de entidad, como lo de ordenada.

16 CARNICER D. y GENERELO, J. J.: «Hacia una aplicacién uniforme de ISAD(G): los nive-
les de descripcién», TABULA, 4, 1999, pp- 139-170.

"7 Aqui y ahora no debemos perder de vista que el origen, la procedencia de los docu-
mentos de Archivo es mds funcional que organica, aunque durante mucho tiempo hayamos
priorizado la segunda. Actualmente hay una reivindicacion internacional por «l'approche
fonctionnelle.
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lugar a dudas, aunque las definiciones difieran. Al fondo se atribuyen calida-
des de mas amplio, bésico y superior, pero sin perjuicio de ser prioritario,
quizd no pueda hablarse del tnico més amplio, ni superior, porque también
lo es la coleccién como punto de partida de una descripcion asimilada al
fondo. Y en cuanto al calificativo de basico, también le conviene a la serie y a
la unidad documental.

La relacién entre los tres nos lleva a reconocer que el fondo es un conjun-
to o agrupacion de series y €stas lo son de unidades documentales. El mas
amplio y general, el fondo; el mds pequeiio y particular, la unidad documen-
tal, de tal manera que €sta hereda la informacién desde arriba, como si de una
cascada se tratara. Mientras el fondo esté afectado por un tnico productor, las
series estan afectadas de forma remota por ese productor pero de forma inme-
diata cada una de ellas reconoce un sujeto productor, vinculado al productor
del fondo, en cambio las unidades documentales que representan el ultimo
estadio, en la sucesion, en algunos casos pueden tener productor y sujetos pro-
ductores ajenos al productory a los sujetos productores del fondo en cuestion.

Si de la importancia, pasamos a la obligatoriedad, el unico indispensable es
el fondo. Y, en su caso —como dijimos y ya Veremos— la coleccion. Tal evi-
dencia estd determinada por los principios que fijan la descripcién multinivel
de tal manera que no se puede descender en la descripcion sin haber descri-
to el primer nivel que indiscutiblemente es el fondo. La descripcién de las
series es conveniente y recomendable y exige, obviamente, la descripcion del
fondo previamente. La descripcion de las unidades documentales que supo-
nen el mayor grado de intensidad de la informacién exigira previamente la
descripcién del fondo y de la serie correspondiente, siempre que esa unidad
documental tenga como productor y como sujeto productor los del fondo y
serie respectiva. Ya veremos la excepcion que suponen las unidades docu-
mentales subordinadas.

Al referirme a la intensidad de la informacién no quiero pasar por alto un
breve comentario. Al leer algun trabajo reciente'® me ha parecido entender
que la mayor profundidad de la informacién es paralela a la mayor compleji-
dad de la estructura de la institucién que produce el fondo. Desde mi punto
de vista la profundidad de la informacion s6lo estd en relacion directa con la
planificacién descriptiva y por lo tanto con la planificacién informativa en fun-
cién de los usuarios. La mayor profundidad se alcanzard cuando se llegue a la
descripcion de la unidad documental con independencia de que por encima
haya muchos o, pocos niveles superiores a ella.

Por dltimo, en este planteamiento general con respecto a los tres niveles
reconocidos por unanimidad, comprobar también la casi unanimidad en su
nomenclatura (fondo, serie, unidad documental)'?.

Y ahora vayamos uno por uno, buscando una definicién para ser propuesta.

18 BONAL ZAZO, J. L. o. cit., pp. 183-184.
19 En el MDM, se opta por documento en lugar de unidad documental.
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Fondo

Siendo aceptables las definiciones de fondo incorporadas a los glosarios de
la segunda version inglesa de la Norma y de la traduccion literal del texto espa-
nol del Ministerio de Cultura:

Fonds: «The whole of the records, regardless of form or medium, organically cre-
ated and or accumulated and used by a particular person, family, or cor-
porate body in the course of that creator’s activities and functions»

Fondo: «Conjunto de documentos, con independencia de su tipo documental o
soporte, producidos organicamente y/o acumulados y utilizados por una
persona fisica, familia o entidad en el transcurso de sus actividades y fun-
ciones como productor»,

quiza resulten mas clarificadoras las que relacionan al fondo con la serie y asi,
luego, resultara también mads convincente la definicién de serie puesta en rela-
cion con la unidad documental.

Con ser acertada la definicién dada por el DTA*:

«conjunto de series generadas por cada uno de los sujetos productores que con-
forman la estructura de un organismo en el ejercicio de sus competencias»,

me atrevo a proponer alguna puntualizacién que puede ayudarnos en la pos-
terior definicién de la serie:
«El fondo documental es el conjunto de series generadas’ , incorpora-
das® y acumuladas® en el ejercicio de competencias y funciones de su
productor».

(1) series directamente producidas, testimonio de actividades propias;

(2) series recibidas, de otros productores, en razén de competencias que
asi lo establecen (es el caso de las series de Actas capitulares o de los
presupuestos anuales de los Ayuntamientos de las ocho provincias
andaluzas, en el fondo de la Consejeria de Gobernacion de la Junta de
Andalucia);

(3) series heredadas, por razones de herencia de competencias, cuya tra-
mitacion no habia concluido o con vigencia administrativa.

La tnica y gran dificultad es la acotacion del fondo: dénde empieza y
donde termina. En la prictica, a la hora de la descripcion, esa acotacion tiene
que ser anterior y venir delimitada a partir del cuadro de fondos y colecciones

%P, 36
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del Archivo. Otra cosa es que la delimitaciéon no sea correcta archivisticamen-
te. De aqui que sea conveniente, aunque brevemente, insistir en esta cuestién
que una vez mas nos lleva a la relacién entre descripcion y clasificacion.
Hace muchos anos que Michel Duchein en su trabajo sobre el principio de
procedencia —todavia de referencia obligada— precisé los criterios para la
delimitacion de un fondo, recordados recientemente por J.L. Bonal®!:

a) «identidad juridica o legal. El organismo productor del fondo debe
tener nombre y existencia juridica, propios, establecidos por ley,
decreto, ordenanza, etc., preciso y fechado siempre que sea posible

b) atribuciones oficiales, precisas, definidas por un texto legal o regla-
mentario

c) posicion jerarquica definida

d) autonomia de decision. El productor debe poder tratar los asuntos de
su competencia sin que para decidirlos tenga que someterse a una uni-
dad superior»

Aunque estos criterios siguen generalmente admitidos, tengo que confesar
que a la hora de la prictica, todos se vuelven contra la delimitacién que se pre-
tende porque la identidad juridica, las atribuciones especificas, la posicién
Jjerdarquica definida se aprecian tanto en una Direccién General, como en un
Ministerio o en una Consejeria. Y en cuanto a la autonomia de decisién, estan-
do en la actualidad casi siempre limitada, nos llevaria a la reduccién de
muchos fondos. No hay duda que el debate sobre el maximalismo y el mini-
malismo, respecto de la acotacion del fondo, no estd resuelto y es una decision
que hay que tomar desde la responsabilidad de competencias archivisticas.

Esta decision en la precision, sin embargo es de tal calado que si, como
veremos, rechazamos el subfondo al identificarlo con la seccién, quiza habre-
mos de retomar la estimacién del subfondo como diferente a la seccién y equi-
pararlo al fondo, en su concepcién minimalista?2.

En este sentido, la Declaracién de principios de la Norma revierte la deci-
sion a los diferentes paises a partir de unas recomendaciones genéricas evi-
tando el maximalismo.

También en esta linea me atrevo a hacer alguna apreciacién. Hay varios ele-
mentos que pueden ayudarnos en la distincién del fondo:

® un dnico productor, aunque sea reconocible mas de un sujeto pro-
ductor

* las competencias y funciones propias de ese productor

' BONAL ZAz0, ]. L. o. cit., p. 187
** BONAL ZAz0, J. L. o. cit., p. 190, «6.3.2. el subfondo: ¢entidad archivistica o concep-
cion minimalista del fondo?».
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° lajerarquia

* el ratamiento archivistico que haya recibido a efectos de organizacién
y de descripcion.

La dificultad para dicha distincién empieza sin embargo en la determina-
cion del productor. ¢Quién es el productor: la Junta de Andalucia [fondo de
la Junta de Andalucia] o los respectivos productores de las diferentes Conse-
jerias [fondo de la Consejeria de Cultura; fondo de la Consejeria de Agricul-
tura y Pesca, etc.]?. ¢«Uno o varios fondos?.

Ni qué decir tiene que esta delimitacién excede el ambito de la Descrip-
cion y entra de lleno en el debate de la Organizacién.

Situandonos en la aplicacién de la descripcién, habremos de partir de los
cuadros de clasificacién de fondos y colecciones de un Archivo. En caso de
inexistencia de dichos cuadros, la acotacion del fondo, que debe responder a
las caracteristicas generales que ya se han apuntado, se plasmard a partir del
tratamiento archivistico a nivel de fondo, empezando por la organizacién y
concluyendo por la descripcién.

Hay dos circunstancias que afectan al fondo en sI, pero que en nada modi-
fican la aplicacién de la descripcion a ese nivel. Me refiero al fondo cerrado y
al fondo abierto o fraccién de fondo.

El DTA recoge las acepciones de fondo cerrado y de fondo abierto, pero
no llega a identificar este dltimo con fraccién de fondo.

No hay duda por lo que respecta a fondo cerrado. Por lo que respecta a
fondo abierto o fraccién de fondo, entiendo que tanto puede ser aquel cuyo
productor contintia en el ejercicio de sus competencias o bien aquellas partes
del fondo que, de acuerdo a los criterios que rigen la gestién documental,
pueden estar en un Archivo central, intermedio o histérico, aunque todas las
partes correspondan a un todo que es el fondo.

Ni una ni otra circunstancia han de determinar la existencia de un nivel
distinto al fondo, pero si puede ser recomendable su referencia a la hora de
su cumplimentacién.

Serie

Me permito referirme a tres definiciones:

(DTA)
«conjunto de documentos generados por un sujeto productor en el desarro-
llo de una misma actividad administrativa y regulado por la misma norma de
procedimiento»

(glosario en texto traducido de la 2% versién de la Norma ISAD(G)

«documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o conserva-
dos formando una unidad como resultado de una misma acumulacion, del
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mismo proceso archivistico, o de la misma actividad; que una forma particular;
o como consecuencia de cualquier otra relacion derivada de su produccion,
recepcion o utilizacion. La serie se denomina también serie documental».

Ni ésta, ni la primera definicién?®, entiendo, son claras, ni convincentes,
quizd, sobre todo esta ultima, por el esfuerzo fallido de intentar contentar a
todos los paises, integrando todas las acepciones existentes. De la segunda, lo
tinico que queda claro es la afirmacién final. Confieso haber hecho esfuerzos
por comprenderla, pero de los intentos no he obtenido mas que mayor con-
fusién. La traduccion literal del inglés no ha conseguido sino un texto ininte-
ligible a partir de la terminologia, los conceptos y la gramatica empleados.

Son algunas de estas cuestiones las que, en cierto modo, justifican mi reco-
mendacién hecha alguna vez** de no hacer dificil la Norma y dan razén a mi
defensa de la estima de nuestra teoria y practica archivisticas.

La tercera definicion:

(Reglamento del S.A.A.)

«conjunto de unidades documentales, testimonio continuado de una misma
actividad» (art® 28).

Con esta simplificacion se ha tratado de evitar la casuistica derivada de las
distintas procedencias, de la existencia de los dossiers, de la inexistencia —en
algunos casos— de procedimientos. Por otra parte, al redactarla, se ha tenido
en cuenta la incidencia en el proceso de evaluacion.

Si de lo que se trata es de hacer Normas Nacionales de descripcion archi-
vistica serd bueno que para reconocer ciertas unidades de descripcién, como
la serie, que tienen acepciones diferentes segun el pais, recurramos a nuestras
definiciones.

Si partimos de que el fondo es un conjunto de series, la serie lo es de las
unidades documentales, en una sucesion ordenada.

La serie suele tener —no siempre— varias caracteristicas para reconocerla:

e el productor heredado del fondo y un sujeto productor
e la actividad administrativa de la que es testimonio

e las reglas o procedimiento que formalizan tal actividad
e la sucesion de las unidades documentales.

Estas pautas son, en general, las que nos ayudan a reconocerlas. Pero no olvi-
demos alguna circunstancia para utilizarlas: la identidad de una serie no cam-

# Aunque se ha modificado la definicién que aparecia en la primera versién que ya
resultaba confusa, la segunda lo es mas.

>t Heredia Herrera, Antonia: Patrimonio documental. Las Normas de descripcion archivistica:
encuentros y desencuentros, Boletin IAHP, Sevilla, n® 38, p. 142-151.
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biara si cambia el sujeto productor, dentro del mismo organismo o productor,
por cambio de atribuciones competenciales; las reglas o el procedimiento daran
ocasion a la similitud de tipologia documental de las unidades documentales
constitutivas de la serie y por lo que respecta a la sucesion documental, aunque
fisicamente no exista, es la que determina la seriacién y el orden.

Y ahora detengamos en estas caracteristicas para ir puntualizando.

La procedencia de la serie requiere, por herencia, el productor del fondo
y de forma mds inmediata un sujeto productor que tanto puede ser una divi-
sién organica o funcional.

Por lo que se refiere a las series generadas dentro del fondo (recordemos
la definicion propuesta de fondo), la herencia del productor es plena. No ocu-
rrird asi con las series incorporadas y acumuladas dentro de un fondo que tie-
nen productor diferente y a la hora de la representacién, es decir de la des-
cripcion, habremos de aclarar por medio del elemento «productor».

No siempre en la estimacién de la serie podemos tener presente el proce-
dimiento administrativo. Asi, no creo que exista ninguna repugnancia a reco-
nocer una serie de fotografias, dentro de un fondo, o una serie, dentro de una
coleccion fotografica.

Actualmente las unidades documentales basicas constitutivas de las series
son las unidades documentales compuestas y suelen identificarse con los expe-
dientes. Sin embargo, no podemos en este caso generalizar, por una parte por-
que el expediente es una concepcién reciente y por otra porque hay muchas
series documentales en los fondos histéricos integradas por unidades docu-
mentales simples. Incluso mds, como unidades documentales compuestas tam-
bién se estiman aquellos dossiers que retinen documentos en razén de un
tema o asunto, no existiendo para ellos un procedimiento. No creo que exis-
tarepugnancia a admitir como serie a ese conjunto ordenado de dossiers, cuya
unidad la da sélo el sujeto productor, la actividad diversificada y las caracte-
risticas especificas de esas unidades documentales.

Vista la diversidad de definiciones existentes, revisada la bibliografia que
ha servido de fuente de informacién para este trabajo, teniendo en cuenta las
caracteristicas inexcusables para una serie y considerando la concatenacién
determinada por la relacion jerarquica de las unidades de descripcién, dentro
del fondo, y estando ya definido el fondo, se me ocurre hacer la siguiente pro-
puesta para la definicién de serie:

«Sucesion ordenada de unidades documentales testimonio de una
misma actividad que suele estar regulada por reglas o por un procedi-
miento administrativo».

Unidad documental

De los tres niveles referidos, es el que cuenta con una mayor unanimidad
conceptual a pesar de que las definiciones no coincidan.
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Recopilo tres, de las que partiremos:

(DTA): «elemento indivisible de una serie documental que puede estar cons-
tituido por un solo documento o0 por varios que forman un expediente».

No podemos quedarnos con una definicién que excluye otras unidades
documentales compuestas que no sean expedientes y que haya que acudir a la
definicién de documento para su comprension total.

Aparte, esta definicién parece alejar a la unidad documental de su identi-
ficacién con el documento®, ya sea simple o compuesto.

Curiosamente en el glosario de la Norma ISAD(G) tanto en la version
inglesa como en la traduccion espanola :

File (unidad documental compuesta)
Item (unidad documental simple)

se definen, como veremos, las acepciones de la unidad documental (com-
puesta o simple), pero no a ésta como tal. Habria que matizar, incluso, que ni
siquiera se definen sino que se describen. La primera queda identificada con
el expediente, dejando excluidas otras manifestaciones de las unidades docu-
mentales compuestas. De la segunda s6lo dicen que es la unidad mas peque-
fia: en todo caso es la unidad menor en Archivistica.

En el MDM, que sigue de cerca el texto inglés, tampoco define a la unidad
documental y va directamente a la definicion de documento compuesto y
documento simple.

En el Reglamento del Sistema andaluz de Archivos, la definicion es:

«el documento o documentos que testimonian un acto, accion y, en general,
cualquier hecho»

La propuesta de definicién de unidad documental, siguiendo las lineas
mantenidas para otros niveles o divisiones documentales, sera la de intentar
testimoniar la relacién con la serie y definir a la unidad de descripcioén con la
que se identifica:

Unidad documental: documento o documentos que testimonian un
acto, y, en general cualquier hecho y son la unidad basica de la serie y
de la coleccion.

Las caracteristicas de la unidad documental son:

e ser la unidad bisica y repetitiva de la serie con la que generalmente se identifi-
ca genéricamente, a la hora de la denominacion

% En DTA, documento: «testimonio material de un hecho o acto elaborado de acuerdo
con unas caracteristicas de tipo material y formal».
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e ser la unidad menor en Archivistica: asi, la organizacién se inicia agrupando
unidades documental hacia arriba, hasta el fondo, y la descripcién concluye en
la unidad documental, partiendo, en un proceso inverso, desde el fondo

e el productor y el sujeto productor de la unidad documental se heredan del
fondo y de la serie respectivamente, en el caso de una serie generada directa-
mente por el productor del fondo salvo en el caso de unidades documentales
que correspondan a series documentales incorporadas y acumuladas en las que
cl productor es ajeno al fondo y el sujeto productor el mismo de la serie acu-
mulada. Consideramos que las dos acepciones de unidad documental, com-
puesta o simple, no suponen dos niveles de descripcion sino uno solo, el de uni-
dad documental pero deberan precisarse a la hora de formalizar el elemento:
nivel de descripcién.

Seccion, subseccion

Aparte de los tres niveles substanciales, existen otros intermedios, cuya
existencia viene determinada no tanto por la diversidad de funciones sino por
la complejidad de los procedimientos para testimoniar actividades. Siempre
representan agrupaciones, divisiones, categorias o niveles intermedios.

Se reconoce con cardcter generalizado, uno entre el fondo y la serie (sec-
cién) que, a su vez, puede subdividirse (subseccion). Ningtn autor pone limi-
tes a las sucesivas subdivisiones de las secciones argumentando razones orga-
nizativas del productor, sin embargo existen recomendaciones a favor de la
restriccion. Esta sera siempre mas fdcil en el caso de una estructura del fondo
que parta de un planteamiento funcional.

Las secciones y, en su caso, las subsecciones son agrupaciones documenta-
les que se corresponden con una o mas divisiones de la estructura orgdnica o
funcional del fondo.

¢ «Subfondo» = «seccion»?

La seccion es terminologia hispana no reconocida en el texto de la Norma,
que algunos han hecho corresponder con el subfondo que es el nivel siguiente
al fondo, segtin dicho texto y que, por supuesto, es terminologia anglosajona.

Las definiciones incorporadas en el DTA para la seccién, y en el glosario
de la Norma, para el subfondo, son excesivamente largas y esto ya puede apun-
tar a que ninguna de las dos resulta totalmente convincente. Asi:

(DTA): «Seccion de fondo: subdivision organico-funcional del fondo que se
refiere a una o varias series que corresponden a subdivisiones administrati-
vas en las oficinas u organismos que las originaron. Cuando el organismo
productor posee una estructura jerarquica compleja cada subgrupo puede
tener tantos subgrupos subordinados como sean necesarios para fijar los
niveles de la estructura orgdnica hasta la unidad administrativa subordinada
mds pequenar.
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(Norma ISAD(G), glosario)

«Subfondo: subdivisién del fondo, consistente en un conjunto de documen-
tos relacionados entre si que se corresponde con las subdivisiones adminis-
trativas de la institucién u organismo que lo origina y cuando esto no es posi-
ble, con agrupaciones, geograficas, cronologicas, funcionales o similares de
la propia documentacion. Cuando el productor posee una estructura jerar-
quica compleja, cada subfondo tiene a su vez tantos subfondos determinados
como sean necesarios para reflejar los niveles de la estructura jerarquica de
la unidad administrativa primaria subdordinada».

De entrada las dos definiciones no hacen sino apuntar la sinonimia. Lo
que, en uno y otro caso, cabe comentar es que no necesariamente tenemos
que llegar, para estructurar un fondo y adscribirle las series documentales
(cuadro de clasificacién), hasta las unidades administrativas mds pequenas
que pudieran corresponderse con los negociados que tramitan parcialmente
una serie. Estando cercanas las dos definiciones, es mas coherente y completa
la segunda, por cuanto empieza por reconocer que s una division del fondo
y, como tal, es un conjunto de documentos y no una divisién de una estructu-
ra administrativa, con la que sin embargo debe corresponderse.

Admite ademds la existencia de divisiones no sélo estructurales (organicas
y funcionales) sino también geograficas y cronolégicas, que seria el caso para
las colecciones.

Quizd de lo expuesto podriamos concluir, a pesar de las observaciones
hechas, que segin dichas definiciones:

Seccién de fondo = subfondo

El MDM, por el contrario, no admite tal identificacién toda vez que los
enumera en una sucesiéon que no admite la equivalencia. Pero ni los define, ni
los distingue.

Una dltima reflexién sobre este pretendido nivel, a la vista de ciertos
comentarios como los de Roberto Cerri referidos a los fondos familiares para
los que estima que una cosa es el fondo de la familia en su conjunto y, otra, los
respectivos fondos de cada uno de los «familiares» para los que reclama la con-
sideracién de fondo. Considero que en este caso el problema es mds de forma
que de fondo (no en el sentido archivistico). Asi el subfondo, estimado como
unidad de descripcién desgajada y dependiente de la superior, que es el
fondo, tiene determinadas caracteristicas que lo perfilan: identificacion pro-
pia, subdordinacion jerarquica, funciones propias y delegadas, sistema de con-
trol de la documentacién que lo hacen equiparable al fondo a la hora del tra-
tamiento archivistico.

De aqui la duda de si el subfondo estd mas cerca del fondo, en cuanto que
el tratamiento en uno y otro caso es equiparable, o se identifica con la seccion
de fondo. Y lo que es evidente que si son dos opciones diferentes hay que esta-
blecer la diferencia entre el subfondo y la seccién de fondo.
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Segun los casos, las conclusiones nos llevaran a enumerar, una y otra, a la
hora de secuenciar las unidades de descripcién o a fundirlas en una sola. Es
decir, reconocer o no un nuevo nivel de descripcién. De aqui la insistencia en
situarnos en el marco de nuestra teoria y prdctica archivisticas.

Aunque las dos definiciones (DTA, texto Norma) apunten a la sinonimia
de subfondo y seccién, aunque se rechace en la traduccién espanola de la
Norma argumentando la no existencia del primero en la tradicién espanola,
en la practica la concepcion del uno y de la otra quiza no convenga llevarlos a
la identificacién, sin perjuicio de las razones archivisticas que conduzcan al
rechazo en tanto en cuanto el tratamiento archivistico se reclama igual para el
fondo y para el subfondo.

El subfondo, segiin el MAD, de donde se ha tomado, se refiere al conjun-
to de documentos generados por una unidad orgdnica dentro del fondo.
¢Dénde esta aqui el limite entre el subfondo y la seccién? Los autores espa-
noles, que siguiendo al MAD lo admiten, llevan la ejemplificacién a nuestra
realidad administrativa y afirman que podia convenirle al conjunto documen-
tal generado por los organismos auténomos, hoy tan frecuentes. Con ser
dicho ejemplo una realidad administrativa y como tal documental, lo cierto es
que a la hora del tratamiento archivistico dicha realidad la podemos acotar
para su organizacién y descripcién como un fondo, a partir del reconoci-
miento de un productor con atribuciones propias, con independencia de las
vinculaciones administrativas con otras unidades administrativas superiores y
de las referencias informativas que tal relacién conlleve, que bien podran
especificarse a la hora de cumplimentar la Historia institucional.

Si el tratamiento archivistico va a ser el de fondo ¢cémo vamos a hablar de
otro nivel de descripciéon diferente? El organigrama administrativo no es
exactamente la jerarquia documental aunque exista una relacién obligada,
como hemos insistido en mas de una ocasion.

Mi propuesta es la siguiente:

° no conviene equiparar subfondo a seccioén

e rechazar subfondo, como nivel de descripcién, por no suponer un nivel de des-
cripcion diferente del fondo

Fraccion de serie o serie subordinada

Existen otros niveles como la «fraccion de serie» entendida no como un
segmento cronolégico de una serie, como la define el DTA, a la que luego
habremos de referirnos cuando nos detengamos en la unidad de localizacion,
sino la «fraccién de serie», considerada como el testimonio documental de un
tramite de un mismo procedimiento que, generado sucesivamente por un
sujeto productor es estimado por éste como una serie. Es el caso de los «Infor-
mes juridicos de una asesoria juridica» en una Consejeria o corporacion local
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o las «Notas de reparo» en una intervencién de fondos que formaran parte de
un expediente de gasto®.

La estimacién de esta acepcion de fraccion de serie serd importante en los
procesos de valoraciéon documental. Exigira precisar la serie principal de la
que forma parte.

A la hora de precisar niveles y sus denominaciones, no siendo generaliza-
do el uso de fraccién de serie con la acepcion referida, mi propuesta es la de
optar por «serie subordinada», distinta de la subserie, que va a requerir la
misma descripcién de una serie aunque el reconocimiento de un sujeto pro-
ductor propio, exigird la distincién de la subordinacién de una serie principal.
Su definicién podia ser a efectos de nivel de descripcion:

«Serie subordinada: sucesion ordenada de unidades documentales, testi-
monio de un tramite del mismo procedimiento que es estimado como una
serie por el sujeto productor de dicho tramite»*".

Subserie

Ni el DTA, ni el texto de la Norma, la reconocen®. Sin embargo es el test-
monio documental de una practica administrativa que no debe ignorar la des-
cripcion archivistica.

Puede reconocerse como nivel, por ser una subdivision de la serie cuya
existencia se justifica plenamente no s6lo en razon de la inmediatez de la recu-
peracién de la informacién sino también a efectos de propuestas de seleccion.

Puede definirse como:

«Subserie: conjunto de unidades documentales dentro de una serie,
agrupadas en razén de modalidades de la actividad que testimonia la
serie, en razon de destinatarios o de beneficiarios de dicha actividad.

Unidad de localizacion, ;fraccion de serie?

Es un término ausente del DTA y de la traduccién del texto de la Norma
que aparece, sin embargo, en el MDM como un nivel entre la serie y la unidad
documental.

% Cuevas Sanchez, Mercedes: «Proyecto de gestion documental de Archivos andaluces»,
Actas del VI Congreso Nacional de ANABAD, Murcia, 1997.

7 Con esta acepcion y con esta denominacion se viene trabajando en Andalucia en la
identificacion de series con vistas a los procesos de evaluacién. Vid. Plan de identificacién y
valoracion de series, www.aga.junta-andalucia.es.

28 En el glosario de la Norma no se define, sin embargo en la enumeracion de los nive-
les de descripcién, consta como tal, cuando se analiza el elemento «nivel de descripcion».
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En el MDM, unidad de localizacion, tomada del MAD?, se identifica con la
unidad de instalacion y como tal tiene dificil reconocimiento en la estructura
jerdrquica del fondo. Es simplemente una referencia para conocer la ubica-
cion fisica de aquello que se describe, tanto es asi que no habra de describir-
se la caja sino la parte de serie o las unidades documentales simples en ella
contenidas, en el caso de una coleccién.

Desde mi punto de vista, su admisién fuerza la aplicacién de la Norma. Asi,
para el reconocimiento del titulo/nombre de esa unidad de localizacién, esti-
mada como una unidad de descripcion, segin el MDM, se recurre a las fechas
extremas y para representar el contenido a la signatura, que evidentemente no
es tal, segun se desprende de los dos tinicos ejemplos aportados por el MDM
para la aplicacion de la descripciéon a este pretendido nivel™.

En esta linea personal, entiendo que la estimacién de nivel de descripcién
para la unidad de localizacién es artificiosa. Sin embargo, el escaso debate
bibliogréfico en torno al mismo no debe dejarnos insensibles. Su justificacién
la basan, quienes la admiten, en la confeccién tradicional de inventarios y en
las remesas de entrega a la hora de las transferencias. Sin embargo, no cabe
duda que en un inventario yo describo las series y en la transferencia tam-
bién, sin perjuicio de que pueda subdividir fisicamente la serie a partir de
modulos fisicos (cajas, legajos, carpetas) que me permitan su localizacién,
por partes, dada su extensién. En uno y otro caso el titulo seria el nombre de
lo que describo, es decir, de la serie y su acotacién cronolégica la fraccién
contenida en la caja. -

No faltan otros autores® que también admiten la unidad de localizacién,
aunque la definen de forma diferente: «la formada dentro de una serie o sub-
serie por varias unidades documentales homogéneas y normalmente correla-
tivas dentro del orden establecido para la serie o subserie, dentro de una uni-
dad de instalacién». Se reconoce en dicha definicién por una parte la unidad
de localizacién y por otra la unidad de instalacién. ¢;Son diferentes? A mi
modo de ver, de lo que se esta hablando es de una «unidad de localizacién»
que me parece identificarse con una fraccion de serie, entendida como un
segmento de la serie (DTA) que se relaciona o se corresponde fisicamente con
una unidad de instalacion.

En este sentido cabe admitir este nivel de descripcién por debajo de la
serie o de la serie subordinada, para el que reclamaria el reconocimiento de
unidad de descripcién y como nombre propio «fraccién de serie».

* Entre las practicas archivisticas testimoniadas por todas las Reglas de descripcion edi-
tadas, en las que se ha basado la Norma, el MAD es el tinico que reconoce este nivel. De aqui
que podiamos estar hablando de una excepcién.

* MDM, p. 26.

*' CARNICER, Tabula, pp, 163-164
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Mi propuesta de definicién para este nivel va en la linea del DTA?*, con
alguna matizacion,

Fraccién de serie: segmento de una serie, formado por una o varias y
sucesivas unidades documentales, que para su localizacion o para su
transferenaa estin en una unidad de 1nstalac1on

No creo que haya que referirse a la signatura por no ser elemento distinti-
vo, Unicamente para este nivel.

Lo que si puede suceder es que la concepcion de este nivel choque fron-
talmente con una practica que no por ser habitual deba considerarse, al
menos, inconveniente, de ubicar en una misma unidad de instalacién, unida-
des documentales correspondientes a varias series.

Unidad documental subordinada

Existe una propuesta para un nivel por debajo de la unidad documental,
que es la unidad documental subordinada, que otros llaman «documento en
expediente», que no puede identificarse con la unidad documental simple
constitutiva de una serie.

Ni el DTA ni el MDM la reconocen, ni por supuesto en el glosario de la
traduccién del texto de la Norma. Sin embargo, su existencia estd mds que
constatada: todos los documentos integrantes de un expediente, los anejos de
un documento principal (aquellos para los que utilizibamos la expresion de
«acompana» o «corre unido»), los documentos acumulados en un dossier, los
documentos insertos en otro documento. Y se me ocurre que quiza hasta los
sellos que forman parte de una unidad documental simple podian estar afec-
tados, sin tener que recurrir a un nuevo nivel o a los documentos asociados.

En ésta como en otras cuestiones no hay unidad terminolégica, ni concep-
tual, pero existe la necesidad de describir dicha realidad que es dificil encajar
en los niveles de descripcién hasta ahora contemplados.

Ya me he referido a la existencia de una propuesta conocida, por editada™
Carnicer y Generelo reconocen la existencia de documentos pertenecientes a
un expediente y de documentos insertos en otros documentos. S6lo para los
primeros, sin embargo, reconocen la existencia de un nivel de descripcion,
inferior a la unidad documental compuesta y le dan el nombre de «docu-
mento en expediente»

32 (DTA) : fraccién de serie: cada una de las divisiones cronoldgicas de una serie que
resultan del establecimiento de plazos concretos de transferencia y eliminacion y que cons-
tituyen, por tanto, la base de las operaciones de transferencia y seleccion.

# TABULA, p. 165.

# TABULA, pp. 165, 169.
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Mi propuesta es menos restringida y me lleva al reconocimiento de un lt-
mo nivel de descripcién por debajo de la unidad documental.

Ala hora de describir se seguirian los mismos criterios que para el nivel de
unidad documental.

Con todo, el tema enlaza directamente con realidades tan frecuentes entre
nosotros como los Registros, los libros de Protocolos notariales, los Cedularios,
los Copiadores. ¢Cada una de las Reales Cédulas o Reales Provisiones, cada una
de las cartas, cada una de las Actas de Juntas o sesiones, las consideramos unida-
des simples integrantes de una serie o unidades documentales subordinadas??.
Mi propuesta se inclinaria por la primera. Esta ocasion, sin embargo, sélo puede
depender de la estimaci6n o no de «unidad documental compuesta» para cada
libro. Los niveles de descripcion aplicados, por ejemplo, a los protocolos nota-
riales es una realidad que por generalizada hay que dedicarle una atencién para
conseguir una precisién que nos lleve a una uniformacién conveniente®.

% Reproduzco un pérrafo de la monografia de J. L. Bonal refiriéndose a este supuesto
nivel: «Algunos autores consideran que para determinados tipos de documentos, la des-
cripcion puede ser inferior, incluso a la unidad documental. Es el caso, por ejemplo de los
protocolos notariales, donde lo idéneo es descender en el programa descriptivo del nivel de
unidades de archivacién al nivel de escrituras, vaciando el contenido de cada protocolo» (?)

* Existe ya alguna experiencia de aplicacién de la norma a los protocolos notariales.
Cfr. RODRIGUEZ MATEOS, Joaquin: Inventario de los fondos de protocolos notariales del distrito de
Huelva, Huelva, 2000. Curiosamente el denominado «inventario», en este caso, no describe
series, sino unidades documentales y las unidades documentales se identifican con cada uno
de los libros registros de un notario. Asi las cosas, a cada una de las escrituras publicas squé
nivel se le reconocera’? ;unidad documental subordinada?.

De aqui la importancia de propuestas que lleven a la discusiéon para conseguir la uni-
formidad de la aplicacién en el caso de Protocolos notariales.

Asi, la mia:

Grupo de Fondos= conjunto de protocolos notariales procedentes de las diferentes escri-
banias que suelen estar depositados en un Archivo Histérico Provincial.

Fondo = conjunto de documentos producidos por cada una de las escribanias (ya sean
del nimero, especificas (como la de la Mar) o de distrito, con un notario al frente). El pro-
ductor siempre serd un escribano o notario.

Seccion = conjunto de documentos dentro del fondo que afectan a cada una de las divi-
siones territoriales constitutivas de un distrito o a divisiones tematicas. Este nivel falta con
frecuencia.

Series = la sucesién de escrituras notariales, las Actas notariales, los indices de escritu-
ras, etc.

Fraccion de serie = cada libro registro acotado por una fecha. No cabe duda que son
muchos los que para esta realidad optan por unidad documental compuesta. Defiendo mi
postura ante la evidencia de que cada escritura registrada no tiene nada que ver con la ante-
rior, ni con la siguiente, ante la evidencia que la sucesién de escrituras pueden no estar
encuadernadas; ante la realidad de que las fechas de cada libro afectan a un periodo tem-
poral que no se corresponde con una accién o actividad acotada o a un procedimiento.

Unidad documental = cada escritura notarial registrada. La estimacién de unidad docu-
mental para el libro registro, nos llevaria a que cada escritura seria una unidad documental
subordinada.

Unidad documental subordinada = cualquier documento que acompaiie o esté inserto en
una escritura notarial.
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Hecho este planteamiento, sin embargo, a la hora de la descripcion es con-
veniente el reconocimiento de este nivel para cuya definiciéon mi propuesta es
la siguiente:

unidad documental subordinada: documento integrado o que forma
parte de una unidad documental compuesta

Niveles por encima del fondo:
Grupo de fondos

Es un concepto importado que se corresponde sin embargo con una
realidad documental frecuente en nuestros Archivos: una agrupacion de
fondos con procedencia similar (protocolos notariales, juzgados y conta-
durias de hipotecas, en los AHP; instituciones benéficas, en los Archivos
de Diputaciones Provinciales, agrupados en torno a «Beneficiencia»).

No nos cabe la menor duda que resulta practica tal agrupacion a la
hora de confeccionar cuadros de clasificacién de un Archivo, pero su
agrupacién en muchas ocasiones procede de una deficiencia archivisti-
ca que se traduce en la falta de acotacion y precisién de los fondos com-
ponentes.

Por lo tanto, con ser una realidad muy cercana y una solucion c6mo-
da para iniciar la descripcion, es evidente que si aplicamos la descrip-
cién multinivel, nada mds llegar al siguiente nivel, es decir, el fondo, ten-
dremos que precisar y distinguir cada uno de ellos, porque se hace
bastante dificil ir después del grupo de fondos a las secciones o a las
series, sin propiciar la confusion.

A pesar de esto, por practico podemos reconocer dicho nivel, por
responder a una situacion suficientemente reconocida en los cuadros de
clasificacién de bastantes Archivos, con una recomendacién que lleve a
la restriccién de su uso y con la consciencia de que la aplicacion de la
descripcién multinivel en algunos casos resultard dificultosa.

Archivo

Aunque algunos autores defienden para el Archivo la consideracion
de un nuevo nivel al aplicarle la descripciéon con la Norma, lo cierto es
que dificilmente puede aplicarse la Norma al Archivo como institucion,
al requerir muchos datos preceptivos, no previstos por la Norma que
s6lo afecta a los documentos. Llegados a este punto la aplicacién de la
Norma requerird la descripciéon de cada fondo y de cada coleccién, sien-
do la descripcién de sélo el contenido documental de un Archivo, la
suma de las referidas descripciones. De aqui que el Archivo se me esca-
pa que pueda representar un nivel de descripcién especifico, mas alla de
los niveles reconocidos.
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Seccion de Archivo, Seccion Histérica

En tanto en cuanto que dichas agrupaciones son agrupaciones de
unidades de descripcién o temadticas, dificilmente pueden adscribirse a
un nivel y menos atn reconocerse para ellas un grado distinto de los
reconocidos para aplicar la descripcion.

La aplicacion de la descripcién a dichas agrupaciones, tendra que
venir precedida de la distincién de las unidades de descripcién compo-
nentes. Es el caso de las «secciones» de algunos Archivos Generales,
como: «seccion XII: Consulados» o «seccién: Consejos»

Niveles de descripcion al margen del Fondo

La concepcion de niveles de descripcion y, como consecuencia, del
reconocimiento de las unidades de descripcion han variado bastante del
primero al segundo texto de la Norma.

Logicamente esto ha tenido que ser asi, al pasar de la restriccién de
la descripcion al fondo cerrado, a la posibilidad de aplicarla a cualquier
unidad de descripcion no incluida en la jerarquia del fondo.

Es cierto que la unidad de descripcién prioritaria ha de seguir sien-
do el fondo*, pero no desde luego la superior ni las mas general. El
punto de partida de la descripciéon en Espana es el fondo, sin dejar de
reconocer que la preeminencia ha de compartirla con la coleccién?®.
Y en la coleccién, también habremos de reconocer niveles de descripcion.

Lo que puede resultar un tanto extrafo es que la segunda versiéon de
la Norma haya cambiado sélo a efectos de enunciado en aras de una
mayor flexibilidad y amplitud de aplicacién, pero sin embargo a la hora
de aplicar las reglas y ejemplificarlas parece ignorar dicha amplitud. De
aqui que el Manual nacional de aplicacién que se elabore no deberia
ignorar la casuistica referida a otros niveles, como la coleccién.

Coleccién

Lo que a primera vista distingue a la coleccién del fondo es la acumu-
lacion documental artificiosa frente a la produccién natural del primero.
En el glosario del texto de la Norma se define como:

«conjunto artificial de documentos acumulados sobre la base de alguna
caracteristica comtn sin tener en cuenta su procedencia. No debe confun-
dirse con fondo».

7 La postura de paises como Australia apuntan por la preeminencia de la serie.

% Cuando en Andalucfa nos hemos planteado confeccionar el Censo del Patrimonio
documental andaluz, a partir del formato de la Norma, no hemos dudado en precisar que se
trata del Censo de fondos y colecciones constitutivos del Patrimonio documental andaluz.
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Curiosamente, contrasta esta expresa recomendacién que debia ser
innecesaria, con mas de un ejemplo incorporado al texto de la Norma
donde la confusién es evidente.

La definicién incorporada en el DTA (p. 27) define a la coleccion
documental seglin una acepcién general y con una acepcion especifica.

En términos generales es «un conjunto de documentos reunidos
segtn criterios subjetivos (un tema determinado, el criterio del colec-
cionista, etc.) y que por lo tanto no conserva una estructura orgdnica ni
responde al principio de procedencia».

La acepcién especifica toma el nombre de coleccion facticia, seccion
facticia o serie facticia y la define como «el conjunto de documentos reu-
nidos de forma facticia por motivos de conservacién o por su especial
interés».

En la primera quedan recogidas tanto las colecciones para exposi-
ciones como las colecciones caprichosas de un coleccionista que suelen
dar contenido en mas de un caso a subastas, mercados de viejo y de anti-
cuarios. Y ni que decir tiene que, aun cuando cada unidad documental
esté afectada en particular por un productor, €l conjunto documental
que es la coleccion, no.

Algo distinto ocurre en las colecciones facticias que suelen hacerse
incluso por los archiveros dentro de los Archivos atendiendo fundamen-
talmente motivos de conservacién, aunque existan practicas —nada reco-
mendables— de agrupar documentos «por su especial interés». En este
caso el principio de procedencia, yo no dirfa que estd alejado del conjun-
to. Supongamos que se trata de la coleccién de pergaminos de un fondo.

En todo caso, a la hora de la descripcién, yo no reconoceria sino un
nivel asimilado al de fondo, con independencia de la indicacién expre-
sa de la segunda acepcion, de forma parecida a la indicaciéon de fondo
cerrado o abierto.

La propuesta de definicién en este sentido para englobar todas las
acepciones reconocidas en la teoria y practica espanolas:

Conjunto de unidades documentales reunidas por un coleccionista o
formado por un archivero por razones de conservacién, informacién
o difusién (coleccién o seccion facticia).

La aplicacién de la descripcién en este nivel, sin duda, ofrecerd part-
cularidades en los diferentes elementos utilizados para la misma, que a su
vez se diferenciaran entre la primera modalidad y la segunda. Asi, en el
primero la informacién sobre el productor serd sustituida por la del
coleccionista, mientras que en el segundo caso el productor o producto-
res podran reconocerse a partir del fondo o fondos de donde se hayan
extraido los documentos para formar la coleccién (Mapas y Planos de la
Audiencia de Buenos Aires, Fotografias de la Consejeria de Presidencia).

Digitalizado por www.vinfra.es



LOS NIVELES DE DESCRIPCION: UN DEBATE NECESARIO EN LA ANTESALA... 67

RECAPITULACION

Llegados aqui, la enumeraciéon de las unidades de descripcién analizadas
son las que siguen, en una simple enumeracion, a sabiendas de que no todas

forman parte de la jerarquia del fondo.

Archivo
Seccion de Archivo
Grupo de fondos

Fondo (cerrado, abierto, fraccion de fondo)

Subfondo / Seccion de fondo
Seccion

Subseccion

Serie

Serie subordinada

Subserie

Fraccion de serie

Unidad de localizacion
Unidad documental compuesta
Unidad documental simple
Unidad documental facticia
Coleccion

Seccion facticia / serie facticia

Apoyandome en el andlisis realizado sera preciso distinguir las unidades de
descripcién o niveles que forman parte de la jerarquia del fondo, aquellas por
encima del fondo y aquellas otras al margen del fondo. Hemos descartado
Archivo, Seccién de Archivo y Subfondo. Nos hemos quedado con unidad de
localizacién identificada con fraccion de serie. El resultado es el siguiente:

Grupo de Fondos

Fondo

Seccién

Subseccién

Serie

Serie subordinada

Subserie

Fraccion de serie

Unidad documental (compuesta o simple)
Unidad documental subordinada

Colecciéon

Considerando la diversidad terminolégica, conceptual y definitoria, a la
hora de redactar el elemento «nivel de descripcién» no puede bastar con una
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enumeracién de los niveles, siendo conveniente, precisar entre la diversidad
existente. De aqui que las definiciones propuestas buscando la relacién entre
los niveles, es decir, en el contexto de la Norma, sean en el orden de la enu-

meracion, las que siguen:

Grupo de fondos: Conjunto de fondos de procedencia similar®.

Fondo documental: Conjunto de series generadas, incorporadas y acumula-
das en el ejercicio de competencias y funciones de su productor.

Seccion: Conjunto de series, dentro de un fondo, generadas por un sujeto
productor en el ejercicio de sus actividades

Subseccion: Conjunto de series, generadas dentro de una subdivision orga-
nica o funcional de una seccion.

Serie: Sucesion ordenada de unidades documentales testimonio de una
misma actividad que suele estar regulada por reglas o por un procedimiento
administrativo.

Serie subordinada: Sucesién ordenada de unidades documentales testimonio
de un tramite del mismo procedimiento que es estimada como una serie por
el sujeto productor de dicho tramite.

Subserie: Conjunto de unidades documentales, dentro de una serie, agru-
padas en razén de modalidades de la actividad que testimonia la serie, en
razén de destinatarios o de beneficiarios de la actividad.

Fraccion de serie: Segmento de una serie, formado por una o varias y sucesi-
vas unidades documentales que para su localizacion o transferencia se conser-
van en una unidad de instalacion.

Unidad documental: Documento o documentos que testimonian un acto,
accion, y, en general, cualquier hecho y son la unidad bésica de la serie y de la
coleccion. En el caso de un solo documento, unidad documental simple; en el
caso de varios, unidad documental compuesta.

Unidad documental subordinada: Documento integrado o que forma parte de
una unidad documental compuesta.

Coleccion: Conjunto de unidades documentales reunidas por un coleccio-
nista o formado por un archivero por razones de conservacion, informacion o
difusion.

% No conjunto de Archivos.
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