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«Los archivos estin emplazados en el centro
del funcionamiento de nuestra sociedad. Esto es
tan cierto como lo era ayer y lo serd manana».

Michel Duchein






INTRODUCCION

En estos altimos treinta anos, un nuevo marco politico y social se ha di-
bujado. Un nuevo contexto.

La rransicién operada en Espana con la llegada de la democracia v ¢l es-
tablecimiento de las autonomias —agentes de la descentralizacion— ha in-
fluido légicamente en las estructuras administrativas en las que estan inte-
grados los Archivos. La sociedad tiene nuevas exigencias y reclama nuevos
derechos: transparencia y agilidad en la Administracion y acceso a la infor-
macion, y son los Archivos los que estan implicados en esas exigencias y en
esos derechos.

Pero hay otros cambios, o mejor, una evolucién paralela, a nivel interna-
cional, marcada por la aceleracién, que va consolidando la renovacion de
una disciplina, la Archivistica, hasta llegar a la era de la informacion y a la
sociedad del conocimiento. La normalizacion, la integracion, la globaliza-
¢ibn, la contextualizacién y, quiza ahora también, la verificacion, son térmi-
nos y conceptos a los que ha sido permeable la disciplina que da cobijo a los
Archivos.

Cambios, evolucion y lenguaje que van a influir tanto en los Archivos
como instituciones/centros, pasando del aislamiento a la integracién en Sis-
temas y devaluando el concepto de histérico hasta darle su justa medida,
como en los documentos de archivo, desde el soporte en papel al soporte
electrénico, desde su produccion en el espacio analdgico al espacio digital,
desde la discrecionalidad a la normalizacion de su tratamiento, hasta la am-
pliacién y generalizacién de su uso y de su servicio.

En este contexto social y cientifico vamos a colocar al personaje de esta
obra, precisando sus dos dimensiones mdas universales, la de institucion y
la de contenido documental, situdndolas respectivamente en el marco de la
gestion o administracion de Archivos y de la administracion o gestion do-
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cumental o de los documentos, tratando de perfilar para ambas sus especi-
ficas funciones v su interrelacion.

Fs nuestra intencion buscar la coherencia con los principios y postulados
archivisticos y para ello nada tan importante como el uso de un vocabulario
cientifico que evite la confusion, al menos dentro del discurso de este texto.
No olvidamos aquella frase de «los nombres de las cosas son esenciales para
el conocimiento de estas». Asi, frente al que entendemos uso abusivo, tanto
en la bibliografia archivistica como en los textos legales afines, del término
«documentacion» —pecado del que también renemos que arrepentirnos—,
nuestra opcion es, en este momento, documentos de archivo. No habrd mas
mencion para la documentacion sino cuando nos refiramos al objeto de esta
otra disciplina y a los centros con ella relacionados. Y somos conscientes de
que en este punto nos apartamos del léxico de bastantes textos legales, algu-
no de los cuales incluso ha definido expresamente, a efectos de la referida ley,
documentacion por documentos de archivo.

Otra advertencia terminologica: para distinguir las dos acepciones de la
voz archivo, utilizaremos, respectivamente, la mayuscula y la mintscula,
una vez que hayamos justificado y razonado el porqué de dicho uso.

De esa doble acotacion no haremos sino perfilar el objeto de la Archivis-
tica, tanto como ciencia de los Archivos —instituciones del Patrimonio do-
cumental y unidades de gestién de las Instituciones—, como como ciencia de
los documentos de archivo, no de los libros, ni de la documentacion.

Otra puntualizacion de cardcter general. Nuestro punto de partida es la
realidad archivistica espafola reciente, y nuestras fuentes, los valiosos y
abundantes textos de la bibliografia archivistica espafiola. Ni que decir tiene
que podiamos haber optado por situarnos en un contexto mas universal,
remontandonos en el tiempo y extendiéndonos en el espacio, sin embargo, la
limitacion del texto comprometido nos ha parecido suficiente para quedar-
nos en nuestro entorno, donde los términos, los conceptos, suelen ser mas
homogéneos y las realidades mads cercanas, sin obviar la diversidad de la que
no podremos prescindir. La devocion desmedida de algunos por la bibliogra-
fia mds alla de nuestras fronteras y por las realidades archivisticas ajenas
queda desbancada mds de una vez y puede demostrarse que los planteamien-
tos archivisticos espafoles han venido de vuelta en mds de una ocasion.

Este libro no es un resumen, ni una recopilacion de lo manifestado sobre
elarchivo alo largo de una dilatada vida profesional sino que pretende —otra
cosa es conseguirlo— una puesta al dia no solo del concepto y de su realidad,
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a partir de su doble significado y de sus denominaciones, sino del contexto,
que nos permitird entrever la diversidad y los cambios, la evolucion de las
funciones archivisticas y su integracion, y volver a reconocer su inevitable
necesidad, cara al futuro. En esta linea este libro ha supuesto a nivel personal
satisfacer lo que era una deuda pendiente: actualizar, en buena medida, la
séptima edicion de Archivistica General. Teoria y prdctica, de 1993,

Este libro no busca la aceptacion, sino el debate.

Mi agradecimiento a mi amigo y colega Joan Boadas, que me ha hecho el
honor de iniciar esta coleccién, renovando mi ilusién por los Archivos.






1. EL «ARCHIVO», UN CONCEPTO «CONTROVERSO»

1.1. El contexto normativo

Aunque en los inicios de la democracia, cuando, reunidos en Palma de
Mallorca, con ocasién del segundo Congreso de anasap, analizibamos la
nueva situaciéon administrativa, abogamos por la necesidad de una ley esta-
tal de Archivos que fuera el marco para las que vinieran de las autonomias,
esto no ha sido asi. Seguimos sin ley de Archivos, a nivel central, si de Patri-
monio histérico (ley 15/1985, de 25 de junio), en la que ha quedado delimi-
tado el Patrimonio documental espanol. Pero, claro, el Patrimonio historico
casa mal con el Patrimonio documental, cuando aquel estd esencialmente
compuesto por bienes patrimoniales indestructibles y el documental contem-
pla como exigencia la eliminacion de buena parte de él para poder entrar en
el estadio de lo histérico.

Son bastantes, no todas, las leyes sobre Archivos de las Comunidades
auténomas, y la del Estado, en este momento, se promete como inmediata.

En efecto, la atribucién de competencias exclusivas, compartidas o concu-
rrentes, sobre el Patrimonio documental respectivo, ha propiciado la elabora-
cion de leyes y de reglamentos al respecto. Tanto los textos normativos del Es-
tado, como los autondmicos dejan bien sentado que el documental es uno mds
de los Patrimonios que hay que conservar y proteger para usar y disfrutar.!

Desde la primera ley de Archivos de Andalucia (3/1984, de 9 de enero)
hasta la dltima publicada para Valencia (3/2005, de 16 de junio) son muchas
las Comunidades que tienen su propia ley y hasta dos, como es el caso de
Catalufia y de Valencia. En todas ellas ha existido una voluntad de distinguir

P Antonia Hewems Heresra: «La difusion del Patrimonio documental andaluz», Actas VI Jor-
nadas andaluzas de difusion del Patrimonio bistérico, Junta de Andalucia, 2002, pp. 333-341,
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y acotar, por un lado, los Archivos como instituciones del Patrimonio docu-
mental, v, por otro, el Patrimonio documental. Expresiones como Archivos
y Patrimonio documental, Archivos y documentos, Archivos y fondos docu-
mentales no hacen sino marcar, con mas o menos acierto, la diferencia entre
una y otra realidad, sin perjuicio de sus intrinsecas conexiones, delimitando
primero el Patrimonio documental y luego los Archivos.

Siendo el Patrimonio documental parte del Patrimonio historico que, a su
vez, se integra en otro estadio superior mds amplio, el Patrimonio cultural,
las leyes que regulan aquel entienden que los bienes patrimoniales que inte-
gran el Patrimonio documental son los Archivos como instituciones del Pa-
trimonio documental y los documentos constitutivos del Patrimonio docu-
mental. Y como hemos dicho, no deja de ser contradictorio el concepto de
Patrimonio con la parte de él que se prevé desechable. Esta limitacion de lo
historico que afecta a los Archivos y a sus fondos estd haciendo tambalear
posiciones ancestrales. Los Archivos, porque solo eran historicos, tenian su
sitio al lado de la investigacion y de la cultura, pero ahora que la gestion de
los documentos y de los Archivos no puede concebirse sino en relaciéon con
la gestion administrativa, quiza las competencias sobre documentos y Archi-
vos, para ser coherentes, tendrian que estar situadas en dreas como Adminis-
tracion publica, Gobernacién, es decir, con competencias transversales. Ya
son bastantes fas Comunidades, Administraciones locales y Universidades
que han realizado este trasiego.

Vaya por delante que en los referidos textos, con bastante generalidad, se
usa con total arbitrariedad la grafia, mayiscula y minascula, al utilizar la
palabra archivo para las dos acepciones y, asimismo, al referirse a los docu-
mentos con demasiada frecuencia se valen del término documentacion, in-
cluso se llega a preferir documentacion a documentos.

Hay otras cuestiones claves en las que cada uno de los textos legales ha
tratado de posicionarse: por una parte, la acotacion del denominado Sistema
de Archivos, en la que solo suele existir coincidencia en el nimero y en la
enumeracion de los elementos que lo componen, vy, por otra, la conceptua-
cion de gestion documental. Para el primero no solo han precisado los 6rga-
nos de gobierno vy los consultivos, sino que han creado los Archivos de la
nueva Administracion autondmica, empezando por el mas sefiero: el Regio-
nal, General, v en algin caso, Nacional. El desarrollo de los Sistemas, es
justo reconocerlo, es desigual y en mds de un caso inacabado. Sistemas que
van a impedir el aislamiento y favorecer la interrelacion.
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Para la delimitacion de la gestion documental, hay posiciones para todos
los gustos a partir de definiciones e interpretaciones que, logicamente, tenian
que producirse al haber importado un término, un concepto, vy no haber
importado la realidad archivistica a la que se adecuaba en otros paises, no
siendo parecida a la nuestra. Tendremos que abundar sobre el tema, al ex-
tendernos en la segunda acepcion del término archivo.

Este es, a grandes rasgos, el contexto normativo y conceptual en ¢l que
vamos a situar los Archivos y sus contenidos documentales. Pudiera sorpren-
der que las leyes mds recientes no se detengan en la incidencia de la implan-
tacion de las Administraciones electrénicas a la hora de concebir las redes de
Archivos y a la hora de tomar posiciones ante la gestion documental que
tendrd que empezar con la colaboracion en el analisis de las funciones admi-
nistrativas y en el disefio de sus procedimientos.

1.2. Del valor de las palabras. Una propuesta que busca seguidores:
Archivo/archivo

Estamos en un estadio de nuestra vida como ciudadanos en el que es ha-
bitual la confusion, la trasgresion, en el uso de las patabras. No podemos
sino recordar a este respecto el libro de Lazaro Carreter: El nuevo dardo en
la palabra, que traslada a la sociedad como los malos usos del lenguaje pue-
den pervertir el vocabulario. Y no cabe duda de que, por este camino, tam-
bién se puede trastocar una disciplina y hasta la profesion que la practica.

Los archiveros, a fuerza de buscar la dimension cientifica, hemos de de-
fender el rigor terminoldgico sobre el que sustentar nuestra disciplina y esto
no empece la riqueza y diversidad de un vocabulario, siempre fundamenta-
do, que permita sin embargo la unidad de los conceptos. La integracion y
con ella la interdisciplinariedad que hoy pregonamos son compatibles con
las identidades respectivas, y es el vocabulario propio ¢l primer instrumento
para el respectivo conocimiento. De ahi su importancia.

Se impone la precision que nos lleve a un uso adecuado que impida la
confusion o el equivoco. Y esto no ha de suponer inmovilismo. Son los tér-
minos mas especificos y por esto los mas habituales, como es entre otros la
voz archivo, los que con preferencia han de someterse a este rigor.

El término archivo goza de definiciones plurales y dispares y sin embargo
exige precision a la par que actualizacion ante el uso dado por otros profe-
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sionales como pueden ser los documentalistas v los informaricos. La preci-
sion tropieza con ciertas dificultades, como tendremos ocasion de ver cuan-
do nos detengamos en las definiciones existentes. En la mayoria de nuestros
textos legales, se induce a la confusion entre Archivo y fondo documental, al
utilizar la misma definicion para ambos. Las dos acepciones para el término
archivo, como institucion y como contenido, hacen necesaria una distincion
entre ambas que la unidad del término no permite. Para paliar esta necesi-
dad, algunos autores, como Ramén Alberch, Ana Dupld, Antonia Heredia,
en mas de una ocasion han recurrido, para reconocer la acepcion de institu-
cion, a expresiones como «servicio de archivos, «centro de archivo», «insti-
tucion del Patrimonio documental», sin que falten otras, con el mismo fin,
como «centros archivisticos» o «instituciones de archivo».

Por otra parte, a la hora de su mencién escrita no hay unanimidad en el
uso de la grafia, al utilizar indistintamente la mayuscula y la mintdscula, pero
lo grave no es el uso a partir de una opcién, sino la arbitrariedad en ese uso.
La ausencia de criterio.

Existe una amplia mayoria de autores que utilizan la mayuscula solo para
citar un Archivo, institucién, en particular, seguido de su nombre (Archivo
de la Corona de Aragdn), no cuando se refieren a ellos de forma genérica
{archivos municipales). Lo cuestionable, sin embargo, como acabamos de
apuntar, es la discrecionalidad en esa utilizacién.,

A este respecto el Consejo Internacional de Archivos ya se hizo eco de
esta cuestion con una recomendacion sobre el uso de mayusculas v mintscu-
las para el término que nos ocupa. Hay que reconocer sin embargo que su
propuesta solo convenia a realidades donde la gestion documental se identi-
ficaba con précticas y usos procedentes del records management donde no se
reconocia la existencia de Archivos —instituciones— hasta después de deci-
dida la conservacion permanente de los documentos. Para aquellos proponia
la mayiscula, y reservaba la minuscula para los records o documentos admi-
nistrativos. El traslado de este uso no resulta facil en nuestro caso por cuan-
to los Sistemas de Archivos abarcan desde los de oficina, pasando por los
centrales y los intermedios, hasta los historicos y porque la gestion docu-
mental integrada supone una secuencia de intervenciones archivisticas desde
la creacion, o como menos desde la produccién, de los documentos hasta
después de decidida la conservacion definitiva.

Aprovechando la recomendacion del cia y adecuindola a nuestros mode-
los mas comunes de gestion documental y de Sistema de Archivos, hicimos
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recientemente una propuesta’ que necesita seguidores: uso de la mayuscula
para los Archivos como instituciones y de la minudscula para ¢l contenido
documental de aquellos que no tiene que coincidir con un fondo documen-
tal, que es otro concepto diferente.

El uso de esta grafia no solo nos valdrd para distinguir a primera vista las
dos acepciones que se reconocen al término archivo, sin tener que renunciar
a su propio nombre y sin tener que recurrir a otras expresiones, sino que nos
permitird precisar tanto las funciones como los instrumentos relacionados
con una u otra acepcion.

Sin perjuicio de aplicar la prictica propuesta a lo largo de este texto, qui-
z4 algunos ejemplos favorezcan la adhesion, cuando de lo que se trata es de
precisar qué es un archivo a partir de sus dos versiones.

Asi, ala hora de la expresion de «documento de archivo», que no «docu-
mento de Archivo», tan esencial para cualquier archivero, el uso de archivo,
con mindscula, resulta bien significativo al respecto, porque da la dimensién
de su naturaleza. Los documentos, objeto de la Archivistica vy de nuestra
atencion en este trabajo, son tales, no porque se conserven en un Archivo,
sino porque forman parte del contenido documental, que es un archivo, se-
glin nuestra propuesta. De hecho existen muchos documentos de archivo
fuera de los Archivos. Un documento de archivo se puede pensar, puede
producirse, sin Archivo, no asi a la inversa.

La distincion, a partir de la grafia, puede facilitarnos la respuesta acerca
del momento del nacimiento del archivo. Habremos de distinguir dos mo-
mentos, que no uno, seglin se trate de una u otra acepcién: el que se identi-
fica con la produccidon de los documentos, es decir, del archivo, y no es otro
que el inicio de la tramitacidén administrativa en las unidades administrati-
vas, v el que se refiere al Archivo, como institucién, que precisa de una
disposicion de cualquier naturaleza para su creacion y puesta en funciona-
miento y suele ser, desgraciadamente, bastante posterior al nacimiento del
contenido documental o archivo.

Otro caso. Es habitual en la bibliografia archivistica encontrar «<adminis-
tracién de archivos y gestion documental». La conjuncion copulativa debia
determinar la existencia de dos gestiones y no una. Ahora bien, si archivos
lo tomamos como contenido, documentos, no cabe duda de que hablamos

* Antonia Hereoia Herrera: «ED nombre de Jas cosas o el valor de las palabras«, en Homenaje
a Vicenta Cortés Alonso, Revista del AGN, Lima, n.” 25, 2008, pp. 27-32.
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de una misma cosa y habriamos de sustituir y por 0. La pregunta es inmedia-
ta: ;son dos o una? Importa saber lo que decimos, sin ambiguiedades. Desde
nuestro punto de vista, que ya defenderemos, son dos formas de gestion, que
no una, pero para que sean distintas, lo que se gestiona ha de diferir. Gestio-
naremos Archivos y gestionaremos archivos/documentos. Si mantenemos el
planteamiento de la grafia, el uso de la mayuscula obviaria la confusion.

Alguna que otra confusion se evitaria a partir de la practica propuesta. En
un reciente titulo de la bibliografia archivistica, al presentar la tipologia de los
Archivos, como instituciones, y referirse a los privados se explicita lo siguiente:
«Muchos archivos privados se han integrado en archivos piblicos, bien por
deposito o cesion de los originales, bien por microfilm de sus fondos». Al utili-
zar en el mismo parrafo la palabra archivo para las dos acepciones no se pro-
duce sino confusién, de hecho el depdsito, como procedimiento administrativo
que es, no afecta a los Archivos como instituciones sino a los documentos.

Cuando hablamos del acceso, es cierto que casi siempre nos referimos a
los documentos pero esto no es obstdculo para que el acceso pueda también
referirse a los Archivos, como instituciones. Unos y otros requieren para su
ejercicio procedimientos y requisitos diferentes. El uso de la grafia propuesta
vendria en ayuda de la distincién.

A veces el uso de expresiones como «archivos y documentos» no deja
lugar a dudas por exclusion, pero no cabria sino la evidencia si nos refiriéra-
mos a «Archivos y documentos». De utilizar el término archivo sin recurrir
a ningin otro término comparativo, puede cabernos la duda de si hablamos
de la institucion o del contenido documental.

La grafia propuesta vendrd también en nuestro auxilio a la hora de los
cuadros de clasificacion. No cabe duda de que clasificacién es un término co-
mun utilizado con especificidad por cada una de las Ciencias de la Documen-
tacion. Por lo que a nosotros se refiere, le conviene a la institucion (a partir de
los fondos v de las colecciones) y al fondo (a partir de sus categorias documen-
tales}, No nos cabrian dudas a la hora de distinguir, si hablaramos de cuadro
de clasificacion del Archivo, frente al cuadro de clasificacion del fondo.

1.3. La formacién del archivo y la creacion del Archivo

La relacion indisoluble entre Archivos y documentos —no escribimos ar-
chivos v documentos porque, entendemos, seria una redundancia— eviden-
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ciada en las dos acepciones a las que venimos refiriéndonos, a partir de un
término Gnico, no puede impedirnos su distincion porque a los unos v a los
otros les convienen tiempos vy elementos propios. Es el caso del nacimiento.
¢Cuando se produce en uno y otro?

Los documentos de archivo se producen naturalmente, inevitablemente,
como testimonio y como prucba de la gestion de una Institucion, familia o
persona y por acumulacién van formando el fondo documental, que en al-
gunos casos constituird el contenido documental del Archivo de la referida
Instituciéon. No hablamos para ellos sino de nacimiento o produccion/for-
macion. En todo caso, el archivo en su acepcidn de contenido documental,
ya esté constituido por uno o varios fondos ¢ incluso por alguna/s coleccio-
nes, se va formando a partir de una sucesion de ingresos regulares o ex-
traordinarios.

Por el contrario, el Archivo, como institucion hay que crearlo, regularlo,
Es bastante habitual que la creacion del Archivo tenga lugar después de ini-
ciada la formacién del archivo. A veces este retraso dificultara su funciona-
miento. La creacion del Archivo exige un documento expreso que la atesti-
glie. Si el nacimiento de los documentos y su constitucion en un tondo
documental no estan determinados por ninguna orden, el Archivo, si.

Los Archivos, como instituciones, como centros, se crean ligados a las
Instituciones, organismos, familias o personas, publicas o privadas. Esto no
obsta para la creaciéon de Archivos de ambito superior, que permiten la agru-
pacion de fondos documentales diferentes. A lo largo del tiempo se han crea-
do mas de uno de estos Archivos. Un ejemplo significativo es el Archivo
General de Indias. Actualmente son también frecuentes en las Comunidades
autdénomas; es el caso de los Generales o Regionales. Los Archivos Historico
Provinciales son otro ejemplo generalizado.

Los documentos, los contenidos documentales, nacen inevitable, mexcu-
sablemente. Tienen productor/es.

Los Archivos, instituciones, se crean. Tienen creadores, titulares.

1.4, Expresiones para una realidad plural
Son muchas las expresiones, peyorativas unas, laudatorias otras, que

marcan unos extremos dificiles de conciliar, pero que, sin duda, testimonian
una realidad diversa y multicolor que ha permitido esas calificaciones.
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Se ha llegado a comparar el Archivo con el infierno de Dante, con la via
muerta de los documentos o con el cementerio en el que se pudren los testi-
monios de la accién administrativa y de la historia. Se les ha identificado con
fos sOtanos, con los palomares. Se ha dicho de ellos: local de papeles viejos
que no sirven para nada, se les ha definido como «cementerio burocrdtico
donde tantas veces van a parar las instancias, quejas y reclamaciones de los
administradoss».

En el extremo opuesto, otras denominaciones y expresiones como: me-
moria, cultura, gestion antes que cultura, arsenal de la Administracién o, lo
que es lo mismo, instrumentos fundamentales en la gestién administrativa,
autoridad e informacion, fuente de autoridad fehaciente, marco organizati-
vo de los papeles que necesitamos, fuente primaria para la investigacion,
graneros y laboratorios para la historia. Desafortunadas, las que denostan;
atinadas, las que pretenden dar una instantdanea fiel; unas y otras no son sino
trasunto de la realidad plural que trasmiten v ha dado ocasion a las dos ins-
tantaneas. De las segundas habria que resaltar la de «memoria», aunque se
haya convertido en topica a fuerza de tanto repetirla, por cuanto es la que
determina todas las apreciaciones positivas. Es dificil, sin memoria, hablar de
gestion, de informacion, de investigacion o de cultura.

A la hora de considerar estas expresiones y denominaciones, acudiendo a
la relacion Archivo/archivo, se aprecia que las primeras, en general, convie-
nen mas a la acepcion de institucion, y las segundas son mas propias de los
«papeles», salvo excepciones como aquella de «graneros y laboratorios»,
que casan mas con la institucion,

Existen otras expresiones inadecuadas referidas respectivamente a la di-
mension administrativa o historica de los Archivos: Archivos vivos y Archi-
VOS$ muertos, activos o inactivos, ablertos v cerrados. Ni la muerte, ni la in-
actividad pueden identificarse con los historicos ni trascender a sus funciones,
cuando estas no son prueba sino de vida y actividad continua que no da
ocasion al reposo. Por su parte, la apertura conviene a todos y su manifesta-
cion mas probada es la libre accesibilidad a los Archivos y el derecho al ac-
ceso a la informacion contenida en los documentos que guardan. El califica-
tivo de cerrados a los historicos, que alguna vez ha venido a referirse al
secretismo, no habria de constatar sino que las series de los fondos historicos
albergados estan cerradas, porque la Institucién que las producia se ha ex-
tinguido.

Cierramente son expresiones que contrastan v no dejan de asombrar.
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El Consejo de Europa, en el ano 2000, declaraba que los «archivos cons-
tituyen una parte esencial ¢ irremplazable del Patrimonio cultural pues pre-
servan la perennidad de la memoria de la humanidad». Y al lado de esta
acertada apreciacion, nuestra Constitucion, vigente por el momento, en ¢l
cap. vii, tit. 3.%, art. 148.1.15. al establecer las competencias exclusivas de
las Comunidades auténomas se olvida de enumerar los Archivos a los que
habrd que recuperar a partir de las actividades culturales. Por su parte, Ia ley
basica de Régimen Local no incluye a los Archivos entre los servicios muni-
cipales minimos frente a las Bibliotecas calificadas de servicios obligatorios,
De aqui la reflexion de nuestro colega Luis Martinez sobre los Archivos:
«No son los elementos mas importantes de un régimen politico, si acaso los
mas débiles, los menos importantes», cuando tiene que ser muy al contrario.
La ley de Archivos y Documentos de Caralufa, con medidas obligatorias de
creacion de Archivos, va imponiendo una necesidad que tendria que estar
asumida por todas las Administraciones.

1.5. Definiciones

Vamos a recurrir en primer Jugar al Diccionario de la Real Academia
Espafola, que nos dice, a la hora de precisar la voz archivo: «local en que sc
custodian los documentos puablicos o particulares y conjunto de esos docu-
mentos».

Las dos acepciones reconocidas en el DRAE se acercan en cierta medida a
la estimacion archivistica mds tradicional. Es importante para fa primera ¢
uso de custodia, en lugar de conservacion, ya que supone una accion supe-
rior a la de guardar, y por lo que respecta a la segunda, es digno de agradecer
el uso de documentos, que no documentacion. Con todo, las dos definiciones
se quedan cortas por cuanto el Archivo es mucho mds que un local para la
custodia y también mucho mds que un conjunto de documentos sin mas.

Durante mucho tiempo se ha hecho hincapié en la dualidad de continente
y contenido. Los manuales de Archivistica, los diccionarios v los textos lega-
les al respecto insisten una y otra vez en la doble acepcion, sin perjuicio de
irse reconociendo una importante evolucion al concebir el Archivo como
institucion, desplazando la referencia al local, sin dejar de distinguir el archi-
ro como contenido documental. El local, el continente, no deja de ser un
elemento especifico y distintivo de la institucion, pero, quiza, no substancial
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al concepto que nos ocupa. De aqui el abandono, en bastantes definiciones,
de esta acepcion sustituida por la de institucion.

Tanto el praE como buena parte de la bibliografia archivistica usan la misma
grafia para las dos acepciones, cuando los dos conceptos que representan son
bastante diferentes v, de hecho, para el reconocimiento de uno y de otro se exi-
gen elementos representativos distintos. Un Archivo se reconoce por su funda-
cién, por su titularidad, por su tipologia, por su contenido documental, por sus
instalaciones, por sus recursos, por sus servicios. El archivo, por su parte, podra
estar constituido por uno o mas fondos y hasta por alguna que otra coleccion.
Actualmente la doble vertiente: institucién/contenido documental, reconocida
de forma generalizada, no ha sido, sin embargo interpretada de la misma for-
ma, en tanto en cuanto la segunda acepcién o contenido se define en muchos
textos como fondo documental, cuando esto no siempre resulta habitual.

El término archivo es el mas utilizado en la bibliografia archivistica, es de
uso comin para la Administracién y para el hombre de la calle v desde hace
algunos anos es voz habitual para los informaticos.

Vamos a analizar, sin pretensiones de exhaustividad, algunas definiciones,
empezando por el Diccionario de terminologia archivistica, del Ministerio
de Cultura,* que ofrece no dos sino tres acepciones:

1) Conjunto orgdnico de documentos producidos y/o recibidos en el ejer-
cicio de sus funciones por las personas fisicas o juridicas, publicas o
privadas.

2} La instituciéon cultural donde se reunen, conservan, ordenan y difun-
den los conjuntos organicos de documentos para la gestién adminis-
trativa, la informacion, la investigacion vy la cultura,

3} El local donde se conservan y consultan los conjuntos orgdnicos de
documentos.

Como podemos comprobar, se afiade una acepcion a las dos dadas por el
prAE. La primera se identifica con fondo documental, que no dejara de ser

U Orras definiciones mas alla del contexto espanol, ent M. del Carmen Prscapor per Hovo:
«Biogratia del concepto de archivos, Coleccion anejos del Boletin de la Direccion General de Archi-
vos, Madrid, 1955; Elio Loputist «Archivo, un concetto controversos, Rassegna degli Archivi di
Stato, %1, Roma, 1980, pp. 4-43, Esta reproducide en Elio Lovowna: Archuvistita. Principi e proble-
mu, Milano, 1984, pp. 9-25; Branka Taxop CHarero: «Sobre el concepto de Archivos», en De Ar-
chivos y Archivistica, Homenaje a Auorelio Tanodi, oea, Washington, 1987, pp. 165-175; Antonia
Hereoa Hexrera: Archivistica General. Teoria y practica, Sevilla, 1992, pp. 91-94.
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una traba a la hora de distinguir a este dltimo. En cuanto a la segunda, sobra
el calificativo de cultural que puede explicarse por la reciente vinculacion de
los Archivos a las areas de Cultura, pero no justificarse, por cuanto los Ar-
chivos son algo mds que instituciones culturales. Por lo que respecta a la
tercera, va dijimos que la acepcion de local nos parece menos importante,
mucho mas, hoy, cuando los documentos pueden conservarse en un servidor,
sin necesidad de local.

A partir de ahora nos detendremos en las dehniciones de solo algunos de
los manuales y de titulos de trabajos conocidos por su difusion y uso, hacién-
dolo por orden cronoldgico de las ediciones, pasando después a algunas de-
finiciones incorporadas a los textos legales y normativos. No es nuestra in-
tencidon remontarnos en el tiempo, sino sitUarnos en un entorne cercano.

Vicenta Cortés en su Manual de Archivos Municipales (1982, 1989; p. 31),
a la hora de definir da prioridad al contenido documental: «Conjunto de do-
cumentos acumulados en un proceso natural por una persona o institucion
ptblica o privada, en el transcurso de la gestion de asuntos de cualquier indo-
le, los producidos y los recibidos, de cualquier fecha, los cuales se conservan y
custodian para servir de referencia, como testimonio e informacion, por las
personas responsables de tales asuntos y sus sucesores». Definicion ampha que
sigue de cerca una de las acepciones que figuran en el Diccionario del Consejo
Internacional de Archivos, que identifica el contenido documental con un fon-
do. Fuera de la definicion, la autora alude al archivo como institucion. Ya ve-
remos que quienes, como Vicenta Cortés, han sido fieles al texto del cia man-
tendran, a la hora de identificar a los productores, una enumeracion que quizd
habria que hacer a la inversa, para ir de lo general a lo particular.,

Olga Gallego y Pedro Lopez, en su Introduccién a la Archivistica (1989,
p. 9) se quedan con la definicion incorporada por Vicenta Cortés, priorizan-
do con ella la acepcion de contenido documental.

Cuando Olga Gallego publica su Manual de Archivos familiares (1993,
p. 17) define el Archivo familiar solo por la acepcién de contenido documental.

Auntonia Heredia en su manual Archivistica General. Teoria y prdctica
{1986-1992), sin dejar de reconocer la dimension de continente para el tér-
mino archivo, prioriza la dimension de contenido documental y para tal fin
recurre a una expresion significativa aprendida de los colegas pervanos: «Ar-
chivo = documentos + organizacion + servicio». Su definicion es la que sigue:
«Archivo es uno o mis conjuntos de documentos, sea cual sea su fecha, su
forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una perso-
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na o institucion piblica o privada en el transcurso de su gestidn, conserva-
dos, respetando aquel orden, para servir como testimonio ¢ informacién
para la persona o institucién que los produce, para los ciudadanos y para
servir de fuentes de historia». Reconociendo el origen de esta definicién en la
del c1a, quizd sea la primera autora que identifica el contenido documental
con uno o mas fondos. Como en todas las definiciones que han tomado
como punto de partida la del cia, trasciende el origen jurisdiccional, la na-
turalidad del proceso de formacién, la unidad del fondo, el principio de
procedencia v el servicio generalizado a la sociedad. La autora, sin embargo,
ha incorporado una apreciacion expresiva del orden, en su sentido archivis-
tico mds amplio, con la voluntad de vincular esta cualidad al concepto esen-
cial que erradique expresiones como «archivos desorganizados».

José Ramén Cruz Mundet cuando define el Archivo Municipal (1992,
p. 12} lo reconoce como: «Aquella parte del Patrimonio documental forma-
da por un conjunto de documentos generados o recibidos por la institucién
municipal a lo largo de su proceso natural de gestién o acrividad, conserva-
do, organizado y ordenado convenientemente por especialistas para poder
proporcionar la mayor informacion posible de una forma rapida y eficaz».
Prioriza la acepcion de contenido documental pero se acerca a la institucion
al hablar de las funciones. En este caso, como en otros, cuando se trata de
Archivos municipales suele ser frecuente que el contenido documental coin-
cida con el fondo documental del Ayuntamiento. Los especialistas, no cabe
duda, son los archiveros.

Manuel Romero Tallafigo, en Archivistica y archivos... (1994; p. 17),
quizd sea el inico autor que para definir al archivo utiliza el término colec-
cidn apoyandose en la definicién de coleccion dada por el Diccionario de
Autoridades de la Real Academia: «Archivo seria una coleccion de docu-
mentos reunidos por una entidad en el ejercicio de una actividad prdctica y
necesaria, conservados en un lugar seguro como memoria fiel para servir
testimonio e informacion». Nos hemos permitido poner en cursiva algunas
expresiones que no suelen ser habituales, pero lo que resulta bastante dife-
rente es la atribucion de coleccion al concepto que nos ocupa. En este caso
no solo se da prioridad al contenido documental, acotado como en otras
definiciones al fondo documental, sino que lo hace sinénimo de coleccion.
En la referida obra, tras la definicidn, al insistir sobre el término archivo es-
timandolo polivalente, reconoce como tal al «edificio, lugar donde se res-
guardan los documentos», ademas de considerarlo como institucién.
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Jose Ramdn Cruz Mundet, en su Manual de archivistica {19965 p. 91},
selecciona y transcribe definiciones de varios autores extranjeros v de algin
espafiol.

Ramén Alberch, en su reciente obra Los archivos entre la memoria histo-
rica y la sociedad del conocimiento (2003; p. 17), afirma que la palabra ar-
chivo tiene tres acepciones, y aunque la fuente parece similar a la que utilizo
en su dia el Diccionario_de terminologia archivistica, existe alguna aprecia-
cion personal que la hace algo diferente:

1} conjunto de documentos sea cual sea su fecha, forma y soporte material, pro-
ducidos o recibidos por cualquier persona fisica o moral y por cualquier servi-
cio u organismo publico o privado en el ejercicio de su acuvidad, conservados
por su productor o sus sucesores para sus propias necesidades o bien transfe-
ridos a la institucion de archivos competente segun el valor archivistico;

2} institucion responsable de la reunién, el tratamiento, el inventario, la conser-
vacion v la comunicacion de los archivos, también denominada servicio de
archivo (o archivos);

3) edificio o parte de un edificio donde se conservan y comunican los archivos,
denominado también depdsito de archivos.

Hemos subrayado las apreciaciones afiadidas. La primera acepcion, como
contenido documental, vuelve a ser la de fondo documental. Para la segun-
da, evita con buen criterio el calificativo de cutrural y siente la necesidad de
darle una denominacién propia: «servicio de archivo». Hemos subrayado
inventario porque entendemos que esto es parte del tratamiento. La tercera
acepcién vuelve a parecernos menos importante, pero algin comentario se
nos ocurre al respecto, con relacién a la estimacion dada de «deposito de
archivo» por cuanto la mayoria de los autores utilizan esta expresion solo
para designar el espacio, dentro del Archivo, donde estan instaladas las es-
tanterfas ocupadas con las unidades de conservacion o de instalacion.

Para Ana Dupla del Moral, que mantiene las definiciones ofrecidas en la
ley 4/1993 de 21 de abril de Archivos y Patrimonio documental de la Comu-
nidad de Madrid (art. 2), en su «Glosario de terminologia archivistica»
{2005),* dice que «Archivo» es ranto el «Fondo de Archivo» como el «Cen-
tro de Archivo». Luego incorpora las definiciones para uno y para otro:

* Ana Durid prn Mograt: =Glosario de terminologia archivisticas, en Revista del AGN, Lima,
n.” 25, 2005, pp. 35-36, 41.
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Fondo de archivo: conjunto organico de documentos generados por cualquier
institucion en el ejercicio de sus funciones gue son testimonio de las actividades
que realizan y que han de dar servicio a los ciudadanos por medio de la custodia
e informacion de sus derechos, intereses, la buena gestion de las instituciones y el
fomento de la investigacidn que ayude al progreso y promueva la cultura.

Centro de archivo: lugar donde se custodian, organizan y sirven los documen-
tos de los diferentes Fondos de Archivo de una o diversa procedencias dotado de
instalaciones adecuadas v personal suficiente para su atencién.

En los Centros de Archivo podrin ingresar ademds de los Fondos de Archivo,
documentos, colecciones de documentacién de valor informativo que, con el paso
del tiempo, hubiesen adquirido la condicion de testimonio relevante.

La primera identificacion mantiene la ténica de las dos acepciones. La
definicion primera, referida al «Fondo de archivo», que traslada la mas ge-
nérica del cia, es ampliada y completada, quiza en exceso, a efectos de pre-
cisar sus finalidades que tal vez no correspondan al fondo sino al Archivo.
La segunda, para «Centro de archivo», nos parece mas discutible al introdu-
cir algin concepto que, quizd por efecto de la redaccién, puede resultar equi-
voco cuando habla «de diferentes Fondos de Archivo de una o diversa pro-
cedencia». Solo con que hava dos fondos en un Archivo han de ser de
distinta procedencia. No hubiera sido necesaria la referencia a la proceden-
cia dnica, toda vez que cada fondo implica un productor.

Antonia Heredia, en un reciente trabajo, «El nombre de las cosas o el
valor de las palabras» {2005, p. 29), a la vista de las definiciones que identi-
fican al archivo —contenido documental— con el fondo documental y des-
pués de comprobado el uso arbitrario de la grafia a la hora de utilizar el
término archivo, propone las siguientes definiciones:

1} Archivo: la institucion que conserva, trata y sirve los documentos de archivo
que guarda;

2) archivo: contenido documental del Archivo, identificado con todos los docu-
mentos conservados en él, ya sea solo un fondo, y en su caso una fraccién de
fondo, o varios, y, en su caso, alguna o varias colecciones;

3) fondo documental: conjunto orgidnico de documentos procedente de una ins-
titucion, colectivo o persona, testimonio y prueba de su respectiva gestion.

Pedro Lopez, en su trabajo «La representacion de las agrupaciones de
fondos documentales» (2004}, al reflexionar sobre la voz archivo reproduce
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una definicion, desde el punto de vista sistémico, que conviene al fondo en-
tendido como contenido documental: «Un sistema (semi-jtechado de infor-
macion social materializada en cualquier soporte, configurado por dos fac-
tores esenciales, la naturaleza orgdnica {estructura) y la naturaleza funcional
{serviciofuso) a los que se asocia un tercero, la memoria, imbricado en los
anteriores». Nuestro amigo y colega, por su parte, reconoce ¢l archivo como
institucion y como contenido documental, fondos y colecciones, que siguien-
do al profesor Tanodi denomina «archivalia».

De acuerdo con lo previsto vamos a examinar las definiciones incorpora-
das a algunos de nuestros textos legales, al respecto.

En la primera ley de Archivos, la de Andalucia (ley 3/1984, de 9 de enero,
art. 3), se define el «archivo como conjunto organico de documentos conser-
vados total o parcialmente con fines de gestion, defensa de derechos, infor-
macion, investigacion y cultura», es decir, se queda solo con la acepcion de
contenido y acota escasamente ¢l conjunto de documentos al no referirse a
los productores. No sera hasta la publicacion de la ley de Patrimonio histé-
rico de Andalucia (ley 1/1991, de 3 de julio; art. 59,1) cuando se reconozca
como Archivo no solo a los conjuntos orgdnicos de documentos, sino tam-
bién a las instituciones encargadas de su custodia, tratamiento y servicio.

En la ley de Patrimonio histérico espafiol (ley 16/1985, de 25 de junio),
la definicidn para la palabra archivo dice: «Conjunto orgdnico de documen-
tos o la reunién de varios de ellos reunidos por las personas juridicas, pu-
blicas o privadas, en el ejercicio de sus actividades al servicio de su unliza-
cion para la investigacion, la cultura, la informacidn y la gestion
administrativa. Se entienden también por archivos las instituciones cultura-
les donde se reanen, conservan, ordenan y difunden, para los fines anterior-
mente mencionados dichos conjuntos organicos». Como en la ley andaluza
y como debe ser, primero se habla de documentos, luego de las institucio-
nes, aunque en la ley estatal a las instituciones no les cuadre en exceso,
como ya lo hemos dicho, el calificativo de culturales. Es el primer texto le-
gal que identifica el archivo como contenido documental con uno o mas
conjuntos orgdnicos de documentos. Lo que no resulta coherente es el or-
den en la enumeracion de los fines al aparecer de forma invertida, cuando
la gestion administrativa es antes que la investigacion, o en todo caso simul-
tanea, pero nunca cultura antes que gestion,

Laley 4/1993, de 21 de abril de Archivos y Patrimonio documental de la
Comunidad de Madrid, al referirse a los «Archivos» da dos definiciones
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{art. 2): una para delimitar el «Fondo de Archivo» v otra el «Centro de
Archivo» vy no hace sino plasmar la necesidad de dar nombre propio a las
dos acepciones que se vienen arrastrando. No las reproducimos por haber-
las comentado ya al analizar la bibliografia archivistica.

En la segunda ley catalana, de Archivos y Documentos (ley 10/2001, de
13 de julio de 2001: tit. 1, art. 2), el «Archivor solo se define como institu-
cion: «Organismo o institucion donde se realizan especificamente funciones
de organizacion, de tutela, de gestion, de descripcion, de conservacion y de
difusion de documentos y fondos documentales». El fondo documental se
define aparte, vy por tanto sin posibilidad de identificarlo con «Archivo»:
«Conjunto orgdnico de documentos reunidos en un proceso natural que han
sido generados o recibidos por una persona fisica o juridica, publica o priva-
da, a lo largo de su existencia y en el ejercicio de las actividades y las funcio-
nes que le son propias». En el caso de la primera definicién solo puede extra-
nar a la hora de enumerar las funciones que se incluya gestién, sin ningtn
determinativo, cuando si hablamos de gestién documental, en ella estdn in-
cluidas todas las enumeradas. En cuanto a la segunda definicién, solo obje-
tar que las funciones son antes que las actividades.

La ley valenciana (3/20035, de § de junio de Archivos, art. 3), la Gltima por
el momento de las Comunidades auténomas, que ha venido a modificar la
ley 4/1998 de 11 de junio del Patrimonio cultural valenciano, reconoce para
los «Archivos» las dos acepciones: de institucion y de conjunto orgdnico de
documentos.

Parece ser que en el proyecto de ley de Archivos que ha elaborado el Mi-
nisterio de Cultura la definicién que incorpora es la que sigue:

Archivo: sistema corporativo de gestion que contribuye de manera efectiva
mediante una metodologia propia a la definicién de los procesos de produccién
administrativa garantizando la correcta creacion de los documentos, su trata-
miento, conservacion, acceso y comunicacion. Asi como el érgano responsable de
la coordinacion de dicho sistema y el centro donde se ubica.

Habri que explicar lo de metodologia propia, que no es sino integrada,
interdisciplinar. Habrd que precisar qué son los «procesos de produccién
administrativa». Sin duda que no se habla de procedimientos, sino de se-
cuencia de actuaciones buscando los objetivos que se enumeran. Cuesta re-
conocer, a simple vista, en esta definicion las tres acepciones que dio el Mi-
nisterio de Cultura en el pra. Quizd, ahora, la primera tenga que ver con la
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que vamos a denominar funcion de archivo, es decir, la gestion documental;
la segunda puede equivaler a la institucion o unidad que en ese texto se le da
categoria de 6rgano, y la tercera no parece sino la que en su dia se denomind
local. Cabe concluir que el Archivo es una unidad de gestion, colegiada,
multidisciplinar, dentro de una Institucion, responsable de su gestion docu-
mental.

Si antes nos hemos referido al desplazamiento de la acepcion de «local» a
favor de la acepcion «institucién», recientemente se estd recurriendo, a la
hora de definir el término archivo al concepto de sistema.

No cabe la menor duda de que seguimos aportando definiciones para
nuestro personaje al hilo de las nuevas exigencias de la sociedad v de las
Administraciones incorporadas a las nuevas tecnologias. Parece que a la vis-
ta de la Administracion electronica la definicion para ¢l término archivo
tendrd como punto de partida su funcionalidad, que de ser asi no vendri a
apartarnos de lo que ya confesabamos. De hecho, cuando hemos definido el
archivo como institucion en la mayoria de los casos hemos recurrido a las
funciones realizadas sobre los documentos. La funcion de archivo no es otra
que la sucesion de funciones e intervenciones archivisticas a lo largo de la
vida del documento, desde su creacion hasta, incluso, después de decidida su
conservacion permanente. Funciones archivisticas que hasta hace poco se
realizaban por el archivero dentro de las paredes del Archivo y casi se limi-
taban a las reconocidas para el tratamiento documental. Hoy las funciones
archivisticas se han dimensionado, se realizan anticipadamente, se integran
con otras y en colaboracién con otros profesionales.

La funcién de archivo, que pricticamente se identifica con la gestion do-
cumental, exige una unidad dentro de las organizaciones, responsable de esa
funcién, que no es sino la institucion de Archivo que no puede desaparccer,






2. EL ARCHIVO, COMO INSTITUCION

2.1. Del desconocimiento a la desfiguracion,
pasando por la confusion

De los Archivos, tan cercanos, tan necesarios, tan utiles, se conoce su
existencia —nadie hay que no haya ofdo hablar de ellos o no haya urilizado
el término que los representa— pero para muchos se desconoce qué son,
para qué sirven. Por extension, la figura y funcion del archiverc acapara el
desconocimiento de la gran mayoria de los ciudadanos ¢ incluso de alguna
que otra Institucion.,

Existen lugares comunes, a los que ya hemos aludido, que llevan a iden-
tificarlos con espacios oscuros, secretos, con almacenes de papeles viejos,
con el desorden, donde es dificil encontrar lo que se busca. Ni la oscuridad,
ni el secretismo, ni la vejez, ni el desorden, casan con el concepto cientifico
de Archivo, sin embargo no podemos dejar de reconocer que han exisndo y
siguen existiendo situaciones permitidas que han dado lugar a estas nefastas
apreciaciones, que pueden polarizarse en torno a dos casos: la ubicacion de
los Archivos, por decision de mas de una Institucion, en los lugares mas in-
salubres e inapropiados y la ausencia de archiveros.

La primera confusion surge de identificar los Archivos con las Bibliotecas
o con los Centros de documentacion. La razdn de ser de esta identificacion,
a todas luces incorrecta, parte de que las tres instituciones contienen docu-
mentos —cuya generalidad no permite la distincion entre ellas—, de que
estdn relacionadas con la informacion y continia por el hecho de que en al-
gunas ocasiones las tres comparten local e incluso responsable, dentro de la
misma Institucién.

Cuando se priva a un Archivo de elementos sustantivos, no cabe otra cosa
que la desfiguracion, y con ella la segunda confusion.
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2.1.1. Qué no es un Archivo

En un programa radiofénico de gran audiencia, el periodista que lo diri-
gia preguntaba por los Archivos personales y para su reconocimiento solici-
taba a los radioyentes que enumeraran lo curioso y antiguo en ellos conteni-
do. Las respuestas no se dejaron esperar: una muneca de trapo, un catecismo
del padre Ripalda, un traje de novia de la abuela, un libro de una edicion
remota y hasta un dedo, conservado en alcohol, de un hermano pequefio que
habia sufrido un accidente. Nadie menciond nada que pudiera aproximarse
a un documento de archivo, salvo aquellos que aludieron a las fotos de color
sepia de sus antepasados.

Un usuario/cliente cuando se acerca a un museo, sea cual sea, sabe adén-
de va, tiene conciencia de lo que le van a ofrecer. Un usuario/cliente cuando
se acerca a un Archivo arruga la nariz, no sabe bien adonde va y qué le van
a ofrecer: (libros, papeles antiguos, objetos histéricos, periddicos? En una de
las dltimas reuniones de la crrra, en Marsella, se constaté la preocupacion
por la «arcaica ¢ inexacta percepcion de los Archivos por la sociedad». Los
archiveros que hasta este momento son los profesionales para los Archivos
no hemos sido capaces de trasmitir unas ideas claras. No pocas veces, los
textos legales favorecen la confusion. Es el caso de una reciente ley autond-
mica de Archivos que a la hora de reconocer y acotar lo qué es un Archivo
admite que «se consideran también Archivos los centros de documentacion
creados por las instituciones publicas».

En la desfiguracion de la identidad del Archivo, también tiene culpa la
Administracion cuando permite y hasta favorece que un bibliotecario o un
documentalista ocupen la plaza que debia desempenar un archivero.

Los Archivos no venden como puede hacerlo una Biblioteca o0 un Museo,
y ocurre que los medios de comunicacion no favorecen el reconocimiento de
su identidad cuando unicamente se ocupan de ellos para dar noticias de irre-
gularidades, de deficiencias y de escindalos. En estos tltimos tiempos quizd
el Archivo del que mas ha oido hablar el ciudadano ha sido el de la guerra
civil de Salamanca.

No faltan quienes opinan que el Archivo es solo un lugar para los papeles
antiguos y que su importancia radica en su mayor vetustez. Nada mds equi-
vocado. También tienen cabida en él todos esos escritos que se producen
diariamente y de los que es mas que posible que precisemos para, con su
testimonio, reclamar algin derecho, denunciar alguna negligencia, justificar
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algtin bien. Un Archivo no es un depdasito como simple acumulador de los
documentos producidos por una Institucion.

2.1.2. Archivos, Bibliotecas v Centros de documentacion

La permeabilidad de la informacion y su fluidez y el hecho de ser derecho
indiscutible para los ciudadanos no han de impedir el reconocimiento, la
wdentificacion, de cada una de las instituciones con ella relacionadas.

Los Archivos no son Bibliotecas, ni Centros de documentacion. Por lo
tanto, hay que hacer la distincion. Otra cuestion serd que en una Institucion
exista un drea o unidad bajo una responsabilidad dnica que incluya el Archi-
vo, la Biblioteca y el Centro de documentacidn, que exigirdn, sin embargo,
la separacion —incluso fisica— entre los tres, asi como tres metodologias de
trabajo, determinadas respectivamente por los documentos de archivo, por
los libros, por los documentos cientificos/documentacion/documentos infor-
mativos. Ni siquiera cuando hoy se habla de «centros de informacion y do-
cumentacion administrativa» podemos confundirlos con los Archivos, aun-
que pueda ocurrir que aquellos se instalen o vinculen a los Archivos.

También ahora habremos de hacer la distincidn entre Archive y archivo.
Tanto uno como otro se crean o se forman ligados a las Instituciones o per-
sonas, pablicas o privadas, que al tener alguna competencia o atribucion
necesariamente han de testimoniarlas para probarlas. Mientras que el archi-
vo —los documentos— es inevitable, nace a pesar de, el Archivo aunque se
plantea como necesario, su creacién suele posponerse. Para las Bibliotecas
no hay esa dependencia con las Instituciones, pueden existir con total inde-
pendencia. Esa existencia debe ser obligada. Los Centros de documentacion,
por su parte, pueden gozar de independencia pero suelen estar relacionados
con Instituciones o servicios especificos, de ahi también la especificidad de la
informacién que trasmiten (econémica, juridica, médica, deportiva, musi-
cal). Su existencia tampoco es inevitable pero si conveniente y necesaria para
muchas Instituciones.

Una de las notas que ayudan a la distincion entre el archivo y el contenido
bibliografico es la idea de coleccion, rechazable para el primero e inherente
al segundo, En el primer caso hay una relacién incuestionable con los pro-
ductores (Institucion, familia, persona) y en el segundo la relacion queda

J

establecida con el autor. Productor y autor son conceptos vinculados respec-
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tivamente de una manera especifica a los contenidos del Archivo o de la Bi-
blioteca.

Archivos y Bibliotecas, hasta este momento, precisan de depésitos para los
documentos de archivo o para los libros que han de conservar. Los Centros
de documentacion tienen una necesidad menor de espacio, por cuanto la in-
formacion elaborada a partir de documentos de archivo y de libros no precisa
del almacenamiento fisico de estos. Si los metros lineales de estanterias toda-
via son una obsesion para los dos primeros, no es el caso para el tercero.

I.a coexistencia y convivencia entre Archivos y Bibliotecas durante la An-
tigitedad v parte de la Edad Media fue habitual. Acaso un armario para los
documentos y otro para los libros. El invento de Giitenberg determinara la
primera distincién aparente entre los contenidos de unos y otras, en cuanto
que los documentos, salvo excepciones, seguirdn siendo manuscritos v los
libros optaran de forma bastante generalizada por la impresién.

Si Archivos y Bibliotecas rastrean su existencia remontandose en el tiem-
po, los Centros de documentacién son bastante recientes. Fue después de la
segunda guerra mundial cuando surge la Fip (Federacion Internacional de
Documentacién) y empiezan a proliferar sus centros, que en Espafia retrasan
su creacion,

Si la distincién entre Archivos y Bibliotecas ha sido siempre obvia, tanto
por su contenido como por su finalidad, no ha ocurrido otro tanto con los
Centros de documentacién. Si entre el documento de archivo y el libro no
hay posibilidad de confusion, el documento cientifico o documentacion, al
partir en unos casos de los primeros y en otros casos de los segundos, siem-
pre ha dado pie y supuesto dificultades para la identificacion.

Es importante, pues, la acotacidon a partir de los contenidos de los tres
centros, porque de ella se sucedera la particularizaciéon de Archivos, Biblio-
tecas y Centros de documentacion. Ni la encuadernacion, ni la impresion
serdn pautas para esa acotacion, sin perjuicio de que en algiin momento
hayan podido serlo. Dejando a un lado, por falta de sustantividad, esos fac-
tores de escasa y temporal carga diferencial, existen otros que si marcan las
precisiones esenciales.

El documento de archivo es testimonio y prueba de actos o de acciones
que se suceden en el tiempo y puede compararse con un fotograma inserto
en una secuencia. No es algo aislado. Siempre guarda relacién con otros
documentos hasta el punto de que un documento aislado pierde gran parte
de su valor.
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Por el contrario, el libro es en si y por si una unidad de concepcidn sin
tener que ver con otros libres. Es algo independiente.

El documento de archivo es reflejo de funciones y actividades necesarias
del hombre, no un testimonio voluntario y caprichoso, sino producto, prue-
ba de una gestién. No nace con finalidad histérica aunque potencialmente
puede ser fuente de historia desde su nacimiento.

El libro en ningln caso es testimonio y prueba de una gestion, es stempre
fruto de la voluntad de un autor, ya se trate de una obra de creacion o de
investigacion.

El documento de archivo nace de forma natural, el libro se crea, se inventa,

Los documentos de archivo se agrupan formando fondos documentales y
excepcionalmente colecciones. Los libros forman colecciones bibliogrificas.

El documento de archivo no cuenta, ni relata y no suele divertir, en todo
caso indignar, cuando lo que testimonia merece {a reprobacion. El libro rela-
ta, instruye y divierte.

El documento de archivo es Gnico, el libro multiple.

Los documentos de archivo, por necesidad de recordar, fueron anteriores
a los textos literarios.

El documento de archivo para acceder a él precisa de regulacién y de re-
quisitos, a pesar del derecho a la informacién. El libro demanda un acceso
inmediato, incluidos los nifos.

Y pasemos ahora al tercero de los contenidos. Por documentacién se en-
tiende al mismo tiempo tanto los materiales sobre los que se va a trabajar
como la propia actividad sobre ellos aplicada.’ La documentacion o el docu-
mento cientifico puede ser un libro o un documento de archivo, con mas
frecuencia el primero que el segundo. Es significativo a este respecto el titulo
del primer tratado de Paul Otlet, aparecido en 1934: Traité de documenta-
tion. Le livre sur le livre. Theorie e pratique.

La documentacién es la informacion como producto elaborado a partir
de los documentos en general, ya sean libros o documentos de archivo. Los
documentos cientificos participan tanto de las caracteristicas del libro, por
ser la mayoria textos impresos y editados, como de los documentos de archi-
vo. De estos importa el valor informativo, que no el probatorio. Documen-
tacion podra ser tanto una bibliografia sobre agricultura como los documen-
tos legales y normativos relativos a esa materia.

* Vicenta Conres ALonso: Documentacion y docamentos, Ministerio de Culrura, 1980, p. 13,
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Actualmente se habla de «documentacién informativa o documentacion
administrativa» {que sin lugar a dudas no son documentos administrativos)
y de centros apostillados con esa expresion que bien pueden relacionarse con
los servicios de informacion y atencion al ciudadano. Pero no puede haber
confusién. Esa «documentacion administrativa», mediante el método docu-
mentalista de captacion, elaboracion y difusién de la informacion, esta ela-
borada a partir de los documentos de archivo administrativos, a la que se
suma la bibliografia administrativa (Boletines oficiales, Edicion de presu-
puestos, Literatura gris).

St un Archivo es gestion antes que cultura, para una Biblioteca lo que
cuenta es lo segundo. Los Centros de documentacién no pretenden ni lo uno
ni lo otro, sino dinamizar una informacion especializada y reciente.

Siendo informacion, en definitiva, lo que ofrecen las tres instituciones, en
el caso de los Archivos aquella viene determinada y imitada por las compe-
tencias y atribuciones de las Instituciones o de las personas, no ocurre asi en
las Bibliotecas, donde la informacién puede ser universal o especializada, ni
en los Centros de documentacion, en los que suele estar acotada a partir de
una materia elegida.

A la hora de la metodologia, la condicion de coleccion para los conteni-
dos de las Bibliotecas y para los Centros de documentacidn, a la que es ajena
el archivo, es factor importante a efectos del tratamiento. El ingreso de
documentos en los Archivos se hace habitualmente por transferencias, sin
descartar las adquisiciones y las donaciones; en las Bibliotecas, por compra,
por donacién y por intercambio, v en los Centros de documentacion por
seleccion. Es en la organizacidn donde existe una mayor diferencia. Si el
principio de procedencia determinado por el origen jurisdiccional de los do-
cumentos de archivo determina la agrupacion y la sistematizaciéon de los
mismos, en las Bibliotecas y en los Centros de documentacién se parte de un
consenso generalizado de agrupacion del conocimiento en virtud de las nece-
sidades de los usuarios. Este distinto sistema de clasificacion parte de la con-
cepeion de conjunto orgdnico para el archivo v de colecciéon para los conte-
nidos de las otras dos instituciones y determina a la hora de los respectivos
lenguajes metodologicos: la clasificacion organica y/o funcional para los fon-
dos de archivo o fondos documentales y la clasificacion por materias para las
colecciones bibliograficas o de documentacién. En los tres casos, sin embar-
go la materializacion de esa sistematizacion son los cuadros de clasificacion,
cuyos modelos suelen ser numerosos en el caso de los fondos de archivo en
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virtud de la similitud de jurisdicciones institucionales (cuadros de clasifica-
cién de fondos de Ayuntamientos, de Diputaciones Provinciales, de Gobier-
nos civiles, de Audiencias, de Consejerias de Comunidades Autdnomas, de
Empresas, de Familias, etcétera). Los modelos se reducen, en el caso de las
otras dos instituciones por cuanto el drea de acotacion del conocimiento es
universal (cpu, 158D}, En cuanto al andlisis documental, siendo una funcion
comiin requiere normas diferentes en tanto en cuanto los tres contenidos u
objetos tienen elementos distintos para reconocerlos y por tanto para
representarlos. Algo fundamental en esta cuestion, mientras el libro se reco-
noce y se representa como una unidad de analisis independiente, en el caso
de los documentos de archivo la descripcion multinivel permite el reconoci-
miento de cada fondo y particularizadamente rodas las divisiones o agrupa-
ciones jerdrquicas del mismo, hasta llegar al documento.

Puede resultar curioso que si los Centros de documentacién nacteron vin-
culados a la metodologia de las Bibliotecas, actualmente la mayor friccion
esta entre aquellos y los Archivos, quiza a partir de la adscripcion equivoca-
da de sus profesionales a los Archivos y de la frecuente confusion entre do-
cumentacion y documento de archivo.

2.1.3. Archivos desnaturalizados

Se aplica con demasiada frecuencia, incluidos los archiveros, el noble tér-
mino de Archivo a realidades con deficiencias que alteran su esencia, su na-
turaleza. Muchos de los que denominamos tales estan dejando de ser memo-
ria quedandose en meros recuerdos aislados. Esto ocurre cuando a ellos no
se transfiere la totalidad de los documentos producidos por las respectivas
Instituciones o parte de los mismos sufre una apropiacion indebida por par-
te de los dirigentes, o, incluso, cuando bastantes ni siquiera llegan a produ-
cirse para evitar el testimonio v la prueba de hechos comprometidos. Y, por
el contrario, estan saturados de documentos que no merecen la conservacion
definitiva pero cuyo volumen dificulta los procesos de valoracion, y como
consecuencia determinan un almacenamiento inatil y costoso.

Nada mds cierto que un Archivo que no cumple las condiciones que tiene
reconocidas como tal queda desnaturalizado. Y como tales no son otros,
insistimos, que cualquiera que habiendo de recibir, segin los Reglamentos
vigentes, unas transferencias determinadas y en los plazos establecidos no
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las recibe o deja de aceptarlas por falta de espacio. (En cudntos Archivos
ocurre esto? No faltan los casos de transferencias voluminosas de series
intitiles que llegan hasta los Archivos histéricos cuando tendrian que haber
sufrido una eliminacion tras el respectivo proceso de valoracion, evitando,
en mas de un caso, el colapso que impide la entrada de series de conserva-
¢16n permanente.

Quizd en esta apreciacion personal de la desnaturalizacion entrarian los
Archivos de aquellas Instituciones que mantienen todavia una separacion
insalvable entre el que denominan Archivo administrativo y el Archivo his-
torico, sin que entre ellos exista ningin lazo de unién, manteniendo incluso
una separacion de responsabilidades.

Un Archivo no puede identificarse con un «deposito», lugar para almace-
nar y conservar, a pesar de las garantias y seguridad que ofrezca, aunque asi
llegue a reconocerse en alguna ley de Archivos que abunda en que en ellog
«no se depositardan materiales inflamables o explosivos ajenos a los propios
soportes y contenedores de los documentos»; de lo que pudiera desprenderse
que importara menos que se depositen muebles viejos, propaganda de elec-
ciones o ejemplares de ediciones de la propia Institucién.

La desnaturalizacion de los Archivos puede tener su origen en algunas
decisiones politicas partidistas, como puede ser el ingreso de documentos
en una institucion que no le corresponde. ¢ Tendria sentido la entrega de los
juicios ocurridos contra militantes socialistas a la Fundacién Pablo Iglesias
o la existencia de cartas oficiales de Franco en la Fundacién que lleva su
nombre?

Silos Archivos son esencialmente la memoria de la sociedad, esta no pue-
de estar mermada, porque levaria al olvido de cosas importantes, desnatu-
ralizando asi la esencia de aquellos.

Otra manifestacion de la desnaturalizacion llega de la mano de aquellas
Instituciones que aplazan la destruccién de sus documentos v para desviar y
enmascarar la responsabilidad sobre ellos, los almacenan en depésitos aleja-
dos y poco costosos, a los que llegan a denominar impunemente «Archivos
intermedios» esperando de ellos el expurgo natural, confiado al tiempo.

La desnaturalizacion puede afectar a los diferentes tipos de Archivos, in-
tegrantes de una red. Asi, a los de oficina cuando en dicha oficina se detecta
escasa organizaciéon y mala distribucion de la produccion documental, su-
mada al desconocimiento de los procedimientos administrativos, lo que de-
terminard el desorden de los expedientes y como consecuencia la ausencia de
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identificacién de las series documentales, la multiplicacion de fotocapias, el
uso indiscriminado de elementos de sujecion v el desconocimiento de los
plazos y de la formalizacion de las transferencias al Archivo siguiente de la
red, provocando una retencion que desembocara en el amontonamiento vy,
en el peor de los casos, en la eliminacion irresponsable.

En el caso de los Archivos Centrales el mayor sintoma de la desnaturali-
zacién es la falta de atencion al Archivo de oficina vy ¢l retraso de las transfe-
rencias hacia el Archivo intermedio o el historico. En el caso de algunos
Archivos intermedios, el inmenso volumen de documentos que les corres-
ponde recibir, aunque recepcionados sin rastro de organizacion, y la incapa-
cidad material para organizarlos han degenerado sus funciones, a la vez que
se han convertido en histéricos sin estar previstos para tal fin. De esta guisa,
la acumulacion de deficiencias llega a los historicos, que tienen que llevar a
cabo funciones que no les debian corresponder, como es la valoracién.

2.2. :Qué es un Archivo?
2.2.1. Notas, apreciaciones y elementos para distinguirlo

Archivar, segiin el DraE, significa ‘guardar, almacenar, conservar’. Esta
apreciacion referida al Archivo se ha dimensionado a la hora de su uso por
los lenguajes informdticos. Sin embargo, ya lo hemos dicho, ni la custodia,
ni el almacenamiento, ni siquiera la conservacion son suficientes para acotar
el concepto de Archivo como institucion del Patrimonio documental. El ver-
dadero concepto de Archivo va ligado indisolublemente a los documentos,
pero no a cualquier documento sino a los documentos de archivo, y sobre
todo al servicio y utilidad de esos documentos para la sociedad.

No hay Archivo sin documentos aunque si documentos sin Archivo v
también puede ocurrir que existan documentos de archivo desplazados a
~ otras instituciones del Patrimonio histérico.

En consecuencia, los Archivos se reconocen por los documentos que cus-
todian y por las funciones que a partir de ellos se realizan, de aqui que exis-
ta un tercer elemento indispensable, el archivero, que ha de programar y
llevar a cabo dichas funciones para el mayor servicio a los usuarios/clientes.

De todas las instituciones relacionadas con el Patrimonio historico, el Ar-
chivo es la mds antigua, aunque no la mas reconocida ni la mas estimada.
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El Archivo es un servicio o unidad administrativa dentro de la estructu-
ra de cualquier Institucién, y bien organizado y gestionado es en si mismo
un sisterna de informacion con respecto a dicha Instirucién y para los ciu-
dadanos.

Fl Archivo no esta reconocido como centro de investigacion aunque sin él
es dificil que esta prospere v, por supuesto, para la investigacion archivistica es
la fuente primordial.

El Archive tampoco esta reconocido como centro educativo, pero estd fa-
cultado por los respectivos Reglamentos de Archivos para programar y dictar
ensefanzas archivisticas, lo que supone un rol importante a la hora de la for-
macion general de los profesionales y de la formacion permanente de estos.

Aunque se diga en mas de un texto legal que ¢l Archivo es una institucion
cultural, y de hecho desde él también se difunde cultura, antes que nada es
una unidad de gestién, de gestion documental,

Los Archivos estdn integrados en Sistemas, formando subsistemas y redes.

Dicho esto con cardcter general, el reconocimiento de un Archivo determi-
nado empieza por su posicion dentro del Sistema, que nos desvelara su titula-
ridad y el lugar dentro de una red que a su vez nos hablara de sus funciones.
Dicho reconocimiento continta por el local o edificio que ocupa, por sus
instalaciones y equipamiento, por sus recursos humanos y econdmicos, vy,
¢cOmo no, por ¢l ndmero y volumen de sus fondos y colecciones v por el valor
informativo de estos, amén de los servicios directos v los anejos, como pue-
den ser una Biblioteca auxiliar, un servicio de reprografia, un servicio de res-
tauracion, de encuadernacion, Serdn estos los elementos que a la hora de re-
presentar a los Archivos en particular habremos de precisar, como tendremos
ocaston de ver.

2.2.2. Evolucion

Durante tiempo, cast hasta llegar al umbral desde donde hemos iniciado
nuestro relato, el aislamiento de los Archivos con relacién a los otros ha
supuesto que cada uno de ellos empezaba y terminaba en si mismo, con una
independencia sostenida en una metodologia aplicada discrecionalmente, sin
un vocabulario comun. Sin existir, entonces, repugnancia tedrica a hablar de
Archivos administrativos, la realidad demostraba el reducido interés hacia
ellos, mientras que toda la atencion era para los historicos, con una casi ex-
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clusiva dimension de servicio para la investigacion y para la elaboracién
histérica.

Pero el aislamiento tenfa otra dimension con relacion a las unidades ad-
ministrativas de las respectivas Instituciones. El Archivo era algo aparte v
apartado, un anexo que poco tenia que ver con el todo.

Del aislamiento de ayer hasta la integracidn actual se ha hecho un recorrido,
acelerado en los dltimos afos, que ha supuesto la caida de la frontera entre Ar-
chivos administrativos y Archivos histéricos, aunque la dificultad de erradicar
vicios adquiridos Heve todavia a enumeraciones equivocas que citan primero a
los historicos y luego a los administrativos, cuando tiene que ser a la inversa. La
mayor manifestacion de la integracién es la constitucion de Sistemas de Archi-
vos donde cada uno de ellos tiene su sitio y esta relacionado con los demas,

La otra manifestacion del aislamiento también esta superada: la gestion
documental establece una relacion estrecha con la gestion administrativa; el
Archivo es una unidad mds dentro de la estructura de las Instituciones con un
engranaje y relacion con el resto de las unidades administrativas, hasta el ex-
tremo de que los archiveros van teniendo su sitio reconocido a la hora de fa
implantacién de las Administraciones electrénicas, en fa fase de disefio de los
procedimientos y de creacidon de los documentos de archivo. La conciencia
de este dimensionamiento estda en el triple reconocimiento de su servicio,
como apoyo a la gestion administrativa y para satisfaccion del derecho a la
informacién de los ciudadanos, sin renunciar a ser instrumentos indispensa-
bles para la investigacién y la cultura.

La evolucién no ha terminado. En un futuro inmediato la Administracion
electronica, con la unificaciéon y normalizacion de los procedimientos admi-
nistrativos y con una produccion dnica de los expedientes, Himitara la pro-
duccién documental a solo la necesaria por medios electronicos, reduciendo
el nimero de Archivos de cualquier red a un solo Archivo electronico de la
Institucién en cuestién, sin que su concepto, cometido y funciones varien
substancialmente.

2.2.3. 3Qué contiene un Archivo?
Desde el punto de vista archivistico, la relacion indisoluble entre el Archi-

vo y los documentos de archivo habria de determinar que una institucion o
centro que no tuviera documentos de archivo, que no otros, fuera imposible
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reconocerla como Archivo, y esto sin perjuicio de admitir que haya otros
documentos y hasta objetos en los Archivos y que existan documentos de
archivo desplazados a otras instituciones del Patrimonio histérico. Lo que
debia quedar claro es que no estaremos ante un Archivo si solo conserva los
segundos. En estos otros casos estaremos hablando de Cartotecas, Filmote-
cas, Hemerotecas, Museos, etcétera.

Sin perjuicio de que al hablar del archivo, como contenido documental,
habremos de detenernos en los fondos y.colecciones documentales como la
manifestacién mas especifica de dicho contenido, ahora nos referiremos a
aguellos otros que no siendo documentos de archivo también pueden estar
custodiados y tratados en los Archivos. Caso distinto son los sellos, que
constituyen parte de los documentos de archivo pero que desprendidos de
ellos forman parte de colecciones, a instancias del propio Archivo, o de co-
lecciones indebidamente constituidas e ingresadas a posteriori.

Siempre habremos de distinguir y establecer la relacion entre fondos do-
cumentales y fuentes para la Historia. Si los primeros es mds que probable
que estén en los Archivos, de la estima de las segundas no nace la necesidad
de que tengan que estar siempre en los Archivos. Los fondos, constituidos
por documentos de archivo, son fuentes primarias para la Historia; por su
parte, las fuentes para la Historia van mas alla de los fondos documentales
y abarcan toda suerte de documentos, no necesariamente documentos de
archivo {libros, periddicos, peliculas, documentacion cientifica, etcétera) que
pueden estar en los Archivos v en otros centros como Bibliotecas, Hemero-
tecas, Filmotecas, Centros de documentacion.

Hemos partido de que los Archivos, para que sean tales, su contenido
tiene que estar integrado fundamentalmente por documentos de archivo,
formando parte de fondos documentales y excepcionalmente de colecciones,
pero esto no quiere decir que en un Archivo pueda encontrarse cualquier
fondo o cualquier coleccion. Cada Archivo tiene asignada la conservacion,
tratamiento y servicio de una parte determinada del Patrimonio documen-
tal. No es posible localizar en cualquier Archivo la escritura de la venta de
un piso, o una partida de bautismo, o una licencia de obra, o un acta de un
Pleno de una Diputacion, o el proceso contra un terrorista o el registro de
la carga de un navio que hiciera la Carrera de Indias. Habra que recurrir,
seguin los casos, al Archivo notarial o de protocolos, al Archivo parroquial,
al Archivo municipal, al Archivo de la Diputacion Provincial, al Archivo de
la Audiencia Nacional, al Archivo General de Indias.
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La acotacion del contenido a la que nos hemos referido no impide Ia
recepcion en el Archivo de otros documentos. En estos casos suelen formar
colecciones, y su vartedad va desde fotogratias, periddicos, naipes, posta-
les, carteles, «documentacion oral».® Estas colecciones no tienen nada que
ver con las colecciones formadas con documentos de archivo dentro de los
propios Archivos, por razones casi siempre de conservacion, es el caso de
las de mapas v planos, de pergaminos, etcétera, ni con otras colecciones
ingresadas de formas diversas, pero integradas por documentos de archivo
(valga como ejemplo la coleccion adquirida a los sucesores del Ducado de
Veragua, constituida por documentos colombinos, hoy en el Archivo Ge-
neral de Indias). Las colecciones a las que ahora nos estamos refiriendo no
estan formadas por documentos de archivo. Se trata de otros documentos
que bien podrian estar en Bibliotecas, en Centros de documentacion y has-
ta en Museos. No han ingresado por transferencia, suelen hacerlo por ad-
quisicién, legado, donacién o cualquier otra modalidad reconocida en de-
recho, v a veces responden a campanas de recogida a instancias de algin
Archivo. Su tratamiento, al no ser documentos de archivo, no esta sujeto a
los principios archivisticos que rigen la clasificaciéon ni a las normas de
descripcién. Su conservacion e instalacion requieren medidas especiales,
que suponen las mas de las veces costes y trabajos anadidos a los habitua-
les de un Archivo. No faltan Archivos que, teniendo en cuenta la especifi-
cidad de sus fondos (es el caso de los judiciales, de la guerra civil), han
conservado junto a ellos objetos e instrumentos relacionados con las fun-
ciones o actividades judiciales que testimonian los documentos, denomina-
dos en algtn caso, «pruebas de vista» o «vistas de ojos» (utensilios, armas,
cuerdas, ropas, etcétera).

Para las referidas colecciones no faltan los textos que, para distinguirlos
de los documentos de archivo, las denominan «materiales de Archivor, tér-
mino no demasiado afortunado. Lo encomiable de su recuperacion y de su
custodia no ha de suponer prioridad a la hora de una planificacion de trata-
miento en el Archivo con relacion a los fondos propios. No tendria sentido
que llevdramos a segundo lugar el tratamiento del fondo de la Institucion de
la que depende el Archivo, en favor de una coleccion de carteles. El equili-
brio en la programacién no debera obviarse.

* He entrecomillado conscientemente «documentacion orals, porque puede existir desacuerdo en

estimarla documentos de archivo. Este serd otro debate para mis adelante, ahora lo gue importa es
constatar su posible presencia.
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En algunas Instituciones, junto al Archivo, dentro de su mismo espacio de
ocupacién fisica y bajo la misma responsabilidad puede estar una Biblioteca
auxiliar, un Centro de documentacién. El sistema de informacion que todos

juntos, pero no revueltos, pueden constituir exige por separado una metodo-
logia propia.

2.3. Funciones y finalidad
2.3.1. Funciones del Archivo

Tradicionalmente las funciones atribuidas a los Archivos se reducen a
tres: recoger, Conservar y servir, con variantes como reunir y custodiar para
las dos primeras, realizadas a partir de los documentos —documentos de
archivo, que no documentacién—. Las tres son funciones genéricas exigidas
y presentes en cualquier Archivo. De las tres, y durante mucho tiempo, la
mas emblemadtica ha sido la conservacion, acotada por medidas curativas,
sin que faltaran las preventivas. Por su parte, la recogida, las mas de las ve-
ces, limitada a la recepcién, y el servicio, restringido a solo unos pocos, han
revestido abundantes dosis de pasividad. Las tres han evolucionado substan-
cialmente, amplidndose, dinamizdndose, reguldndose.

La funcién de «recoger» —de «adquisicién» para los canadienses— in-
cluye tanto la entrada como la salida de los documentos en el Archivo y va
mas alla de la simple recepcion pasiva. La limitacion estd en que la recogida
afecta prioritariamente a los documentos producidos por la Institucion a la
que el Archivo esta vinculado, a los documentos que por normativa del Sis-
terma también le corresponda recoger y a aquellos otros adquiridos por el
drgano que tenga la competencia o ingresados por voluntad de sus propieta-
rios privados.

Siendo la creaciéon de los Archivos, ayer y hoy, posterior al inicio de la
produccion de los documentos, suele ocurrir que las primeras remesas son
voluminosas y desorganizadas. Sin embargo, regulado el Sistema y reconoci-
das las redes de Archivos, los ingresos y salidas han de formalizarse a partir
de transferencias regulares —por contraposicion a las extraordinarias esti-
madas en algunos reglamentos de Archivos como irregulares—.” Las trans-

© V. Reglamento del Sistema andaluz (decreto 9772000 de & de marzo), art. 37, 3.
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ferencias regulares se hacen de documentos de archivo agrupados en fraccio-
nes de series identificadas y ordenadas, lo que no suele ocurrir con las
extraordinarias, que suelen hacerse de fondos completos o incompletos v
casi siempre en desorden. La transferencia no supone solo una recepeion,
sino la adquisicién de una responsabilidad sobre los documentos recibidos.
Las transferencias, siempre entre dos Archivos, deben estar reguladas en pla-
zo y forma, son el punto clave en el funcionamiento de cualquier Sistema, al
depender de ellas la fluidez de este. Los plazos varian de unas series a otras,
y quedan establecidos por los calendarios de transferencias —uno de los
acuerdos obtenidos tras los procesos de valoracion de las respectivas series
documentales—. Actualmente dichos plazos no suelen coincidir con el este-
reotipo que viene trasmitiéndose de antiguo cenido a los cinco afios para los
de oficina, quince para los centrales y treinta o mas para los intermedios.

Formalizadas debidamente y después de efectuado el ingreso de los docu-
mentos, ha de realizarse una verificacion mediante el cotejo correspondiente
que las dé por correctas y, después, asentarlas en ¢l correspondiente «Regis-
tro de entrada de documentos» del Archivo ¢ instalarlas.

Aunque se produce habitualmente la entrada y salida entre los Archivos
de oficina, centrales, intermedios e historicos (=red de Archivos) mediante
transferencias, existen sin embargo otras modalidades de ingresos reconoci-
dos en Derecho e instrumentalizados por procedimientos administrativos
(adquisiciones, legados, donaciones, depdsitos voluntarios, depositos forzo-
sos, etcétera). Estos ingresos solo suelen darse en los Archivos histéricos.”

Junto a las salidas de las que hemos hablado, al referirnos a las transfe-
rencias, que pueden estimarse definitivas, existen otras de cardcter temporal
con ocasion de exposiciones, con motivo de restauraciones, que exigen pro-
cedimientos propios y siempre suponen el reingreso controlado.

Tanto las entradas como las salidas exigen llevar a cabo los correspon-
dientes registros. La verificacion de estos es decisiva a la hora de cualquier
control reglamentario.

Ahora bien, la funcién de recoger no puede limitarse a recibir «lo que
echen», obliga, aparte de la agilizacion a la que ya hemos hecho mencion, a
la reclamacién legitima a los productores que retienen indebidamente los
documentos de los que no son propietarios. ¢Cuantos fondos, fracciones de

* No faltan texros en los que a todas las modalidades de ingresos dan el nombre genérico de
transferencias.
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fondos, series, fracciones de series, documentos, pueden perderse o desviarse
a otros centros si no se hace esta reclamacion a tiempo?

Insistimos en que las transferencias y cualquier modalidad de ingreso o
salida precisa de la verificacion —comprobacion o cotejo— y del correspon-
diente registro.

La funcién de «conservar» durante tiempo ha sido la funcién emblemar-
ca, prioritaria, casi hasta llegar a identificar nuestra profesion. Hemos sido
conservadores antes que gestores. La conservacién ha tenido una dimensién
fisica, entendida como el conjunto de medidas y procesos destinados a ase-
gurar la preservacion o prevencién de posibles alteraciones o a curarlas, si ya
han ocurrido. Hoy la otra cara de la conservacién alcanza puestos cuando se
entiende por tal la decision adoptada, tras la valoracion documental, sobre
los plazos de vida de los documentos, que pueden ser temporales o perma-
nentes. La conservacion, por tanto, desde este punto de vista, es una de las
opciones de la seleccion, junto a la eliminacion, tras la valoracién.

La conservacién por la conservacion ni justifica al Archivo, ni al archive-
ro. Ya hablamos en su momento de los Archivos desnaturalizados, que pue-
den ser considerados como una caricatura del que tendria que ser un verda-
dero Archivo.

La conservacion como funcién que afecta a los Archivos como institucio-
nes no solo atafie a sus contenidos documentales sino también al local del
Archivo v a sus instalaciones.

Y por tltimo, la funcién de servicio. No cabe la menor duda de que esta
s¢ ha ampliado y ha cambiado sus prioridades. Del casi exclusivo uso para
fa investigacion histdrica, ahora son la Administracion v los ciudadanos los
principales beneficiarios. El acceso a los «Archivos y a los Registros adminis-
trativos» {expresion, archivisticamente, desafortunada), reconocido en el
articulo 105 & de la Constitucidn de 1978, ha elevado el servicio de los Ar-
chivos a derecho constitucional. El derecho al acceso a los documentos solo
limitado por otros derechos prioritarios, como los de la intimidad personal
y la seguridad del Estado, frente al secretismo anterior, es uno de los grandes
logros de la democracia.

La articulacion del servicio a favor de la Administracion, que no es sino
la facilitacion de los documentos, se hace a través del denominado préstamo
administrativo,

Otra manifestacion del servicio es la reproduccion de documentos en su
diversidad de manifestaciones tanto para la Administracién como para los
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ciudadanos, siempre que los documentos solicitados en reproduccion no es-
tén sujetos a alguna restriccion legal o algan proceso de restauracion, de re-
produccion, etcétera.

El servicio de la informacién contenida en los documentos para los ciuda-
danos utiliza diferentes vias, desde la disponibilidad de los instrumentos de
descripcion y de otros instrumentos elaborados por los archiveros, hasta el
ofrecimiento directo de los documentos para su consulta en salas de investi-
gacion o de consulta. El acceso a la informacion se convierte asi en elemento
clave a la hora de la transparencia de la Administracion.

La ampliacion del servicio viene ademds con programas de difusion y
actividades culturales que la mayoria de los Reglamentos se han preocupado
de precisar (exposiciones, conferencias, visitas guiadas, talleres, etcétera) y
que hoy se han convertido en indicadores, a la hora de medir la calidad de
los Archivos.

2.3.2. La funcidn de archivo

Si revisamos la bibliografia archivistica podemos comprobar que durante
tiempo hemos distinguido por una parte las funciones del Archivo, que aca-
bamos de ver, y por otra, lo que hemos denominado tratamiento documen-
tal, en el que incluiamos la clasificacion, la ordenacion, la descripeion vy,
aunque de orden menor, la instalacion. Actualmente, al asumir el concepto de
gestion documental, como proceso integrador y dinamizador, al aceptar el re-
conocimiento de las edades de los documentos, que nos ha llevado a la idea de
fondo repartido a lo largo de una red de Archivos sin perder su unidad, al in-
corporar como un término y concepto propios la identificacién, al arrinconar
el término expurgo diandole consistencia al proceso de valoracion, todas las
tunciones archivisticas —las reconocidas para el Archivo, las del tratamiento
de los documentos y alguna otra nueva, como la de creacion de documen-
tos— se sucederan coordinadamente y se integraran en la gestion documental,
trascendiendo mads alld de los propios Archivos.

No en toda la bibliografia, me refiero por supuesto a la espaniola, se ad-
mite que el tratamiento documental, y con ¢l sus funciones, estén integrados
en la denominada gestion documental, pero si el servicio. Y cuesta concebir
el servicio en un Archivo sin el tratamiento de sus documentos. ;Como se va
a ofrecer lo que se desconoce? De aqui que dependeri del concepto de gestion
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documental el reconocimiento de la amplitud de sus funciones. De lo que no
cabe duda es de que de todas ha de saber el archivero para ejercer como tal.

Algo curioso. No ha existido problema en reconocer como «funciones»
las tres referidas a los Archivos, pero cuando lo hacemos al tratamiento hayv
bastante arbitrariedad en denominarlas y se vacila entre funciones, operacio-
nes, técnicas y tareas. Asi, de la identificacion se dice actividad y operacién;
de la valoracion, actividad y proceso; de la seleccion, operacion; de la clasi-
ficacién se dice operacion; de la ordenacién, técnica y tarea; de la descrip-
cion, tarea y proceso, y de la instalacion, operacién y tarea. ;Por qué la cla-
sificacion es una operacion y la descripcion una rarea? El pra, al definir el
tratamiento documental, en el que incluye la tdentificacién, la organizacion
y 1a descripcion, da a las tres la consideracion de operaciones.

Por otra parte, son muchos los que reclaman novedad para las funciones
archivisticas, v sin duda algunas son nuevas. Las hay aparentemente nue-
vas, como la identificacién, y nuevas propiamente dichas, como la creacién
de los documentos. En el caso de la segunda, no perdamos de vista que esta
no es plenamente una funcién archivistica como otras, por cuanto va a exi-
gir una interdisciplinariedad y una corresponsabilidad que excede la exclu-
siva competencia y metodologia archivisticas. La mayoria de las funciones
vienen de antes y es bueno reconocerlas como tales. Lo novedoso para el
conjunto de todas ellas es la integracion, el cambio de posicion para algu-
nas con relacion a las demads, la implementacién de todas y su normaliza-
cion. Es dificil establecer una secuencia ordenada. Hay quienes empiezan
por la «organizacion de la documentacién administrativa», otros por la re-
cogida o entrada de los documentos, otros por la identificacion, otros por la
creacion de los documentos, que ya hemos dicho va mas alla de la responsa-
bilidad de los archiveros, y puede calificarse de funcion administrativa con
una metodologia mterdisciplinar.

El conjunto de estas funciones, operaciones, procedimientos, procesos y/o
técnicas esta siendo considerado como la denominada «funcién de archivo
y hay previstas definiciones para el Archivo, como ya vimos, desde el punto
de vista de esta funcionalidad.

La interrelacion entre ellas origina, en la practica, un zig-zag dificilmentc
acoplable a fa linea recta.

Vimos como la conservacién ya no es la primera y principal y ha cedido
puestos a favor de la valoracion y del servicio. Con relacién a ella hemos de
reconocer que tan falta de rigor es la eliminacién indiscriminada como la
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conservacion permisiva y laxa, que puede llevar a la desnaturalizacion de
algunos Archivos. La doble dimension que se le atribuye, preventiva y cura-
tiva, tiene que ir mas alld de las cautelas y curas fisicas. En este sentido, la
preocupacion por la conservacion, ligada durante mucho tiempo a los Archi-
vos histéricos, ha de iniciarse incluso antes de producirse los documentos y
para tal fin nuestra contribucion —a la hora de creacion de los documentos,
en el momento de la normalizacion de los procedimientos— de prevenir la
produccion documental innecesaria y asi evitar el almacenamiento abusivo y
costoso de documentos indtiles. La conservacion, a pesar de lo dicho, cobra
nuevos objetivos a medida que nos incorporamos a las nuevas tecnologias,
al perseguir no solo la conservacion de los nuevos soportes sino la perma-
nencia e inalterabilidad de la informacién. La conservacion es funcién deci-
siva de cara a los documentos electronicos, para los que preservar su auten-
ticidad y su integridad exige muchas mas precauciones.

Curiosamente, la eliminacién que, en principio, tendria que entenderse
como el enemigo nimero uno de la conservacion, es, hoy, su principal aliado.
Conservacion y eliminacion van de la mano porque son la cara v cruz de otra
funcion, la valoracion que cobra un alto protagonismo al depender de ella la
solucion a ese terrible problema que no es solo de volumen documental sino
de volumen de informacién. Problema que sin duda sera menor en ¢l momen-
to de la implantacién de las Administraciones electronicas por su aplicacion
automatica.

La valoracion documental,” que nada tiene que ver con la estimacion
econdmica, es un claro ejemplo de la integracion reconocida a la Archivistica
y a sus funciones. La valoracion esta relacionada con la produccion docu-
mental, necesita de la identificacion y determina la seleccion para elaborar
las tablas de valoracion que fijan los plazos de conservacion y el calendario
de transferencias. La valoracién puede considerarse como funcién y como
proceso cuyas etapas: unas necesitan tramitacion administrativa y otras, es-
tudios y andlisis puramente archivisticos. A pocas funciones archivisticas le
va a convenir tan legitimamente el calificativo de novedosa. Su presencia y
su protagonismo quedan de manifiesto en la inquietud y en la dedicacion

* Antonia Herepia Hexrera: «Los procesos de evaluacion documental: cuestionarios, formu-
farioss, aapapom, junio-diciembre, 2001, pp. 4 v 35.; «Modelos y experiencias de valoracion docu-
mental, El caso andaluz. Propuesta terminologica», Revista d’arxius, Valencia 2003, pp. 199230,
=El proceso de evaluacién documental», en Archivos de la Iglesia de Sevilla, Homenaje al archivero
D. Pedro Rubio Merino, Sevilla, 2006, pp. 271-287.
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despertadas, reflejadas en la abundante bibliografia'® y en la celebracién de
jornadas, seminarios y congresos sobre este tema. El término expurgo, iden-
tificador de la accion de eliminar, ha sido sustituido por otros como valora-
cion y seleccion, como etapas sucesivas de un proceso que concluye en dos
opciones: la eliminacion o la conservacion. Su trascendencia es tal que deter-
mina la necesidad de creacidén de érganos especificos y multidisciplinares
dentro de los Sistemas de Archivos. Nos referimos naturalmente a las Comi-
siones calificadoras.

En relacion con la valoracién, en Espafia como en otros paises se abren
dos vias de actuacion, relacionadas respectivamente con posiciones preven-
tivas o curativas, segin miremos a los documentos que estan por crearse o a
los documentos que ya se han producido. La primera llevard a evitar docu-
mentos innecesarios, racionalizando su produccion, partiendo desde su crea-
¢16n; la segunda tendrd que actuar sobre los documentos producidos y acu-
mulados en fechas recientes, no sometidos a procesos de evaluacion. Son dos
formas de actuar frente a una misma problematica, dificiles de evitar tanto
la una como la otra. La dimension administrativa de este proceso y las con-
secuencias para las Instituciones deberfan animar a las Administraciones a
un compromiso mds eficaz, porque la preocupacién por el tema, a pesar de
todo lo legislado y reglamentado, es todavia mas archivistica que adminis-
trativa.

Vamos a continuacion a referirnos a otras funciones, entre ellas a algunas
de las mas tradicionales, y no por eso excusables en ningan Archivo, que
estdn sufriendo cambios importantes a la hora de su aplicacion.

Hasta el afio 1992,'! existia un término suficientemente expresivo como
fa clasificacién que utilizabamos a la hora de la organizacion de los docu-
mentos de archivo. Dicho término, ya que no dicha funcion, parece haber
sido suplantado a partir de entonces por el de identificacién. Ahora, de nue-
vo volvemos a recuperar el término clasificacion, sin rechazar el de identifi-
cacitn gue, terminoldgicamente, no existia entonces, pero si como etapa
previa de la clasificacion y necesaria para la descripcién. La identificacion,

" Hay una abundante bibliografia nacional ¢ internacional sobre el rema y experiencias espa-
Aclas solidas v difundidas. Una recopilacion bibliografica bastante exhaustiva ha quedado incorpo
rada a: Mesa de trabajo de archivos de la Administracion local: Propuestas de identificacion v
valoracidn para la seleceion de documentos en los archivos de la Administracion local, Logrofo,
2001, pp. 161 179,

U Actas de las primeras Jornadas sobre metodologia para la identificacion y valovacion de fondos
documtentales de las Administraciones priblicas, Ministerio de Culrura, Madrid, 1992,
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que no es sino reconocer a los documentos y a sus agrupaciones por las
funciones que testimonian, dindoles nombre propio, tiene que estar pre-
sente en la creacién de los documentos, es necesaria y previa a la hora de
clasificar, a la hora de describir, y ademds es también previa a la valora-
cioén, de aqui que pueda decirse que st hiciéramos una enumeracion crono-
logica de las funciones archivisticas habriamos de colocarla en primer lu-
gar. La identificacion, una vez creados los documentos, a partir del diseno
y normalizacion de los procedimientos administrativos, la situamos al
principio del proceso documental.

La recuperacion de la clasificacion ha venido de la mano de la aplicacién
de la Norma 18ap(G) y en nuestro caso de la NEbA, como adapracion de
aquella, una vez que como Norma Nacional sea reconocida y su aplicacion
se generalice. Dichas normas, que no son sino una, exigen de los documentos
de archivo la precision de sus categorias jerarquicas para una representacion
adecuada a partir de los que se van a denominar niveles de descripcion, po-
niendo una vez mas de manifiesto la relacion estrecha de la descripcion con
la clasificacion. Pero hay algo mds por lo que afecta a la evolucion constata-
da en la clasificaciéon. La clasificacion organica multiplico los cuadros de
clasificacién de los fondos documentales, dada la diversidad de estructuras
de las Instituciones. Durante mucho tiempo nos hemos aferrado a las clasifi-
caciones organicas, y ahora los continuos cambios de las estructuras admi-
nistrativas, que no dan tregua, nos estan haciendo pagar el triburo a la hora
de las aplicaciones informaticas. La clasificacion organica esta siendo susti-
tuida por la clasificacion funcional, buscando modelos estables para los
fondos de las Instituciones con funciones semejantes y procedimientos pare-
cidos. Son ya numerosas las propuestas, en esta linea, de modelos de cuadros
de clasificacion para los fondos de Ayuntamientos, para los de Diputaciones
Provinciales, para los de Consejerias de Comunidades autonomas.”” La im-
plantacién de Administraciones electrénicas con la identificacion de funcio-
nes y la normalizacion de sus procedimientos esta abocando a la estimacion
de un fondo tnico para toda la produccion documental de una Comunidad
auténoma cuya clasificacién, con la identificacién precisa de sus series, nos
va a venir dada.

2 Modelos de cuadros, v, entre otros: Mesa de Archivos de Administracion Jocal: Propreesta de
cuadro de clasificacion de fondos de Ayuntanientos, 1996; Matco Pasz Garcia: Cuadro de clasifica
cion funcional para fondos antondmicos del subsistema andaluz de Archivos, F fondo de la Consege-
ria de Agricultura y Pesca, Junta de Andalucia, 2002,
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La novedad de la descripcion que sigue manteniendo una estrechisima
dependencia de la clasificacion,? de la que no es sino su representacion, es,
sin lugar a dudas, haber logrado —todavia a nivel teérico mas que a nivel
real— la normalizacion de su aplicacion. Dicha estandarizacion, que viene a
satisfacer antiguas aspiraciones, con ser importantisima a la hora del inter-
cambio de informacién, no supone un cambio profundo para dicha funcién
en Espafa por lo que afecta a los principios que la informan y a las reglas de
aplicacion. Si es renovacién el hecho de que la Norma internacional 15Ap(G)
y la NEDA, como norma nacional adaptada a aquella, supongan una forma
anica para describir los documentos de archivo v sus agrupaciones o catego-
rias, ademas de haber incorporado la metodologia del control de autorida-
des a partir de una segunda norma, la 1saar {cpf). Pero quede bien sentado
que estas normas, dados nuestros conocimientos en materia de descripcién
archivistica, no vienen a trastocar lo que veniamos aplicando sino a norma-
lizar posiciones. Se ha dicho ya en repetidas ocasiones que dichas Normas no
vienen a cambiar sino a regenerar nuestro trabajo.’* La abundancia de bi-
bliografia sobre el tema y la prevision, dentro de esta coleccion editorial, de
un titulo sobre su aplicacion nos eximen de extendernos en algo que nos
apasiona.

El hecho de que hayamos colocado la identificacion al inicio del proceso
documental v hayamos recalcado la importancia de la valoracién en dicho
proceso no puede impedirnos la referencia a la tradicional funcién de reco-
gida de los documentos —primera en el tiempo, tiempo atras— sin la que las
funciones organizativas y descriptivas no podian tener lugar. De ella habla-
mos ya al referirnos a las funciones del Archivo, pero si cabe destacar la re-
gulacion de sus diferentes procesos en los numerosos Reglamentos de Archi-
vo, elaborados y publicados.

Todas estas funciones y sus cambios han dimensionado el servicio de los
Archivos mas alla de la limitacion que durante muchos afios tuvo, y que hoy
hay que someter a una medicion de su calidad, como veremos, a partir del
analisis y verificacion de indicadores.

U Carmen Caverano Martine «La clasificacién como descripeion. Cuadros de clasificacion.

Diescripaion documental e influencia de factores extraarchivisticos=, 1 Cologuio de Archivistica,
IRARG, w, 1991, pp.167-182.

" Antonda Herepta Herrgra: «Patrimonio documental, Las Normas de descripeién archivisti-
car encuentros y desencuentros», Boletin del Instituto Andaluz de Patrimonio Histdrico, Sevilla, 2002,
n b pp MLLSL
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2.3.3. Finalidad

El desarrollo y aplicacién de la funcion de archivo no tienen orra finali-
dad que un servicio muy amplio en tres direcciones: la Administracion, los
ciudadanos y la investigacién. En el servicio a los ciudadanos puede insertar-
se la dimension cultural, que cada vez se reconoce con mas insistencia a los
Archivos, como instituciones.

El orden que los autores hacen al enumerar los fines plantea diversas es-
timaciones. Asi, Margarita Vazquez de Parga los engloba a todos atribuyén-
doles un papel social, y reconoce:"

— servicio a las Administraciones productoras,

— servicio a los ciudadanos al constituirse en garantes de derechos y obli-
gaciones,

— elemento esencial de los sistemas democraticos al garantizar la frans-
parencia administrativa,

— fuente para la investigacion historica.

Ramén Alberch'® apunta en este orden: gestion administrativa, infor-
macion, investigacion y cultura, con lo que ya habiamos coincidido la ma-
yoria.

Luis Martinez'” destaca la relacion de fa finalidad de los Archivos con fos
derechos constitucionales: «Dificiimente podriamos encontrar unas institu-
ciones que afecten de manera tan directa a un ntimero tan considerable de
derechos constitucionales. La gestion de los archivos atafie a la eficacia de las
Administraciones publicas, al derecho de los ciudadanos a acceder a la infor-
macién que les interesa, al derecho de todos los espaiioles a la cultura y a la
identidad de nacionalidades y regiones».

No cabe duda de que facilitar a los ciudadanos el acceso a la informacion
que contienen los documentos de archivo es de vital importancia, elevada a
categoria de derecho constitucional, que permite contrarrestar el inmenso

¥ Margarita Vazquez pe Parca: «La Administracion de Tos Archivos v la conservacion del Pa-
trimonio documental», en Actas de encuentros iberoamericanos. Archivos v documentos, Mélaga,
1992, p. 50.

% Archivos entre la memsoria bistérica v la sociedad del conocimiento, Barcelona, 2003, p. 18,

7 Luis Martivez Garcla: «El Sistema espaiiol de Archivos en la Constitucion. Confrontacion
entre teoria y realidad», Actas VII Congreso axaran, Toledo, Boletin de ananap, xixix, 3-4, 1999,
pp. 1664192,
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poder de la Administracion y sus tentaciones de oscurantismo y determina la
transparencia administrativa imprescindible en un Estado de derecho.

Anronio Gonzalez Quintana,'® por su parte, ha relacionado la finalidad de
los Archivos con los derechos humanos «al conciliar la obligacién de proteger
la intimidad con favorecer y ampliar la obtencion de informacion».

A este respecto son significativos los Archivos de las Instituciones de la segu-
ridad del Estado o los denominados de la represion. Estos Archivos, a la hora
de su creacidn y, hoy, a la hora de su uso, han sido trascendentales en la vida de
miles de ciudadanos. Es el caso, entre otros, del denominado Archivo de la
guerra civil, en Salamanca, o los Archivos de los Tribunales de Justicia Militar
que guardan no solo causas militares sino civiles en tiempos de guerra. Los
documentos en ellos conservados son los mds firmes valedores de los represa-
liados y garantia para su reparacién (derecho a conocer represores, paradero de
familiares desaparecidos o asesinados, derecho a reparaciones o a bienes con-
fiscados, etcéteral.

Reconocidas las funciones archivisticas y la finalidad del Archivo, no
cabe sino admitir que la institucién de Archivo es imprescindible a la socie-
dad, aunque a la hora de la prictica se le mire con indiferencia y se le otor-
gue un papel secundario, cuando su rol es de primera magnitud.

2.4. Diversidad de Archivos
2.4.1. Archivos publicos y privados

Sin entrar en un debate juridico acerca de la distinta concepcion y de la
evolucion de lo publico y de lo privado,'” se consideran Archivos publicos
«aquellos cuya propiedad y gestién pertenecen a un servicio y establecimien-
to pablico, cuyos documentos provienen y emanan del ejercicio de una fun-
cion publica de la Administracion territorial o de la institucional». Archivos
privados seran, por el contrario, los que emanan de individuos y personas
juridicas privadas (personas, familias, asociaciones, partidos politicos, fun-
daciones, empresas, iglesias, etcétera).

i

Antonio GonzAtez Quentana: «Archivos v derechos humanoss, en Actas del VI Congreso de
anagan, Toledo, Boletin de anapap, xuxix, 3-4, 1999, pp. 372,

¥ Sobre esta concepaidn y evolucion puede verse Olga Garteco Domincurz: Manual de Archi-
vos fumibares, axasan, 1993 pp. 13-16.
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En la definicion para los primeros se distingue entre la institucion y los
contenidos documentales, mientras que en la definicion para los segundos se
apunta solo a los contenidos documentales.

La distincién entre unos y otros tiene que ver con su origen a la hora de
los contenidos, y para el Archivo la distincion entre pablico y privado tras-
ciende a su situacion con relacion al Sistema de Archivos del respecuivo terri-
torio. Todos los piblicos pertenecen y tienen su sitio en ese Sistema —salvo
alguna excepciéon—, mientras que los privados situados en ese territorio pue-
den integrarse en dicho Sistema siguiendo los requisitos establecidos a tal
efecto, pero son libres de no integrarse. No existe plazo para dicha integra-
cion, pero no perdamos de vista que no ocurre otro tanto con los contenidos
documentales, que al alcanzar una determinada edad, siendo el tope cien

_anos, inexcusablemente entran a formar parte del Parrimonio documental, y
como tal han de someterse a lo para él legislado.

Entre los privados, los de familias, denominados también patrimoniales,
se incluyen los nobiliarios; entre los personales, los de gobernantes, escrito-
res, arquitectos y, en general, los de personas relevantes de la sociedad.

Una buena parte de los privados son mas archivos que Archivos. Ten-
drian que denominarse y estimarse, sin mds, fondos privados. Evitariamos
asi encontrarnos en los Censos de Archivos con Archivos que no son tales
sino simplemente fondos documentales.

2.4.2. Archivos administrativos y Archivos bistoricos

No faltamos a la coherencia cuando después de reconocer y admitir la
caida de la frontera entre los Archivos administrativos y los historicos,
seguimos buscando la distincion entre los primeros y los segundos. Pero si
faltaremos a la coherencia cuando al referirnos a ellos invirtamos el orden
natural de su enumeracién, como suele ocurrir todavia. El historico es la cul-
minacion del administrativo, hasta el punto de que si admitimos el ciclo vital
de los documentos y la existencia de redes de Archivos que suponen la suce-
sion de Archivos para estancia de los documentos segin su edad, los histori-
cos son el final de esa sucesion, y es dificil reconocer su existencia sin la de los
anteriores, que han venido en denominarse administrativos o de gestion,

El histérico, también denominado definitivo o permanente, es solo uno,
mientras que dentro de los administrativos se reconocen los de oficina —Ila-
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mados por algunos autores «de gestion»—, los centrales v los interme-
dios. No casa esta enumeracion con otra que hemos visto publicada: «ar-
chivos de gestion, administrativos e intermedios», cuando administrativos
son los tres.

La denominacion genérica de administrativos e histéricos (nunca vivos y
muertos, ni abiertos y cerrados, ni activos e inactivos) es trasunto de las fina-
lidades generales reconocidas al Archivo, primero de auxilio a la gestién
administrativa, después de ayuda a la investigacion y a la cultura.

:Ddnde esta la frontera entre unos y otros? Durante muchos anos se ha
tratado de establecer un Himite cronoldgico comiin, a todas luces altisimo,
entre 30 v 50 afios. El plazo para los de oficina estaba a partir de los 55 entre
5y 15 para los centrales, y entre 15 y 30 y hasta 50 para los intermedios.
Acrualmente, para los de oficina el limite minimo estd en la finalizacién de la
tramitacién administrativa, que puede ampliarse por razoén de la frecuencia
de uso para la gestion administrativa, Para el central el tiempo de permanen-
cia estd determinado tanto por la frecuencia de uso como por los calendarios
de transferencias y para el intermedio el limite estd en la conclusion de la
vigencia administrativa, variable segin los procedimientos.

A partir de aqui vamos a perfilar la variedad de los administrativos para
concluir con los histdricos.

A veces las distinciones hechas en algin texto para los administrativos no
resultan excesivamente afortunadas. Es el caso que dice que «el Archivo de
ohcina retne la documentacién en tramite, el Archivo central los fondos
de consulta menor, el Archivo intermedio se forma con documentos de
consulta menor muy incidentals. Documentacion, fondos v documentos
estan utilizados sinénimamente y dificilmente ayudan a una correcta iden-
tificacion,

2.4.2.1. Bt ARCHIVO DE OFICINA

No es raro que haya quien apunte que faltando el archivero, como sue-
le ser habitual en los denominados, por algunos, Archivos de oficina, y, por
otros, Archivos de gestion, sea dificil considerarlos como tales. Sin embar-
go, también suele ocurrir, que es lo que debe ser, que el archivero del Archi-
vo siguiente de la red, que puede ser el Central, sea responsable del Archivo
de oficina y haya elaborado para ¢l unas reglas de funcionamiento. En este
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caso no puede decirse que al Archivo de oficina le falte el archivero. Con
rodo, hay que reconocer que son mas archivos que Archivos, y de hecho en
{a bibliografia abundan para ellos las definiciones limitadas a la acepcion
de contenido documental. Dicho contenido se limita a las fracciones de
sseries testimonio de las actividades awribuidas a la oficina o unidad admi-
nistrativa de la que dependa. En una Institucion no deben existir tantos
Archivos de oficina como divisiones de aquella. Debe acordarse un namero
determinado y razonable desde donde se hagan las transferencias al Archi-
vo central y designar la persona, dentro del personal administrativo, que
estara en relacién con el archivero del Central. La ubicacion de estos Ar-
chivos suele reducirse, en el mejor de los casos, a una habitacion, pero son
las estanterias en los pasillos contiguos su espacio mas habitual. En las
oficinas se producen los documentos a partir de su tramitacion, que es
funcion administrativa y no archivistica. Archivisticamente, lo mds impor-

- tante es el mantenimiento de la unidad de los expedientes, la identificacion
de las series respectivas y la preparacion de las transferencias en tiempo y
forma al Archivo central o siguiente. Es conveniente que una vez finalizada
la tramitacion de los expedientes se agilice su salida.

Los Archivos de oficina, al ser el primer eslabon de la cadena o red de
Archivos, representan un papel decisivo, al corresponderles iniciar correcta-
mente el proceso documental. Otra sitvacion distinta surgird a la hora de
‘una Administracion electrénica.

El plazo minimo para la permanencia de los documentos en los Archivos
de oficina es la finalizacion de la tramitacién administrativa, en cambio el

- plazo méximo no puede ser la «finalizacion de su uso administrativo» como
dice algin texto normativo. De ser asi, se colapsarian estos Archivos y se
impediria la agilidad exigida a las redes de Archivos.

2.4.2.2, E1. ARCHIVO CENTRAL

No siempre este esta presente en la red de Archivos de algunas Institucio-

- nes o de algunas Comunidades auténomas. De existir, inexcusablemente ha

de contar con archiveros. Su caracteristica fundamental, en cuanto a su con-

tenido, es ser la primera concentracion documental de todos los Archivos de

oficina de la Institucién, y en consecuencia precisa de un local, dentro, a ser
posible, o, en todo caso, fuera de la Institucion.
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La mayoria de los expedientes recibidos por transferencias regulares des-
de los Archivos de oficina rienen vigencia administrativa, su uso limitado a
los productores de dichas unidades documentales y su acceso abierto a los
ciudadanos afectados o interesados por el procedimiento en cuestion, segtn
marca la ley.

Es en los Archivos centrales donde ha de iniciarse y agilizarse el proceso
de valoracion. Buena parte de las series han de empezar su eliminacién en
estos Archivos, evitando transferencias y almacenamientos indtiles en los
Archivos siguientes de la red y, como consecuencia, reduciendo considera-
bles costes de traslados, de almacenamiento y de custodia.

Las actividades principales de los centrales son el control del buen funcio-
namiento de los de oficina, el mantenimiento de la identificacién de las series
v su integracion en el cuadro de clasificacion del fondo, la recepcion de las
transferencias de los de oficina, su instalacidn v su registro vy, a su vez, la
formalizacién de las transferencias regulares al Archivo siguiente, teniendo
en cuenta que al finalizar el afio deberia existir un equilibrio entre ingresos y
salidas. Ya hemos dicho que representan un papel importante en el proceso
de valoracion, correspondiéndoles no solo la elaboracion de estudios de
identificacion y valoracion de las series para presentarlas en la correspon-
diente Comision calificadora sino también las propuestas de eliminacién y su
consecuente ejecucion. En cuanto al servicio, los préstamos administrativos
suelen ser la manifestacion mds importante del mismo, que lleva aparejado
el control de su reintegro, amén de la informacion al ciudadano.

Los Archivos centrales no siempre estan reconocidos como tales, y en es-
tos casos sus funciones las asume el Archivo siguiente y, también en estos
casos, sus contenidos son recogidos por este segundo. Su existencia suele ser
habitual en las Comunidades auténomas, adscritos a las diferentes Conseje-
rias. En el caso de muchas otras Instituciones, como Diputaciones, Ayunta-
mientos, Universidades, el Archivo central hace de intermedio y de historico.

2.4.2.3. Bt ARCHIVO INTERMEDIO

El Archivo intermedio es un invento norteamericano que tuvo lugar du-
rante la segunda guerra mundial para solucionar la enorme produccion docu-
mental de los Estados federales. El modelo prospera y se sabe de su implan-
tacion en Canadd (1945), Gran Bretafia (1950}, Alemania (1963), Francia,
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Espana (1969). En nuestro caso, ¢l primero, el Archivo General de la Admi-
nistracion, que cuenta con antecedentes en el Archivo General Central, crea-
do en 1838 para aligerar la ocupacion de los Archivos de los Ministerios.

Estd intimamente relacionado con el ahanzamiento de la teoria de las
edades documentales. El intermedio viene a ser la residencia para los docu-
mentos que todavia tienen valores administrativos pero son utilizados con
poca frecuencia por la Administracion y aun no ha Hegado para ellos el mo-
mento de entrar en el Archivo historico. Como consecuencia, en un Archivo
intermedio todavia hay que valorar y sobre todo seleccionar v eliminar. Su
papel es el de aligerar el volumen documental de las Administraciones utili-
zando locales alejados y menos costosos. Es la antesala del historico, de aqui
la importancia de su buen funcionamiento. La diferencia con los centrales, a
los que a veces va unido, es que si los primeros suponen la concentracion
documental de los de oficina de una misma Insticucion, los intermedios sue-
len concentrar archivos de diferentes Instituciones, de lo que se desprende
los grandes volumenes de documentos que reciben, la mavor parte de las
veces por transferencias extraordinarias y como tales con bastante desorga-
nizacién. Aunque se ha dicho de ellos que su funcidon mas especifica es a
valoracion, y con ella la seleccion y la eliminacion, ya hemos visto que hoy
esto no es asi, cuando hemos hablado de los centrales. Lo que si debe quedar
claro es que el proceso de valoracion no debia ir mds alld de cllos. Resulran
excesivos los plazos que tradicionalmente se han establecido para la perma-
nencia de los documentos en ellos, entre 30 v hasta 50 anos.

Solo con funciones de intermedios no existen muchos Archivos en Espa-
fia y cuando esto ha ocurrido, como ha sido el caso del Archivo General de
la Administracién, en Alcald de Henares, con el tiempo se ha convertido
también en histérico. Puede decirse, sin embargo, que la edad de oro para
ellos ha venido de la mano del establecimiento de las Autonomias. La ma-
yoria de los Generales o Regionales creados por la legislacion autonomica
han sido concebidos como Archivos intermedios aungue tambidn tengan
atribuidas desde el principio funciones de histéricos. En estos casos la eco-
nomia del local yva no cuenta, sino todo lo contrario. Son emblemirticos v
costosos los edificios que se han destinado para algunos de ellos. Otro caso
es el de los Archivos historico provinciales, creados como historicos pero a
los que se han atribuido funciones de intermedios.

El futuro de estos Archivos, como el resto de los administrativos, es posi-
ble cuestionarlo a la hora de la implantacion de las Administraciones clec-
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tronicas, al unificarse el proceso documental y reducirse la red de Archivos,
como residencias fisicas de los documentos, a un solo Archivo electrénico.

2.4.2.4, EL ARCHIVO HISTORICO

El Archivo historico es el dltimo de la red. En teoria es aquel cuyo conte-
nido documental, tras la valoracién hecha en los Archivos anteriores, es de
conservacion permanente, constituyendo una parte del Patrimonio docu-
mental histdrico. Su finalidad prioritaria es el servicio a la investigacion y a
la cultura,

Esta es la teoria que la prictica suele desmentir por cuanto hay Archivos
histéricos que no forman parte de redes y que no solo contienen documentos
de conservacion permanente. Son los casos a los que nos hemos referido mas
arriba de Archivos Regionales, de Archivos histérico provinciales, que hacen
funciones de intermedios y de histéricos.

Su volumen documental, al ser considerable, exige edificios grandes que
resultan ser emblematicos v notables. De todos los Archivos son los de ma-
yor estimacion social y administrativa. Con excepcién —en teoria— de la
valoracién, todas las funciones suelen reconocerse en un Archivo histérico
sin perjuicio de que existan prioridades e intensificacion para algunas de
ellas, es el caso de la planificacion de la descripcién, y del programa de difu-
sion, de la accién cultural,

Son escasos los Archivos historicos cuyvo contenido documental se reduce
a un solo fondo. Es frecuente en cambio la presencia de servicios adicionales,
como Biblioteca auxiliar, unidades de restauracion y de reprografia.

En un futuro inmediato, en las Administraciones electrénicas, el Archivo
historico, junto con los otros de la red, se tiende a reconvertir en una unidad/
Archivo responsable de la gestion documental de la Institucion,

2.4.3. Los Archivos segun su titularidad

Los Archivos puiblicos con relacién a su titularidad se distinguen: como
Archivos del Estado —no todos dependientes del Ministerio de Cultura—;
autonomicos, creados por las Comunidades Auténomas, y dependientes se-
gun los casos de una Consejeria u otra; los de Administracién local, depen-
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dientes respectivamente de las Diputaciones Provinciales o de los Avunta-
mientos; los de Universidades, dependientes de las respectivas Universidades.
Los dependientes del Ministerio de Cultura forman un Sistema del que,
como veremos, quedan fuera importantes Archivos del Estado, los demas
suelen estar integrados en el correspondiente Sistema de Archivos autond-
mico. Después de implantarse las Autonomias, algunos Archivos de tirula-
ridad estatal, como es el caso de los Archivos Historico Provinciales, del de
la Chancilleria de Granada vy de algin otro, manteniendo su ritularidad, su
gestion ha sido transferida a las Comunidades auténomas.

Los Archivos estatales dependientes del Ministerio de Culrura se dividen
en cuatro categorias: Generales, Regionales, Distritales v Provinciales. En-
tre los primeros: el Archivo de la Corona de Arapén, el General de Siman-
cas, el General de Indias, el Historico Nacional, el General de Ta Adminis-
tracidn y el de la guerra civil. Entre los Regionales: el del Remno de Galicia,
el-del Reino de Mallorca, el del Reino de Valencia y el de Cervera. Bl del
‘Reino de Navarra depende de la Diputacion Foral de Navarra, Entre los de
distrito, los de las Chancillerias de Valladolid y de Granada, v el de Protoco-
los notariales de Madrid. Y por dltimo, los Provinciales, uno por cada capi-
tal de provincia. Quedan fuera de la competencia del Ministerio de Cultura
los Archivos Militares, que tienen su propio Sistema, los del poder judicial
{Audiencia Nacional, Tribunal Supremo), los del poder ejecutivo (Ministe
rios, Presidencia, Consejo de Estado), los del poder legislativo (Congreso y
Senado).

Los Archivos autondmicos son todos de nueva creacion. Su namero, su
tipologia y su integracion en el Sistema respectivo varian de unas Comumda-
des a otras. Suele estar creado el Archivo Regional, denominado rambién
General, y en el caso de Cataluia, Nacional. Muchos de ellos tienen funcio-
nes de intermedio y de histérico. En el caso de que alguno de estos Archivos
se haya estimado como «cabeza» del Sistema, a sus funciones habituales se
han afadido otras que tienen que ver con ¢l funcionamiento del Sistema, asi:
la elaboracién de textos normativos de caracter general, tarcas de coordina-
¢i6n, elaboracion v difusién de instrumentos de informacion sobre los Archi-
vos del Sistema (es el caso de los censos o de una Bibliografia), iniciativas en
materia de cooperacion, integracion y uniformacion metodologica, erectera,
En cambio, no estian creados en rodas las Comunidades los Archivos centra-
les de las respectivas Consejerias y, menos aun, los centrales de las Empresas
piblicas y de los Organismos autonomos: en muchas de estas Instituciones
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hay archivos que no Archivos. Escasean los Archivos en las numerosas y
diversas Delegaciones provinciales de las Consejerias. Se han creado, en al-
gunas Comunidades, otros como los comarcales o los territoriales, que en
algin caso no han pasado de la letra de la ley. En Cataluna los comarcales
forman una «red» que los agrupa para su coordinacion.

Algunos de los Archivos de las Diputaciones Provinciales custodian no
solo los fondos producidos por la corporacidn sino también los de sus orga-
nismos autonomos y empresas publicas, asi como los de consorcios, funda-
ciones v otras entidades financiadas mavyoritariamente por la Diputacidn.
Muchos han heredado los fondos de Instituciones benéficas del Antiguo Ré-
gimen, de origen privado.

Los Archivos municipales debian ser tantos como Ayuntamientos del res-
pectivo territorio pero es evidente que son escasos todavia con relacién al
niimero total de corporaciones municipales, lo que no quiere decir que estas
carezcan de «papeles». No suelen faltar en las capitales de provincia, ni en
los municipios de un namero elevado de habitantes. Esto, que es facil de
constatar, no suele ser tan evidente cuando consultamos los censos de Archi-
vos respectivos o la informacién elaborada a partir de ellos, porque en di-
chos censos se nos dice que hay tantos Archivos municipales como Ayunta-
mientos, salvo el Censo del Sistema andaluz de Archivos, que a los que no lo
son, porque le faltan elementos sustanciales para serlo a pesar de tener do-
cumentos valiosos, se les denominé «depdsitos documentales» .

Los Archivos Universitarios, que pueden o no estar integrados en los res-
pectivos Sistermnas, a pesar de que en algunos casos sus fondos sean volumi-
nosos por su antigiledad, no siempre estan reconocidos con personalidad
propia. Durante mucho tiempo han sido anexos de las Bibliotecas generales
universitarias.

No faltan en Espafia Archivos cuya creacion ha obedecido a la concentra-
cion de fondos historicos y colecciones con informacién afin, es el caso del
denominado Archivo de la Nobleza, en Toledo, v el de la Guerra Civil, en
Salamanca, ambos de titularidad estatal, que bien pudieran estar en la linea
de los, denominados por algunos, Archivos tematicos.

¥ Censo del sisterna andaluz de Archivos (coord. Antonia Heredia Herrera), Junta de Andalucia,
997 mp 1112,
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2.4.4. Los otros Archivos

Amén de los publicos y privados, de los administrativos v de los histori-
cos, de los reconocidos por su titularidad, existen otros Archivos cuya deno-
minacién genérica viene dada por las caracteristicas de sus contenidos docu-
mentales, es el caso de los Archivos fotogrificos. Los Hlamados, en algin
caso, Archivos cartograficos no suelen ser sino las mal denominadas «seccio-
nes facticias», que son colecciones formadas dentro de los Archivos a partir
de esos documentos cartograficos.

Entre los que hemos denominado «los otros Archivos» estan tos Archivos
orales o de tradicion oral. Tendremos que empezar por dilucidar si son Ar-
chivos, instituciones, o st nos referimos a unos contenidos documenrales,
con determinadas caracteristicas, como son transmitir la informacion a par-
tir de la palabra y, en este caso, también cuestionarnos si son documentos de
archivo o documentos cientificos. En uno y otro caso han nacido con voca-
cién de sustituir a una u otra realidad cuando estas realidades no existen, lo
que suele ocurrir en regiones donde las guerras o el clima se han encargado
de su destruccion. Suelen existir en los paises menos desarrollados (Africa)
o de climas tropicales, o en otros lesionados por regimenes represivos. En
Espafia no existen Archivos orales, como instituciones, si experiencias que
se han traducido en testimonios orales sobre un tema o sobre una situacion
para completar los testimonios escritos. De ellos nos ocuparemos al referir-
nos a los documentos (V. 3.2.4).

No faltan denominaciones de Archivos para centros que pueden ser hibri-
dos o apuntan abiertamente a centros de documentacion. Es el caso de los
llamados Archivos musicales, Archivos audiovisuales, Archivos cinemato-
graficos, Archivos del vino, Archivos de la Literatura o Archivos de la me-
moria historica, entre otros. .

Es dificil hablar de Archivos en razon de la informacion especifica que
puedan trasmitir. No hay Archivos economicos, ni de la Arquitectura. Hay
Archivos que dependen de Instituciones cuyo cometido es cconomico o Ar-
chivos vinculados a Instituciones o personas relacionadas con la Arquitectu-
ra (Colegios de arquitectos, arquitectos). Ni siquiera el contenido documen-
tal de estos Archivos puede estimarse con los referidos calificativos porque
esto supondria una informacion monografica que no es tal. Un ejemplo puc-
de valernos: en el fondo de un Banco o de un arquitecto no todas las serics
contienen la informacion monogriafca aludida. Pero hay mas. Buena parte
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de los fondos procedentes de Instituciones de cualquier Administracién sue-
len contener series con informacion econdmica o referida a la arquitectura.
Puede resultar confuso hablar de estos Archivos temdticos, a pesar de que en
el seno del Consejo Internacional de Archivos existan grupos de trabajo o
secciones con estas denominaciones que buscan la prioridad de una informa-
cidn, v mejor pudiera hablarse para su cometido de Fuentes para la Historia
economica o Fuentes para la Historia de la Arquitectura.

2.5. Sistemas y redes de Archivos, que no redes y Sistemas

Los Archivos espafioles se suelen integrar en Sistemas y a su vez formar
parte de redes. Habia un Sistema del Estado y, hoy, hay previstos, diecisiete,
hasta completar los de todas las Autonomias. No puede decirse que haya un
Sisterna Nacional y subsistemas autonémicos, porque en virtud del reparto
de competencias exclusivas a las Comunidades autdbnomas, no cabe esta si-
tuacion. Lo que no hay es un desarrollo por igual de todos ellos.

Hemos pasado de una Administracién centralizada a una Administracion
descentralizada v, como consecuencia del reparto de competencias, frente a
la unidad de un Sistema de Archivos del Estado a la multiplicacién y diver-
sidad de Sistemas.

Ha existido, en la bibliografia y en buena parte de lalegislacién, bastante
coincidencia en la identificacidon de un Sistema de Archivos con una estruc-
tura administrativa y en la estimacién de sus elementos: legislacion, érganos,
centros y recursos. No ha ocurrido igual con el concepto de red de Archivos.
¢Qué entendemos por uno y por otra en el contexto archivistico??! De entra-
da conviene admitir que la base de un Sistema es la coordinacién y, la agili-
dad, para las redes. Rapidamente la fluidez puede convertirse en estanca-
miento cuando no se cumplen los plazos habituales para una funcién. Nada
mads grifico que la inobservancia de los plazos establecidos para las transfe-
rencias.

St acudimos al DRAE, sistema y red no resultan claramente definidos para
nuestro propdsito porque casi nos llevan a su identificacion, en tanto en
cuanto las dos son un conjunto de cosas que buscan un fin. De aqui, quiz4,

' Antonia Hesepia Merrera: «Los Sistemas autonémicos de Archivos. Las redes de centros.

Las funciones genéricas de los archiveros. Los recursoss, Actas VI Congreso de axanap, Murcia.
1997, p. 195,
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que en la bibliografia y en la legislacion se hayan confundido v superpuesto
mds de una vez ambos conceptos v se hayan utilizado estos términos referi-
dos a los Archivos con cierta ambiguedad. Maria Moliner, por su parte, de-
fine sisterna como «conjunto de normas y procedimientos con que funciona
o se hace funcionar una cosa». Tampoco nos sirve para definir los Sistemas
de Archivos, que incluyen no solo los medios para funcionar sino también el
propio objeto del funcionamiento.

Hemos de recurrir para precisar la definicion de Sistema a a norma UNE
50-113-92/1 que dice: «Conjunto de elementos y de las relaciones entre ellos
que pueden considerarse como un todo».* Es decir «conjunto de elementos
interrelacionados que pueden considerarse como una sola entidad vy ticnen un
objetivo comiin». El concepto no es nuevo, sin embargo el desarrollo de sus
aplicaciones se debe a la Sociedad para el progreso de la Teoria General de
Sistemas creada en 1954, fundamental ¢n la constitucion del conocimiento.

El p1a define Sistema archivistico como «conjunto de normas e institucio-

nes que participan en la direccion, seguimiento, coordinacion ¢ inspeccion de
los programas para la conservacion, tratamiento y difusion del Patrimonio
documental. Componen el Sistema archivistico los archivos, los servicios ar-
chivisticos, la Administracién de archivos, la legislacion archivistica v ¢l per-
sonal». Reconocemos: elementos/cosas ¢ interrelacion y un fin coman, No
quedan precisados qué son «servicios archivisticos» vy, por otra parte, «<red de
archivos» queda identificada con Sistema cuando Ia remite a Sistema archivis-
tico v no la define, dando pie a la ambigiiedad a la que nos referiamaos. La
limitacion, en la misma definicion, al Patrimonio documental excluye buena
parte de los Archivos y de los documentos que no son priblicos.
En la prictica y en la teoria presente en la bibliografia analizada, existe
cierta afinidad a la hora de los Sistemas, no tanta si partimos de la legisla-
¢ién, como ya hemos dicho y veremos. En cuanto a las redes, hay disparidad
de criterios tanto en la bibliografia como en la legislacion.

Sistema de Archivos o archivistico es, en definitiva, una estructura técni-
co-administrativa integrada por: leyes y normas que afectan a los documen-
tos y a los Archivos, por drganos (directivos y consultivos), por centros (so-
bre todo Archivos y otros centros especializados en informaciéon archivistica,
en restauracion, en reproduccidn, ctcétera) v por recursos {humanos y eco-

¥ Asociacion espaiola de normalizacion: Documentaciin. Toma 2, Normas fusidamentales, re-
copilacion de normas vxe, 1.7 edicion, Madnid, arson, 1997, p, 2.
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némicos) cuyo fin comin es la defensa y mayor servicio del Patrimonio do-
cumental.

Un Sistema de Archivos es, por decirlo de alguna manera, la fotografia, la
imagen mas expresiva de una Administracion de Archivos y, por decirlo de
otra forma, de una politica archivistica.

La legislacion y su desarrollo han sido espectaculares desde 1984 hasta
hoy. Los 6rganos son los que planifican y deciden la politica archivistica. Los
centros, mayoritariamente Archivos, son los ejecutores y colaboradores de
aquella politica. No faltan casos de Archivos autonémicos, Generales o Re-
gionales, reconocidos como 6rganos a la hora de las atribuciones.”

Ya hemos dicho que hay bastante coincidencia en el reconocimiento de
los elementos que integran el Sistema, pero a partir de esa afinidad hay tan-
tos modelos como Autonomias mas el modelo de la Administracion central,
por cuanto los textos normativos especificos difieren: en la competencia atri-
buida a sus 6rganos —que algun autor ha llamado «organismos archivisti-
cos»— vy en sus denominaciones especificas, en la adscripcién de las compe-
tencias sobre Archivos a determinadas Consejerias, como las de Cultura, o a
otras de competencia transversal u horizontal, en los requisitos para la inte-
gracion en el Sistema, en la concepcion de los centros limitados o no a los
Archivos, en la distribucién de los recursos tanto profesionales como econé-
micos. Algunos ejemplos pueden valernos.

En Andalucia, el Sistema, precisado en el Reglamento (decreto 97/2000
de 6 de marzo, art. 4} que desarrollé la ley de Archivos del 84, estuvo condi-
cionado por la expresién de red de centros que figuraba en la referida ley v
no distinguia entre 6rganos y Archivos, ademads de identificar al Sistema con
la red: «El Sistema andaluz de Archivos se configura como una red de cen-
tros formada por un conjunto de 6rganos y archivos que se integran a su vez,
por razoén de su titularidad y gestion en subsistemas y redes, de acuerdo con
lo establecido en este Reglamento». Siguiendo el articulado del referido Re-
glamento, los subsistemas se agrupan en razén de la titularidad (Archivos de
titularidad autonomica, Archivos de titularidad estatal y gestion autonémi-
ca, Archivos Historico Provinciales, Archivo de la Chancilleria de Granada),
Archivos de la Administracion local, Archivos de Universidades y Archivos
de untularidad privada, que segiin los requisitos establecidos quieran inte-
grarse. Quedan fuera los militares, los del poder judicial vy los de la Iglesia.

* Antonia Hexenia Herrera: «Los Sistemas autonémicos...s, o. cit., pp. 196 y ss.
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Las redes se reconocen como sucesion de Archivos para residencia de los
documentos en razon de su edad (de oficina, centrales, intermedios, histori-
cos). Logicamente son mas las redes que los subsistemas.

En la Comunidad de Madrid, es su ley de 1993 [a que define el Sistema de
Archivos como «conjunto ordenado de normas, medios v procedimientos
con que se protegen y hacen funcionar los archivos sobre los que Ia Comu-
nidad autéonoma tiene competencias al servicio de la Administracion, de los
derechos de los ciudadanos v de la investigacion histarico-cientifica». Los
subsistemas de Archivos también lo son en razon de su nrulandad,

La ley de Archivos y Documentos para Caralufa, del 2001, define ¢l Sis-
tema como «conjunto de organos de la Administracion y de archivos que
con normas y procedimientos garantizan, de acuerdo con sus valores, Ia
gestion, la conservacion, la proteccion y la difusion correctas de la documen-
tacidn de Cataluia y el acceso a la mismas». FEs decir, drganos, «archivoss,
ROrMas y recursos porque aunqgue estos ¢n la definicion no iguren luego hay
una alusion a los mismos. ¢De qué gestion se habla? Desde nuestro punto de
vista chirria «documentacion de Caralunar, aunque cn ¢l contexto de dicha
ley esta justificado su uso a partir de la definicion expresa que de ella se hace.
Otra cuestion discutible, a la hora de enumerar a los Archivos, es la inclu-
sion del Archivo de la Corona de Aragon, siendo su titularidad estatal,

Hay algo en coman a todos los Sistemas, incluido el de la Admmistracion
central: no rodos los Archivos, ranto pablicos como privados, ubicados en
un territorio forman parte del Sistema correspondiente. Un ejemplo, el Ge-
neral de Indias, en el caso de Andalucia y de otros tantos come fos militares,
los del poder judicial, entre otros. Es, por tanto, mais correcto hablar de Sis-
tema andaluz de Archivos que no de Sistema de Archivos andaluces. Los
privados pueden integrarse en cualquier momento. De aqui fa flexibilidad de
los Sistemas en los que, en todo momento, cabe la ampliacion.

En cuanto a los distintos modelos de Sistemas me remito a la bibliografia
sobre el tema aportada por Luis Martinez.”

Por lo que afecta a las redes de Archivos, frente a la rentacion de confun-
dirlas o superponerlas a los Sistemas, reconozcamos que afectan solo a los
Archivos. De tal manera que el Sistema ¢s el todo y la red o redes, una parte
de aquel. La diferencia entre ellas es la caracteristica elegida para distinguir

los Archivos que formen parte de la red. De aqui la distinta concepaion de

# Lubs Marrinez Garcla: «Fl Sisterna espafiol de Archivos en la Consttuaion -, o, ot pp. 166- 172,
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red en las diferentes Comunidades. Las hay que toman como punto de par-
tida para la agrupacion el territorio, otras, la titularidad —pudiendo confun-
dirse con los subsistemas— vy, otras, las edades de los documentos. Y es ob-
vio que no es lo mismo una red de Archivos histérico provinciales cuyas
funciones son similares y paralelas que una red de Archivos integrada por los
de oficina de las Delegaciones provinciales, por el Archivo central de dicha
Delegacién y por altimo por el Archivo Historico Provincial correspondien-
te, con funciones distintas pero integradas en una gestion documental conti-
nuada y Gnica.

Este ultimo es el concepto de red de Archivos incorporado al Reglamento
del Sistema andaluz de Archivos: «Agrupacidn de Archivos en razén del ciclo
viral de los documentos (oficina, central, intermedio, histérico) con la finali-
dad de planificar y sistematizar el proceso archivistico que articula rodas las
funciones relacionadas con la vida del documento desde su produccién hasta
su eliminaciéon». Mejor que proceso archivistico, hubiera sido proceso docu-
mental, porque en definitiva no se habla sino de gestion documental.

La va citada ley de 1993 de la Comunidad de Madrid no habla de redes.

En la ley de Archivos y Documentos de Catalufia solo se habla de red
para los Archivos comarcales y la define como: «Conjunto de archivos de
ambito comarcal que actian de forma coordinada para garantizar el cumpli-
miento de los objetivos de la presente ley...» Los Archivos que integran la
red son similares.

2.6. Administracion de Archivos

A pesar de habernos referido a la funcion de archivo, que practicamente
hemos identificado con la gestion documental, y sin perjuicio de, a la hora de
situarnos en los contenidos documentales, abundar sobre dicha gestion, se
hace necesario precisar y distinguir si realmente hay una gestién para los Ar-
chivos y otra para los documentos. ;Son dos o una con denominaciones dife-
rentes?

No cabe la menor duda de que son mas de uno los que han aplicado a las
dos expresiones la sinonimia. Hay otros que han estimado dos modalidades
de gestion segun se aplique a los documentos administrativos o a los docu-
mentos histéricos, y bastantes los que no hacen referencia a la administra-
cion de Archivos.
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El pra {1993) reconoce «Administracion de Archivos» y la define como
«organizacion responsable de la aplicacion de la politica archivistica a través
de la direccion, planificacion y control de los programas establecidos».

J. Ramon Cruz Mundet (1996), siguiendo a Michel Roberge, reproduce
dos defniciones para dos denominaciones distintas que sin embargo no ha-
cen sino hablar de gestion de documentos® a partir de la traduccion de ges-
tion des archives como «administracion de archivoss y de gestion de docu-
ments administratifs como «gestion de documentos»:

La administracidén de archivos es el conjunro de tareas encannnadas a la ex-
plotacion de los documentos con fines historicos y de investigacion.

La gestion de documentos es el conjunto de tareas v procedimicntos orienta-
dos a lograr una mayor eficacia v economia en a explotacion de los documentos
por parte de las administraciones.

De ser asi, la primera, en un orden l6gico, habria de ser la segunda. No
parece que dicho texto admita una administracion de Archivos, con la esti-
macién de instituciones. Solo se refiere a la gestion de documentos porque
cuando habla de «administracion de archivos» se sobreentiende que se refie-
ré:a los contenidos documentales. No sabemos por qué usa adninistracion
para unos documentos y gestion para otros, pero lo gue reconoce son dos
gestiones de documentos, una para los documentos administratives y otra
para los de conservacion permanente.

Antonia Heredia Herrera inicia en 1994°° su planteamiento en torno a
este tema, aunque no serd hasta 1998”7 cuando se manifieste decididamente
sobre la distincion de dos gestiones que pueden ser paralelas pero noiguales,
y que, como tales, necesitan denominaciones propias: gestion de documen-
tos o documental v administracion o gestion de Archivos, que nada tienen
que ver —como tendremos ocasion de exponer— con lo definido para lag
denominaciones de Roberge.

¥ José Ramén Cruz Muspet: Manual de Archivistica, 1. edicidn, 1996, p. 143,

* wGestién de documentos v Administracion de archivos locales, Problemanca de los Archivos
municipales andaluces», en Gestion de Archivos y ducumentos en las admpistraciones gaiblicas, Cor
doba, 1994, pp. 117 y ss.

T Antonia Herepia Herrera: «El debate sobre la gestion documentals, en Métodos de infurma-
cibn, . 22-23, enero-marzo, 1998, pp. 30-36.
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Ramoén Alberch (2003) a lo largo de su manual®® habla de varias gestio-
nes. Una, de equipamientos, en la que incluye la atencion al edificio y sus
instalaciones, la prevencion, la restauracion, la microfilmacion y la digitali-
zacion —que para nosotros seria parte de la administraciéon de Archivos—.
Otra, la gestidn de documentos, que, siguiendo a Roberge, la limita a los
documentos administrativos. Pero, curiosamente, al referirse luego a la for-
macién profesional plantea algo distinto. Una denominada «gestion de los
documentos y de los archivos» y otra, «administracion de centros de archi-
vos». Para la primera describe: «Sistemas de gestién de documentos admi-
nistrativos; normalizacion de documentos, identificacién, ingresos y evalua-
¢ion; clasificacion y ordenacion, descripeién y recuperacion». Nos entra la
duda sobre si los «archivos» enunciados estan estimados como contenidos
documentales o como instituciones. Sin embargo, parece que la definicion
solo apunta a los documentos, es decir, a la gestién de documentos, aunque
se refiera tanto a los documentos ——administrativos— como a los archivos
~—documentos historicos—. A la segunda, «administracién de centros de
archivos», adscribe técnicas de direccién, politicas de difusion y servicio al
usuario, instalacién y equipamientos. Es decir, admite y reconoce una ges-
tion de documentos con dos variantes y una administracion de Archivos,
como instituciones.

A pesar de lo expuesto podemos constatar que en Espafia hay una sola
gestion documental, distinta y diferenciada de la administracion o gestion de
Archivos, como instituciones. Entendemos por gestionar o administrar todas
las acciones enmarcadas en la racionalizacién y encaminadas a rentabilizar
algo. Ese algo es lo que las hace especificas. Si los documentos de archivo son
una cosa y los Archivos algo distinto, sin perjuicio de su relacion, la gestion o
administracion aplicada a cada uno de ellos serd diferente y exigira acciones
v planificaciones especificas para los unos y para los otros. Esto no quita para
que una y otra sean simultaneas en la practica y requieran ambas la presencia
de archiveros y de criterios y metodologia archivisticos, aunque dificilmente
podamos Hevar a cabo una administracién de Archivos, sin una gestién docu-
mental. Volvemos a reiterar que no hay Archivos sin documentos.

Cinendonos, ahora, a la administracion de Archivos, esta parte de una
acotacion territorial o institucional y de una atribucién reglamentaria de
competencias. Su representacién mis amplia v general es el Sistema de Ar-

#* Ramdn Aveerenis Los Archivos entre la memoria..., o. ¢it, pp. 147 v ss.; 181-187,
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chivos, que es una estructura administrativa que permite una logica agropa
cion de aquetlos para relacionarlos v una justa distribucidn de Tos recuros
que posibilita las mavores cotas de servicto.™ Foouna admuistracion de
chivos se incluyen planthcaciones v actuaciones que atectan al conpunto de
los Archivos del Sistema o a algunos de ellos, muchas de fas cuales exigen
procedimientos administrativos cova responsabilidad sucle corresponder a
los 6rganos del Sistema. Sus manifestaciones son muchas y variadas, enere
otras:

¢ elaboracion de textos legales, replamentarios v normativos,

e normalizacion de formularios,

e aprobacion v publicacion de wablas de valoracion o calendanos de
conservacion v seguimiento de su aplicacion,

¢ adquisicion de documentos,

e integracion de Archivos en el Sistema, de acuerdo d procedinnento
establecido reglamentariamente,

» conrrol de Archivos,
implantacion de aplicaciones intormuiticas v disenio de un sistema de
informacion,

* claboracion de planes editoriales,

s distribucion de los recursos econdmicos v huninos,

s planificacion del acceso a los puestos de trabago o de la formadion,

* equipamicnto y mantenimicento de los cditictos v de Lis mstadaciones,

* planes de reproduccion v de restauracion,

* integracion en planes de gestion de calidad,

* planificacion y distribucion de subvenciones,

¢ planificacion de la cooperacion.

Reconociendo que la administracion de Archivos tiene una dimensian
politico-administrativa, de elia no pueden estar excluidos los principros, nor
mas v criterios profesionales, en este caso archivisticos. Do agur Ly conve
H
i

miencia de fa presencia y colaboracion de los archiveros o fas admmstraco

nes de Archivos.

# Antomia e Hivwieas «Archivistica hoy: vadivion novedad vy desarrollos, 1o 00 00

121, 2003-2004, pp. 103 4 .



[76] SQUE ES UN ARCHIVO?

2.7. Instrumentos e indicadores para el reconocimiento
de los Archivos

Es importante reconocer lo que nos interesa. Ese reconocimiento, en el
caso de los Archivos, es una necesidad que puede partir de la propia Admi-
nistracion y de los usuarios. La inspeccion ha sido el proceso/procedimiento
que no siempre ha utilizado la primera para conocer y dictaminar el grado
de funcionamiento de aquellos, mientras que a los segundos lo que les afecta
es el nivel de calidad de los servicios que recibe aunque resulta evidente que
estos son consecuencia de aquel funcionamiento.

Los medios para este reconocimiento pueden ser los instrumentos que
proporcionan informacion sobre los Archivos o sobre los documentos con
los que, contando con su diversidad, solemos estar familiarizados los archi-
veros, v los indicadores, bastante mas nuevos. Vaya por delante que lo nove-
doso de los indicadores no ha de cambiar nuestro lenguaje cientifico, suplan-
randolo, sin que esto suponga la negacién a conocer y a compatibilizar con
el nuestro el vocabulario especifico de la calidad.” Instrumentos, indicado-
res, han de guardar una coherencia obligada con la teoria y lenguaje archi-
visticos mds consensuados y, en principio también, con los textos normati-
vos, aunque hayamos de reconocer que bastantes de esos textos en lugar de
uniformarnos nos diversifican.

Es importantisima, una vez mas, la precision terminoldgica. De un breve
andlisis comparativo de memorias anuales de Archivos, en las que pueden
reconocerse los indicadores, sorprende el uso de los términos y expresiones
utilizadas. ;Por qué se habla de «transferencias normalizadas», cuando las
transferencias deben ser periddicas y sus etapas normalizadas? No se ingre-
san en los Archivos metros lineales, sino documentos medidos en metros li-
neales. ;Qué son «buisquedas por consulta»?, ;qué, «entregas por consulta»?,
¢por qué esa diversidad de tipologia de consultas en razén del resultado («re-
sueltas, derivadas, sin informacion», etcétera)? Se nos ocurre que todas son
resueltas, positiva o negativamente, en cuanto han sido atendidas y contesta-
das debidamente. ¢Qué diferencia entre préstamos atendidos, resueltos o
arendidos en plazo? Cuando se dice «introduccion de documentacién en ex-
pedientes archivados» ¢no seria mds correcto y simple «reintegro de docu-

£

José Luis La Toree Meminvo: «La gestidn de la calidad en los Archivos. Apuntes para su im-
plantaciéns, axvvario. Archive y Biblioteca Nacionales de Bolivia, 2003, pp. 702-758.
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mentos —que no documentacion— en expedientes»? En esta nmusma linea,
rambién chirria «documentacidn en rramite». ;Por qué hablamos de «gestion
técnica» cuando contamos con la expresion aceptada de gestion documental?
En cuanto a las medidas, la diversidad es mayor. Valga solo un ejemplo, ¢l
total de los ingresos de documentos se mide por unidades de instalacidn, por
metros lineales, por transferencias, por unidades documentales. Asi las cosas,
{a-elaboracion de estudios comparativos ofrecera muchas dificultades. Como
cuestion general, a este respecto, las unidades de medida no debian apartarse
de las recomendadas en las Normas Nacionales de descripeion.

Y resulta que del uso variopinto de la terminologia trasciende la confu-
sién conceptual. No deberfamos en esas memorias anuales emplear el térmu-
no procedencia para referirnos al remitente. No siempre hay coincidencia
entre ambos. El remitente puede ser un Archivo central v la procedencia de
los documentos remitidos, la Consejeria de Cultura. No debemos ofrecer
mezclados y sumados los servicios del Archivo con los de a Biblioreca auxi-
liar. De igual modo no se transfieren libros, ni revistas al Archivo. La descrip-
¢idn no es organizacion. Los préstamos y las consultas no deben toralizarse
juntos salvo que hablemos, sin mds, de servicio de documentos. Si precisa-
mos los ingresos no serd bueno igualar la transferencia v of depdsito, cuando
este Gltimo es una forma especifica de ingreso, juridicamente admitida. Siem
pre que hablemos de unidades habremos de darles un determimanvo. (Que
vamos a entender por «documentos recuperados»? ;Es posible que en un
Archivo existan todavia «secciones de libros» y «secciones de legajos»?

Siempre afloran los mismos problemas: terminologia, normalizacion, y es
la primera el umbral de la segunda.

2.7.1. Instrumentos de informacion e instrumentos de control

No coincidimos con la clasificacion de instrumentos que figura en el pia,
que los denomina a todos instrumentos de consulta y los agrupa en torno a
los instrumentos de referencia, que incluyen a su vez los de descripeion y los
de difusion, adscritos a las funciones de descripcion v de difusion y en tormo
a los instrumentos de control, adscritos a las funciones de identificacion y de
valoracién.

Por nuestra parte, hemos partido de la doble realidad, constante en cste
texto, de Archivos y documentos. Existen instrumentos de descripcion para
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representar los documentos de archivo y sus agrupaciones, que empiezan a
utilizar para tal efecto las Normas internacionales de descripcién archivisti-
ca. Existen otros instrumentos que representan a los Archivos, como institu-
ciones, v ofrecen informacién sobre su funcionamiento y actividades. Entre
ellos, las Guias de Archivos, las Memorias anuales y los Censos de Archivos.
Estos segundos, en el Reglamento de Archivos de Andalucia, que no en otros,
han recibido, para distinguirlos, el nombre de instrumentos de informacion.
Existen ademas los denominados instrumentos de control, que, atendiendo
a su nombre, controlan funciones, servicios y usuarios y como tales adoptan
estructura de registro o listados/relaciones. Entre otros: registro de entrada y
salida de documentos, registro de consultas, registro de préstamos adminis-
trativos, registro de «investigadores»/de usuarios, listas de series identifica-
das y valoradas, etcétera. Dentro de los instrumentos de control los hay re-
lacionados con el proceso de valoracién y vinculados a las Comisiones
calificadoras, cuya llevanza, en su mayoria, corresponde a ese érgano del
Sisterna (tabla o calendario de conservacion, registro de estudios de identifi-
cacion y valoracion de series, registro de tablas de valoracion publicadas,
registro de actas de eliminacién).”

Resulta que los determinativos para la distincién de los instrumentos, al
no ser exclusivos, porque los objetivos y finalidades que persiguen tampoco
son Gnicos, siempre han dado ocasién a una gran variedad de tipologias con
denominaciones no consensuadas. Del control y de la difusion participan
casi todos.

Ahora nos quedamos con los que van a facilitarnos el reconocimiento de
los Archivos.

2.7.1. 1 Guias, MEMORIAS, CENSOS, DIRECTORIOS

De acuerdo con nuestro planteamiento, para reconocer los Archivos nos
quedamos con los que hemos denominado instrumentos de informacion: las
Guias de Archivos, las Memorias anuales y los Censos de Archivos; dejamos
a un lado las estadisticas por cuanto son resultados comparativos realizados
casi siempre a partir de las Memorias.

" Antonia Hereois Herrera: «Modelos v experiencias de valoracion...», o. cit. 199-230.

¥ Antonia Hereoa Herrera: «Sistemas de informacion. El patrimonio documental en la red>,
Boletin de anasap, uv, 2004, 3, pp. 19-26.
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La Guia de un Archivo siempre la habiamos estimado como un instru-
mento de descripcion, sin embargo, reconocida la doble acepcion para la voz
archivo y admitida la Norma Internacional de descripeion archivistica, re-
sulta bastante evidente que para el Archivo, como institucion, su representa-
cién exige elementos no previstos en la Norma, en tanto en cuanto esta es
solo para los documentos de archivo. Direcciones, horario, historia del Ar-
chivo y del edificio, instalaciones y equipamiento, recursos, presentacion con
menor o mayor extension del fondo o fondos v, en su caso, colecciones, lis-
tado de instrumentos de descripcion, enumeracion de servicios, suelen ser los
epigrafes de la Guia, que da siempre una vision de conjunto de la institucion,
con mayor o menor extension. Si después de elaborada v editada una Guia
solian pasar aflos antes de confeccionar una segunda, al dia de hoy su acrua-
lizacién es continua si el Archivo dispone de una pagina web.

L.a Memoria es anual y suele plasmarse en un esquema a partir de formu-
larios que varian de unas Comunidades a otras ¢ incluso de unas a otras
Instituciones, amén de que su practica no esta generalizada. La Memoria es
el esquema que totaliza los resultados de las funciones de la gestion docu-
mental a lo largo del afo, ofreciendo también noticias de infraestructura y
de usuarios. De sus datos y de su medida entresacaremos los indicadores, no
en vano la Memoria ha venido siendo un medidor de la calidad para los
Archivos. No faltan formularios disenados y aprobados para todos los Ar-
chivos de un Sistema. El de la Comunidad Autonoma de Andalucia puede
ser un ejemplo.

Sila Guia y la Memoria son elaboradas direcramente por los archiveros
del Archivo en cuestion, el Censo de Archivos es resultado de una planifi-
cacion desde los Grganos directivos del Sistema, aunque su elaboracion y
coordinacion puedan encomendarse a algin Archivo en particular. Su con-
feccion es obra de un equipo de trabajo en el que los archiveros son picza
clave. Viene a ser una suma de guias esquematicas de todos los Archivos
de un Sistema o de un territorio a partir de un formulario acordado como
resultado de una planificacion de difusion. Si la Guia y la Memoria son las
fotografias de un Archivo, el Censo es la radiografia de todos los del Siste-
ma. Internet ha facilitado su conocimiento y permite con mas facilidad que
antes su actualizacion. Los Censos de Archivos suelen incluir una segunda
parte con la descripcion de cada uno de sus fondos y, en su caso, de las
colecciones respectivas, a partir de la Norma 15ap(c), quedandose en ¢l
nivel de fondo/colecciéon. A esta segunda parte si le puede convenir la esti-
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macion de instrumento de descripcion. En estos casos hay dos formularios
para cada una de las partes del Censo. No en todos los textos legales se da
al Censo igual estimacion, en alguno se le da categoria de Registro admi-
nistrativo y en otras no va mas alld de un instrumento de informacién, de
control y de difusion, siempre decisivo a la hora de planificaciones archi-
visticas.”’ Su importancia nace de ser el instrumento obligado para el co-
nocimiento global de los Archivos de un territorio. De vivo y abierto, pue-
de convertirse facilmente en un instrumento inacabado, incompleto y
obsoleto, si no se actualiza. Deberia ser el espejo de una realidad archivis-
tica y de su transformacion, con sus mejoras e incluso con sus retrocesos y
£StANCamientos.

Los Directorios suelen elaborarse a partir de los primeros datos del Censo
{identificacion del Archivo, ubicacidn, direcciones, horario).

2.7.2. Indicadores de calidad

Las demandas crecientes de los usuarios —importa ahora tanto mds la
calidad que la cantidad-— exigen un compromiso constatable de las Admi-
nistraciones para su satisfaccion. Es preciso medir continuamente ese com-
promiso. Los Archivos como instituciones del Patrimonio documental tienen
que integrarse en los Planes de gestion de la calidad siguiendo las Normas
150, las directrices v los modelos de la Comunidad europea. La relacion Ar-
chivos/usuarios debe estar presidida por parte del Archivo por una actitud
que lo lleve a adelantarse a las necesidades de aquellos, de forma abierta v
amplia, aumentando servicios.

Los elementos para la medida de esa calidad o indicadores se han de
traducir en datos cuantificables que permitan un andlisis con rigor cientifico
a partir de téenicas estadisticas. Para que puedan hacerse estudios compara-
tivos es necesaria la uniformidad de los nombres de los indicadores que
sean capaces de trasmitir unidad de conceptos y la normalizacion de sus
medidas a partir de una eleccion precisa. Es el caso de los ingresos de docu-
mentos, que para su cuantificacion pueden partir tanto del ndmero de trans-
ferencias como de metros lineales, de unidades de conservaciéon o instala-

i

Antonia Herspia Herrera: «La difusion del Patrimonio documental v el ejercicio del derecho
a ka informacion», Boletin de ananap, x1xx, 1999, pp. 3-4, 349357,
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cién o de unidades documentales. Las cualidades que deben reunir los
indicadores son las de: apropiado, fiable, util v practico. No puede ser
cualquiera y no todos deben incluirse en una carta de servicios. Los hay
que atafien al funcionamiento del Archivo y los que afectan al servicio a los
wsuarios. De aqui que la Mesa de Archivos de Administracion Local, desde
‘su altima reunidn celebrada en Céordoba, en marzo del 2006, esté trabajan-
do-en la acotacién, denominacion, definicion v medida de esros idicado-
res para los Archivos.

El estudio, ofrecimiento y enumeracion de estos indicadores debia seguir
el orden secuencial de las funciones que integran la gestion documental De
tal manera, por poner un ejemplo, que los daros reteridos a la eliminacion
deberdn ir después de los datos sobre a valoracion. Asi, después del nimero

“de estudios de identificacion y valoracion de series presentadas al drgano
competente (Comision calificadora) se precisaran los documentos —no do-
cumentacién— eliminados, medidos en unidades de conservacion o en me-
tros lineales.

En cuanto al andlisis y acotacion de los indicadores, se puede partir de las
funciones y de sus procesos. Una de las funciones mas complicada de medir
es la referida al servicio de los documentos y de la informacion. Exigen un
nombre para su reconocimiento y, segin los casos, una cuantificacion de
resultados o una medida de tiempo de ejecucion. Una enumeracion, que no
pretende ser completa, pero puede resultar ilustrativa:

— Documentos ingresados.

~ Series identificadas y valoradas.
— Documentos eliminados.

— Consultas.

= Préstamos.

— Informes técnicos.

— Reproducciones.

— Exposiciones.

— Visitas guiadas.

~ Conferencias.

— Cursos impartidos.

~— Cursos recibidos.

— Colaboraciones con otras Instituciones,
~ Usuarios,
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Para empezar tenemos una diversidad denominativa, que deja de ser pro-
blema cuando no afecta a los conceptos. Es el caso de las consultas: «direc-
tas», «en sala», «consulta directa de documentos por el usuario en el propio
archivos; consultas «remotas», «a distancia», «consultas de informacion
indirectas sobre datos contenidos en los documentos». En cambio, no en
todos los Reglamentos se entiende el préstamo de la misma manera. Los hay
que el préstamo afecta solo a los documentos facilitados a las unidades ad-
ministrativas —«préstamos administrativos»— y no a las salidas tempora-
les con motivo de restauraciones, pongo por caso, y para otros, estas alu-
mas también son préstamos. Otro comentario, que no el anico, afecta a los
ingresos, que bien sabemos tienen muchas modalidades, pero dentro de
ellas las transferencias, por habituales y regulares y por lo que supone su
proceso, tendrian que ser dato precisado y cuantificado a la hora del reco-
nocimiento de la calidad de un Archivo. Lo grave es que dicho proceso di-
fiere bastante de unos a otros, empezando porque no todos conciben que la
transferencia afecta solo a fracciones de serie. De aqui la conveniencia del
analisis de los diferentes procesos/procedimientos de los que hemos de ex-
traer los indicadores.

Dando por sentado que un Sistema de gestion de la calidad requiere un
trabajo complejo, las denominadas «cartas de servicios» son solo una peque-
na manifestacion de aquel. Son la cara externa del mismo, que tienen como
cometido difundir los compromisos de cada Archivo en funcién de las exi-
gencias de los usuarios. Abunda la difusién de cartas de servicios de los Ar-
chivos espafoles pero por el momento suelen ser «bastante decepcionantes»,
teniendo en cuenta que lo que ofrecen y comprometen son servicios muy
sencillos y habituales. En las referidas cartas de servicios solo se contemplan
los indicadores relativos al servicio, en tanto en cuanto el compromiso afec-
ta a las prestaciones que exigen y han de recibir los usuarios, sin perjuicio de
que los indicadores que afectan a las funciones sean el determinante de la
gestion de los Archivos.

Estamos en el inicio de unas practicas que no podemos eludir y nos queda
mucho por normalizar. La gestion de la calidad estd ligada totalmente a la
gestion documental, como lo estd a la gestion administrativa, y para su im-
plantacion necesitard como primer paso el reconocimiento de todos los pro-
cesos v procedimientos que la integran v su normalizacion. Las cartas de
servicio, por el momento, ya lo hemos dicho, solo son un instrumento plano
para una opcion facil, comoda y oportunista de la calidad, que no contempla
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la comprobacion, la evaluacion, la creaciéon de nuevos objetivos y la obten-
cién de mejores productos. De hecho, bastantes de las cartas de servicio
publicadas no han contemplado con anterioridad la puesta en funcionamien-
to de un verdadero plan de calidad liderado desde la propia direccion del
Archivo.






3. EL ARCHIVO, COMO CONTENIDO DOCUMENTAL

3.1. El marco para los documentos de archivo

Nos situamos, a partir de ahora, en la acepcion que identifica el archivo
con el contenido documental —para cuya denominacion vamos a utilizar la
minuscula— y en la relacion de los documentos de archivo con el Archivo,
como institucion.

Las coordenadas que van a establecer el marco para su conocimiento
parten de la flexibilizacién —hasta no hace mucho contraposicion— entre lo
administrativo e historico y de la gestion documental.

3.1.1. El giro de lo administrativo a lo bistorico

Los calificativos de administrativo o de histérico para los documentos de
archivo no pueden eludirse, pero a partir de una flexibilidad v de una per-
meabilidad, no de una exclusividad. Todos los documentos de archivo son
administrativos mientras generan derechos y obligaciones, es decir, hasta Ia
pérdida de la vigencia administrativa, que varia de unos procedimientos a
otros, de los que aquellos son testimonio y prueba. La atribucion de admi-
nistrativos no puede dejar de reconocérseles siempre. Ese reconocimiento,
como el bautismo para los catolicos, imprime caracter, hasta el extremo de
que es esa caracteristica la principal, que no la dnica, gue permite distinguir
un documento de archivo, que no lo es por el hecho de estar o entrar en un
Archivo, a pesar de existir opiniones en contra.

Durante mucho tiempo ¢l reconocimiento de historico ha ido ligado a la
antigiiedad. Se habia establecido como término temporal la superacién de
los 30 afos, sin fijar, con claridad, el principio desde donde habia que contar,
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en el caso de los documentos o unidades documentales compuestas. Actual-
mente, acotado el Patrimonio documental, los documentos de Instituciones
publicas no tienen plazo para adquirir la condicion de Patrimonio documen-
tal porque la tienen desde el momento de nacer, de producirse, pero si tienen
plazo para adquirir la categoria de histéricos. El plazo del que hablibamos,
fijado a priori, ya no se sostiene. Hoy ese plazo, variable, vendra determina-
do por los procesos de valoraciéon documental que resuelven, una vez con-
cluida la vigencia administrativa, qué se conserva y hasta cuando. Decidida
la conservacidon permanente, es, en teoria, a partir de la transferencia al Ar-
chivo histérico, cnando un documento entra en la dimensién histérica. El
plazo no es para todos igual. Sin embargo, los documentos de archivo desde
que nacen son potencialmente fuentes de Historia. Al hombre de hoy le inte-
resa la historia de las Instituciones, de la sociedad y de los hombres que le
rodean y ha de contar para elaborarla con los testimonios que dan fe y son
fuente primaria para la investigacién.

Nos hemos referido a los documentos de Instituciones publicas.

No ocurre lo mismo con los documentos producidos por Fundaciones,
Asociaciones, Colegios profesionales, etcérera, ni con los documentos de
personas privadas. Para unos y otros si se siguen estableciendo plazos uni-
cos, a priori, lo que provoca cierta incoherencia con relacion a lo establecido
para los documentos piablicos. El plazo para los primeros oscila, en la legis-
lacién, entre 40 y S0 anos, desigualdad que denuncia la primera incoheren-
cia. El plazo para los segundos es de 100 anos, que resulta excesivamente
amplio cuando a lo largo de esos afios no suelen existir medidas protectoras
eficaces para salvaguardar esos documentos en aras de alcanzar la referida
edad, salvo la posibilidad —siempre excepcional— de reducir dicho plazo
mediante una actuacién administrativa singular. La segunda incoherencia es
inmediata: cualquiera de estos documentos, por el hecho de alcanzar los 40,
los 50 o los 100 anos, seguin los casos, ¢merece conservarse para el futuro?

Si de los documentos pasamos a los fondos y a las colecciones, la atribu-
cion de administrativo o de histérico no reviste las mismas perspectivas. De
un fondo puede afirmarse que es historico cuando la Instituciéon productora
se ha extinguido y los documentos que lo integran no generan derechos ni
obligaciones. Es el caso de los fondos del Consejo Real de Castilla, de la
Casa de la Contratacion, del Consulado de Burgos, del Consulado de carga-
dores a Indias, entre otros. De los fondos procedentes de Instituciones en
funcionamiento es dificil una atribucién unica, ni de administrativos, ni de
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historicos, en tanto en cuanto una parte de sus respectivos contenidos puede
ser administrativa mientras otra, no siempre la mds antigua, puede tacharse
de histérica.

No existe un limite cronoldgico tnico para establecer la frontera entre lo
administrativo v lo historico. Este limite, hoy, viene establecido por las ta-
blas de valoracion o calendarios de conservacion, aprobados reglamentaria-
mente para cada una de las series documentales que integran los referidos
fondos.

Siempre ha producido friccion conciliar la dimension administrativa de
los documentos con su integracion, desde el momento de producirse, en el
Patrimonio documental, que no implica la adquisicion de la categoria de
historicos, porque el Patrimonio documental ¢s precisamente uno de los Pa-
trimonios a los que no les cuadra el calificativo de bistorico de forma gene-
ralizada.

Hay otra idea, relacionada con lo historico, que ¢es bueno desmontar. La
inactividad no conviene a los documentos historicos, como tampoco convie-
ne a los Archivos histéricos, que ya vimos. ;C6mo vamos a negar ausencia
de actividad a los documentos histéricos? Otra cosa bien distinta es hablar
para ellos de caducidad de la vigencia administrativa.

3.1.2. La gestion documental

La expresion y el concepto records management, que se reconocen a par-
tir de su aplicacion en 1941 en Estados Unidos, por medio de la Society of
American Archivist, no es sino la atencién archivistica a los documentos
administrativos desde su creacion, a partir de planteamientos de economia y
eficacia. Los profesionales en este contexto —donde no existen Archivos
hasta decidir la conservacién permanente— son los denominados gestores
documentales, que nada tienen que ver con los archiveros. La referida expre-
sion traducida por los archiveros francéfonos canadienses nos llego como
gestion documental, y como planteamiento novedoso, la aceptamos.

Desde el principio supuso una friccion entre la realidad que representaba
¥ la nuestra. No existia una equivalencia entre la gestion importada y nues-
tra realidad archivistica. En nuestro caso no contdbamos con la figura del
gestor de documentos. Si la del archivero responsable de los documentos
administrativos y de los historicos, cuyo proceso documental se sucede a
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través de los Archivos de una red (de oficina, central, intermedio, historico).
La aceptacion inmediata del término fue seguida de un periodo de asimila-
cién durante el cual no quedaba claro si ibamos a distinguir una etapa de
atencion a los documentos administrativos al margen de la de los documen-
tos histéricos, vacilando en enumerar las funciones que integraban la gestion
documental, La adecuacion, después de las vacilaciones, nos ha llevado a
una gestion documental integrada, que ha favorecido la desaparicién de la
frontera entre los Archivos administrativos y los histéricos, adaptada a nues-
tra realidad archivistica, que esta teniendo su aplicacion mas amplia, al asu-
mir para ella una corresponsabilidad mas alld de lo archivistico, a la hora de
la implantacién de algunas Administraciones electrénicas.

Existen para ella expresiones y definiciones plurales que trascienden los
equivocos existentes entre archivos y Archivos, entre documentos y docu-
mentacion. Asi, en el preambulo de una reciente ley de Archivos se utiliza
indistintamente y con bastante arbitrariedad: «gestion de archivos», «ges-
tion de documentacién», «gestion documental». ;Hablamos de lo mismo?
Fsta inseguridad ha trascendido a las programaciones de cursos que tratan
del tema v a la hora de enumerar las funciones archivisticas que la integran
alteran su orden impidiendo una sucesion coherente que facilite la represen-
tacion de la gestion documental. No faltan los casos en que la distribucion
de los epigrafes del programa da un tratamiento independiente a la valoracién
documental y al «tratamiento archivistico» como si no fueran parte de aque-
lta. Hemos visto epigrafes como «Nocién de gestion documental y de orga-
nizacion de la documentacion» que, dicho asi, aparte de confundir el uso
de documentacién en lugar de documentos, no puede dar lugar a entender
que la segunda sea parte de la primera. También hemos visto en otro de
ellos, en la enumeracién de las funciones de la gestion documental, tras la
descripeion archivistica, el analisis documental, como si se tratara de algo
distinto, cuando el segundo no es sino la introduccién para la primera. Los
mayores despropositos los hemos encontrado en los denominados cursos
de «gestion de documentacion administrativa».

Dicho lo cual, aunque sigan existiendo textos y cursos que transmiten
alguna ambigiiedad, entendemos que muchas preguntas sobre el tema tie-
nen respuesta en nuestro entorno, lo que no significa que exista unanimidad
en su concepcion. (Qué es gestion documental?, ;con qué denominacidon
nos quedamos?, ;donde empieza y donde termina?, ;afecta solo a los docu-
mentos administrativos?, ¢hay dos gestiones documentales, una para los
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documentos administrativos y otra para los historicos?, el denominado
tratamiento de los documentos es parte de la gestion documental?, ;qué
funciones/operaciones abarca?, ;quiénes son los responsables de la gestion
documental?

Vamos a empezar por las definiciones aportadas en la bibliografia vy en la
legislacidn, y, ahora, como en otros casos, a partir de una seleccion reducida
de textos.

El pra (19935) al llegar a «gestion de documentos» nos remite a «tratamien-
to de documentos administrativos», que define: «Conjunto de procedimientos
u operaciones técnicas que, basados en el estudio y analisis de la produccion,
fa tramitacion, urilizacion e informacion contenida en los documentos, tie-
ne como resultado el establecimiento de normas sobre las transferencias, la
eliminacién y/o conservacion permanente y accesibilidad de las series do-
cumentales». No estd prevista en esta definicion la creacion de documentos
y no se refiere a la organizacion ni a la descripcion y, ademas, no sabemos
por qué el acceso se refiere a las series documentales v no a los documen-
tos. Queda clara la adscripcion de la gestion a los documentos adminis-
trativos.

José Ramon Cruz Mundet, en su Manual de Archivistica (1996, p. 146),

¢on independencia de las traducciones de Roberge que incorpora (ya lo vi-
mos al hablar de administracion de Archivos) aboga por una gestion
documental que abarque todo el proceso documental, desde que se producen
los documentos —no desde que se crean— hasta después de su ingreso en los
Archivos histdricos, es decir, una secuencia unica desde la produccion. En la
cuarta edicion de dicho manual (2001) define la gestion documental como
-«conjunto de tareas y procedimientos orientados a conseguir una mayor
eficacia y economia en la explotacion de los documentos por parte de las
Administraciones». Puede entenderse que afecta a todos los documentos, no
solo a los administrativos,

Ana Dupli, en su manual (1997, p. 30), sin estar de acuerdo con que la
gestion de documentos afecte a la organizacion, tratamiento v servicio de los
documentos de oficina, opina que seria mejor entenderla como organizacion
de documentos en las distintas fases o etapas de Archivo.

Antonia Heredia, en su manual {1991-1995), considera que la traduc-
cién literal de «gestion de documentos» en castellano no es excesivamente
correcta porque el término documentos esta tomado en la expresion origi-
nal con un cardcter bastante restringido. La describe como «el control vy
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servicio del documento puablico desde su produccién, eliminando lo innece-
sario que seria imposible almacenar, con el fin de conducirlo para su conser-
vacidén y uso, hasta el verdadero Archivo». De lo que se desprende que no
traspasa al Archivo histérico. Sin embargo, en su trabajo «El debate sobre
la gestion documental» (1998) insiste en la dificulrad de asimilar el concep-
to de gestién documental, que en Espaiia se aparta de la realidad que testi-
monia, y se decanta por una gestién documental integrada no circunscrita a
los documentos administrativos. Recientemente la ha definido como «el
conjunto de intervenciones archivisticas desde la produccién de los docu-
mentos hasta después de decidida su conservacién permanente», es decir, la
instala para todos los documentos a lo largo de toda la red de Archivos,
desde los de oficina hasta los histdricos. Mds adelante se refiere a la fase de
creacion de aquellos.

Ramén Alberch, en su manual (2003, p. 220), define la gestién documental
como «conjunto de medidas relativas a la economia vy eficacia en la creacion,
el mantenimiento, la conservacién y el uso de los archivos». Entendemos que
=archivos» estd tomado en la acepcion de contenido documental. Cabe desta-
car que la gestion documental para este autor empieza en la creacién de los
documentos y no se queda solo en los documentos administrativos.

En la ponencia del grupo de trabajo del Ministerio de Cultura sobre do-
cumentos electrénicos presentado en el DLM Forum (Barcelona, 2004)* se
definia la «gestion de documentos electronicos» como «el sistema que per-
mite el control archivistico desde el nacimiento hasta la custodia, tratamien-
to y servicio de los documentos de valor permanente, para la investigacion
histérica y operativa y también la oferta de informacién a los ciudadanos».
Confunde en esta definicion la mencién a los documentos de valor perma-
nente y lleva también a que los documentos son cultura antes que gestion.

Pasamos ahora a los textos normativos,

La ley de Archivos de Andalucia (1984) no se refiere a la gestion docu-
mental pero si lo hace el Reglamento del Sistema andaluz de Archivos que la
desarrolla (2000). En su preaimbulo describe la gestion documental como un
proceso anico y continuado, de manera que quedan garantizados la organi-
zacion, la conservacion y el servicio de los documentos desde las areas de
gestion administrativa hasta su ingreso en un Archivo historico. De entrada,

* «Documentos electrdnicos en Espafia, Una aproximacion al estado de la cuestién», ponencia
det grupo de trabajo de documentos electrénicos del Ministerio de Cultura, DLM Forum, Barcelona,
2002,
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pudiera parecer que la gestion documental queda cenida a los documentos
administrativos, sin embargo ¢l titulo 1t de dicho Reglamento dedicado a las
funciones deshace suficientemente esta aparente limitacion.

En el predmbulo de la ley de Archivos v Documentos de Cataluna {2001}
al referirse al proceso documental sitta su inicio en la «concepcion» de los
documentos y su final en el momento de eliminar o decidir la conservacion
permanente. Mds adelante (tit. 1, art. 2, ¢) define el «Sistema de gestion do-
cumental» como «conjunto de operaciones y téenicas integradas en la ges-
tidn administrativa general, basadas en el andlisis de la produccién, la trami-
tacién v los valores de los documentos v la eliminacion o la ransferencia de
los documentos a un archivo, con el objetivo de racionalizar y unificar su
tratamiento y conseguir una gestion eficaz y rentable de los mismos». No
acabamos de ver la opcién eliminacion o transferencia, cuando tendria quiza
que ser eliminacion o conservacion. Pudiera trascender que la gestion docu-
mental definida afecta solo a los documentos administrativos, queddndose a
las puertas de los Archivos histéricos, sin embargo, cuando en la ley se refie-
re a la gestién documental en los Archivos municipales, se habla de dos
gestiones sucesivas: una para «la documentacion administrativa en su fase
activa y semiactiva y otra para la documentacion en fase semiactiva y la
documentacion historicar. Es decir, en este caso, no una gestion, sino dos,
aplicada a la «documentacién».

El «Reglamento de gestion documental y organizacion de archivos de Ca-
narias» (2003, art. 3} no hace sino reproducir la definicion de la ley de Cara-
lufia con la salvedad de la expresion «la conservacion y la transferenciar, que
cambia por «la conservacion vy la transferencia o la eliminacions. Antes, en ¢l
predmbulo, habla abiertamente de gestion de documentos administrativos,
con lo que no cabe duda de hasta donde Hega la gestion documental.

En la ley de la Comunidad valenciana (2005, tit. preliminar, art. 3, kj se
dice del Sistema de gestion se documentos que «es ¢l conjunto de operacio-
nes técnicas, integradas en la gestion administrativa general, que basadas en
el analisis de la produccién, tramitacion y valor de la documentacion, se di-
rigen a la planificacion, el control, el uso, la transferencia y Ia conservacion
o eliminacién de la documentacion». Es una mezcla de la definicién del mra
y de la incorporada a la ley de Catalufia de Archivos vy Documentos. No se
habla en ella del tratamiento de los documentos. En el art. 45 no deja lugar
a dudas cuando precisa «proceso de gestion de la documentacion adminis-
trativa».
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En ninguno de los texros normativos que hemos utilizado se habla de
forma expresa de la fase o etapa de «creacion de documentos», salvo el caso
de fa segunda ey catalana, que, sin duda, es donde da comienzo la gestion
documental. Todos la inician en la produccién documental, en el nacimiento
de los documentos, no en su concepcion. Es en los proyectos de implanta-
cion de algunas Administractones clectronicas, como es el caso w@ndA, en
Andalucia, o spica, en Asturias, en los que si se ha concebido una gestién
documental cuyo principio es la creacion de los documentos.

No hay, como acabamos de ver, una posicion dnica ni para el inicio ni
para el final de la gestidén documental, ni para las funciones que la integran,
lo que determinara la diversidad de planteamientos. Con rodo, desde nues-
tro punto de vista, nos atrevemos a conchuir lo siguiente:

La gestion documental pretende:

* desde una etapa de creacién y planificacion —con la definicion de
tunciones, la normalizacidon de los procedimientos y el diseiio de los ex-
pedientes— racionalizar la produccién documental evitando los do-
cumentos innecesarios, por duplicados o por inatiles, y como conse-
cuencia la reduccion de almacenamientos costosos v la eficacia en el
uso vy servicio de los documentos;

» anticipar la clasificacion a partir del reconocimiento de las familias de
funciones:

» identificar las series con denominaciones propias;

* prever los elementos indispensables para la identificacion de los docu-
MERtos v su posterior representacion;

* prever la conservacion o la eliminacion de series y de documentos;

e controlar la conservacion fisica a partir de la necesaria migracion de
documentos;

» agilizar la tramitacion administrativa;

¢ coneralizar y rentabilizar of uso y utilidad de los documentos;

* varantizar la seguridad juridica, la transparencia de la Administracion
y los derechos de los ciudadanos.

No debe existir una gestion documental para los documentos administra-
nivos v otra para los historicos. Es un proceso continuado para todos ellos
sostemido en ol principio de las edades documentales.
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La planificacién de la gestion documental corresponde a los titulares de
los documentos a través de los érganos competentes del Sistema de Archivos
y los Archivos son los encargados de la ejecucion. La gestion documental no
es sinénimo de tratamiento documental, aunque este esté incluido en ella. S
aquel no tenia mds control que el del archivero y su realizacién no sobrepa-
saba las paredes del Archivo, la gestion documental salta la tapia y muchas
de las funciones archivisticas se prevén o se adelantan.

La gestion documental no es responsabilidad exclusiva de los archive-
ros, v por lo tanto no responde Unicamente a criterios, funciones, proce-
dimientos y técnicas archivisticas, Exige un respaldo institucional y derer-
mina una integracion en la gestion administraciva, con etapas donde
predominan los criterios administrativistas y otras que pueden reconocet-
se como netamente archivisticas, sin falrar las que suman criterios y posi-
ciones. Entre las primeras el disefio de los procedimientos y su tramitacion
administrativa; entre las segundas, sin duda, la descripcion; entre las ter-
ceras, las transferencias y los otros ingresos y salidas y la valoracion. Re-
quiere integracion de funciones archivisticas y administrativas, auxiliadas
por las tecnologias de la informacion y por tanto corresponsabilidad entre
archiveros, gestores administrativos, ingenieros de procesos e informati-
cos. De aqui ef asombro ante el desenfado con que desde algunos Archivos
se habla de implantacion de programas de gestion documental. Apuntarse
al carro de la modernidad a veces se reduce a una simple postura falta de
consistencia pero que puede trascender ventajosamente a las empresas in-
formaticas.

St bien la gestion documental como la gestion administrativa hoy necesi-
-tan del auxilio de las tecnologias de la informacion y de la comunicacion, la
gestion documental como la administrativa pueden teéricamente concebirse
sin ellas, aunque estas, sin la menor duda, colaboren a su mejor implanta-
cion y desarrollo.

En la gestion documental esta integrada toda la gama de acruaciones re-
conocidas en la funcién de archivo —que ya vimos—, es decir, no solo las
tradicionales de recoger, conservar y servir sino las que afectan al tratamien-
to documental vy todas aquellas nuevas o dimensionadas. Eso si, siempre in-
terrelacionadas y en el marco de la racionalizacién con fines de economia y
eficacia en aras del servicio. La primera, sin duda, a pesar de no estar gene-
ralizada, la de creacion, que no la de produccion. Es una funcion de planifi-
cacion, compartida, interdisciplinar en la que los archiveros representan un
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papel importante. La gestion documental no puede empezar por la recogida
de documentos inutiles.

La gestion documental atafie por igual a todos los documentos publicos
correspondientes a una Administracién determinada.

Del mismo modo que dentro de la Administracién hay una gestion eco-
nomica, una gestién urbanistica, una gestién sanitaria, hay rambién una ges-
ti6n documental y, como en las primeras, existen unidades (Archivos) encar-
gadas de esta, con dependencias especificas, con asignacion de recursos, con
delimitacion vy planificacion de actuaciones, con procedimientos y procesos
reconocidos, con finalidades v objetivos, con control de funcionamiento vy
con medida de su calidad.

3.2. Documento de archivo/unidad documental

Si numerosas y variadas son las definiciones de Archivo, otro tanto suce-
de con las de documento de archivo. Igual que entonces, analizaremos algu-
nas de las que nos ofrecen la bibliografia archivistica y los textos legales,
empezando por las que encontramos en el bRAE y en el DTA.

3.2.1. Definiciones para documento de archivo

La Real Academia Espanola define el documento, a secas, como «escrito
en que constan datos fidedignos o susceptibles de ser empleados como tales
para probar algo». Destacamos el matiz de testimonio, prueba. No hay alu-
sion al origen.

El pra, en su edicion de 1993 define el documento de archivo como «tes-
timonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus funciones
por personas fisicas v juridicas, publicas o privadas, de acuerdo a unas ca-
racteristicas de tipo material y formal». Curiosamente, la definicién que fi-
gura en la edicion de 1995 es mas genérica, porque la limita a la definicion
de documento: «Testimonio material de un hecho o acto elaborado de acuer-
do con unas caracteristicas de tipo material y formal»,

Olga Gallego v Pedro Lépez (1983) en su Introduccion a la Archivistica
{p. 14} y Vicenta Cortés (1989) en su Manual de Archivos municipales (p. 57)
coinciden en la misma definicién para documento: «Testimonio de la activi-
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dad del hombre fijado en su soporte perdurable», que es adecuada para docu-
mento en general, pero no convendria a documento de archivo en
particular.

Cuando Antonia Heredia (1991) en su Archivistica General. Teoria y prdc-
tica {p. 123) apunra una definicidn para los documentos de archivo, al hacerlo
en plural, estima «como tales los producidos y recibidos por una persona o
institucion durante el curso de su gestion o acrividad para ¢l cumplimiento de
sus fines y conservados como prueba e informacién». Al referirse al conjunto
se desvia y no define el documento de archivo sino el fondo documental.

José Ramon Cruz Mundet (1996) en su Manual de Archivistica (p. 99)
dice: «Combinacién de un soporte vy la informacion registrada en él que
puede ser utilizado como prueba y como consultar v a reglon seguido reco-
noce como insuficiente para el documento de archivo.

M.* Paz Martin Pozuelo (1996) en La construccion tecrica en Archivisti-
ca. El principio de procedencia (p. 98) da la siguiente dehinicion: «Documen-
to que resulta de un proceso administrativo o juridico asi como rodos aque-
llos que hacen posible tal proceso, recogidos en un archivo, donde
paulatinamente van prescribiendo sus valores originales sustituyéndose por
otros de prueba e informacion». Entendemos que al referirse a la recogida en
un «archivo» se refiere a la institucion, Archivo, Desde nuestro punto de
vista, la naturaleza de un documento de archivo no la determina ¢l que esté
o no en un Archivo. Mdas que resultado de un proceso administrativo cs tes-
timonio de dicho proceso. Por otra parte, la referencia a los valores puede
resultar confusa, cuando la prueba y la informacion son inherentes a los
documentos de archivo desde el momento de producirse. Quedan excluidos
de esta definicion los documentos privados.

Manuel Romero Tallafigo en su manual (1997, p. 128) define el documen-
to de archivo diciendo que «es documento que contiene informacion o testi-
monio en cualquier soporte, formato y fecha y por cualquier medio o lengua-
-je que ha sido recibido o expedido en el ejercicio de funciones legales o
transacciones de negocios por una institucion o persona que lo conserva para
testimonio y prueba y continuidad de su gestion». Quizd mdas acertado hubie-
ra sido expedido y recibido, ademais de que la enumeracion de las finalidades
no resulta excesivamente convincente. No sabemos si cuando se refiere a
«funciones legales» ha querido decir competencias, porque entendemos que
los documentos de archivo, desgraciadamente, también son consecuencia de
funciones ilegales.
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Ramén Alberch (2003) en Los archivos entre la sociedad de la informacion
y la era del conocimiento (p. 219) da la siguiente definicién de documento, que
no apostilla como de archivo: «Conjunto integrado por un soporte y la infor-
macion que contiene, utilizable con finalidades de consulta y como prueba.
También la unidad mds pequena e indivisible intelectualmente, por ejemplo una
carta, una memoria, un informe, una fotografia o una grabacién sonora». Como
puede comprobarse, es una definicién que pretende acercarse al documento
de archivo, aunque los ejemplos puedan o no ser documentos de archivo.

Alfonso Diaz Rodriguez, daba en las VIII Jornadas archivisticas de Huel-
va la signiente definicién: «Entidad de informacién de cardcter tnico cuyo
contenido informativo estructurado y contextualizado se presenta como evi-
dencia de las acciones, funciones, derechos y obligaciones de las organizacio-
nes y de las personas fisica y juridicas». Quizd esta definicién vaya mds alld
de documento, al trascender el concepto de fondo documental.

De acuerdo con lo previsto, haremos una exploracion de definiciones en
los textos normativos.

En la primera ley de Archivos, la de Andalucia de 1984, se dice de docu-
mento: «Expresion en lenguaje oral o escrito, natural o codificado, recogido
en cualquier soporte material, asi como cualquier otra expresion gréfica que
constituya testimonio de funciones y actividades sociales del hombre y de los
grupos humanos, con exclusion de las obras de creacion y de investigacion
editadas y de las que por su indole, formen parte del Patrimonio bibliografi-
¢o, asi como de las expresiones aisladas de naturaleza arqueoldgica, artistica
o etnografica». Le ha faltado la precision de «documento de archivo», aun-
que su contexto la eximiera de tal precision, pero quiza de esa ausencia se ha
derivado la precision para las exclusiones con relacién al resto de los Patri-
monios. Aunque se ha criticado mas de una vez la identificacion con «expre-
sitne=, son muchos los textos que la han mantenido. Sobra la referencia a los
grupos humanos, sin embargo el calificativo de grdfica para dar cabida a
cualquier otra expresion, como pueden ser los mapas, los planos, las foto-
grafias, etcétera, que cuando son resultado de acros, de acciones dentro de la
competencia de la Institucion, han de ser estimados documentos de archivo,
es muy de agradecer. Puede resultar mds discutible, sin embargo, «la exclu-
sion de las obras de creacion e investigacion editadas», por cuanto conduce
a que las no editadas si se estiman documentos de archivo.

La ley del Patrimonio histdrico espanol, de 19835, tampoco explicita «do-
cumento de archivo», y quiza por eso no ofrece sino una definicion genérica



3. El archivo, como contenido documental 1971

de documento, y como coletilla exceptia a los «ejemplares no originales de
ediciones».

Es la ley 7/1990 de 3 de julio del Patrimonio cultural vasco de las pocas
que expresamente dice «documento de archivo» (art. 56) y lo dehne como
«toda informacién registrada independientemente de su forma y caracteristi-
cas fisicas, recibida, creada o conservada por una institucion, entidad o indi-
viduo en el desempeno de sus funciones». Cambia expresion por informa-
cion. Quizd en una Institucion se produce, antes que se recibe. Si, en cambio,
frente a otros textos, enumera en un orden logico a los productores.

La ley de Archivos y Patrimonio documental de la Comumdad de Ma-
drid, de 1993, define el «documento de archivor como «expresion testimo-
nial de las actividades del hombre v de los grupos humanos en cualquier
lenguaje v en cualquier soporte material. Se excluye la documentacion mil-
tiple de caracter tnicamente informativo y la que por su indole forme parte
del patrimonio bibliografico». Al referirse, sin mas, a las actividades del
hombre, pudiera dar ocasion a estimar un cuadro como documento de archi-
vo. La exclusion referida a la «documentacion multiple de cardcter dnica-
mente informativo» resulta obvia.

En laley 3/2005, de 15 de junio de Archivos de la Comunidad Valenciana,
en el titulo preliminar (art. 3} se identifica a los «documentos» con las «uni-
dades archivisticas» v de estas se dice que «es el elemento basico de las agru-
paciones documentales» y que pueden ser simples y compuestas. No parece
sino que se identifique unidad archivistica con unidad documental, de la que
nos ocuparemos de inmediato.

Hay una frase para la exclusion del concepto de documento o de docu-
mento de archivo que se incluye en muchos textos y que quizd podia ser
objeto de debate. Empezd en la ley andaluza: «Se excluyen las obras de crea-
¢ion v de investigacion editadas», que por evidente, en cuanto en este caso
no se trata sino de bibliogratia, bien podia haberse obviado, pero al incluirse
pudiera dar a entender que las obras de creacion e investigacion no editadas
si son documentos de archivo. Vienen después otras leyes con otras frases,
para manifestar la exclusion, que dicen: «Se excluyen los ejemplares no ori-
ginales de ediciones bibliograficas v publicaciones», que vuelven a dar a en-
tender —al menos eso nos parece— que los originales de las ediciones, ya
sean de creacion o de investigacion, son documentos de archivo. Y nos pre-
guntamos si realmente esto es asi. Un ¢jemplo puede servir de reflexion. En
el expediente de un concurso para la ediciéon de un trabajo de investigacion
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sobre un tema concreto, en cuya convocatoria se explicita que los originales
no premiados habran de retirarse en un determinado plazo por sus respecti-
vos autores, ¢los originales no recogidos y el original premiado son docu-
mentos de archivo y como tales forman parte del expediente del referido
concurso? Planteado este caso, quizd las soluciones no coincidan.

Hay una definicion de documento incorporado al decreto 263/1996 de 16
de febrero (art. 3) sobre uso de técnicas informadticas y telemdticas por la
Administracién General del Estado que dice: «Entidad identificada y estruc-
rurada que contiene texto, graficos, sonidos, imagenes y cualquier otra clase
de informacién que puede ser almacenada, editada, extraida e intercambia-
da entre sistemas de tratamiento de la informacién o usuarios como una
unidad diferenciada». La aportacion sobre las anteriores da que pensar, si lo
que se pretende es acotar la identidad de un documento de archivo, que no
de un documento sin mas. La referida definicién puede convenir al libro.

Las definiciones que tanto en la bibliografia como en la legislacion se
quedan con definiciones genéricas, tales como «soporte que tiene registrada
informacién», o parecidas, y otras como «instrumento para la comunicacion
a partir del mensaje o la informacioén registrada», no pueden valer para re-
conocer al documento de archivo. Lo cierto es que muchas se quedan en eso.
Pocas hablan expresamente de «documento de archivor. Unas copian de
otras, otras refunden o modifican. Mas de una, al establecer el origen en las
actividades del hombre dan ocasion a la inclusion en esa definicion de cual-
quier documento. Muchas de ellas hablan de testimonio de funciones y de
actividades cuando el documento es testimonio y prueba de actos, de aqui
que si damos por buena la secuencia:

competencias-funciones-actividades-acciones/actos
el documento de archivo no es sino el testimonio y prueba de esas acciones/
actos registrados en un soporte perdurable.
3.2.2. La unidad documental
Importa bastante, con respecto a la terminologia, la filiacién conceptual.

Esto es bueno a la hora de la incorporacion y asimilacion de términos nue-
vos; es ¢l caso de wnidad documental, que bien podemos afirmar, en este
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momento, es sindnimo de documento de archivo. No creemos que ocurra
otro tanto con unidad archivistica®® y menos aln entre esta ultima y unidad
de instalacion.>

La unidad menor del contenido documental de un Archivo durante mu-
cho tiempo no tuvo mds nombre que documento. Hoy necesita la precision
de documento de archivo, sin perjuicio de que lo identihquemos con unidad
documental. Cuando esa unidad menor estaba formada por mas de un do-
cumento, hablabamos de documento compuesto para distinguirlo del docu-
mento simple, formado por uno solo, pero no por el hecho de estar consti-
tuido por varios perdia su unidad de tratamiento, y por tanto su singularidad.
Esta circunstancia tendria que trascender a la hora de la precision del nivel
de descripcion, estimando un solo nivel de descripcion para los dos. Sin em-
bargo, la 15Ab(¢) reconoce dos niveles, uno para la unidad documental sim-
ple y otro para la compuesta y parece que la NEDA mantiene esta posicion.

Desde este momento nos interesa destacar, frente a lo que se reconoce con
mas frecuencia de la debida, que el expediente no es el dnico documento
compuesto o unidad documental compuesta.

- Aunque el uso esporadico y discrecional de unidad documental se puede
rastrear en la bibliografia espanola, su instalaciéon en nuestro entorno no
viene sino a partir de la difusion del texto de la primera version de fa Nor-
ma 15Ap(G), sin embargo, su sinonimia con el documento de archivo no
estd expresamente reconocida, al no definir la unidad documental, sino
cada una de sus dos manifestaciones. Algunos textos espanoles de aplica-
cién de la Norma, al no apartarse del texto original de esta, mantienen la
misma postura y con ella también identifican la unidad documental com-
puesta solo con el expediente. Poco ha trascendido a nuestros textos nor-
mativos la existencia de dicho término, salvo en ¢l caso del Reglamento del

# Fueron José M.* Aragd y M.® Josefa Lozano quienes introdujeron el término wnidad archivistica
para el documento compuesto: «Unidad archivistica y unidad documentals, Boletin de ananan, n." §5,
wlio-diciembre, 1969,
© Eltérmino no figura en el pra, v practicamente ha dejado de usarse. Sin embargo, todavia en al-
gunos textos normativos se identifica con el documento simple v con el expediente (fey 3/2005, de 16
de junio de Archivos, de Valencia, tit. Preliminar, art, 3, d).

Enel Reglamento del Sistema de gestion documental y organizacion de los Archivos de la Admi-
nistracidn pablica de la Comunidad de Canarias (2003) la identifica con el documento simple y con el
documento compuesto, pero lo que mis Hlama la atencidn, a la hora de poner eiemplos, es identificar
la correspondencia con una unidad archivistica.

3% Cfr. Antonia Hereota Herrera: «La unidad documental a la hora de la aplicacion de la Nor
ma SAp{G)», en Olga Gallego, arquiveira: unha homenaxe, 2005, pp. 61-87.
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Sistema andaluz de Archivos (art. 28), que la define e identifica como: «Do-
cumento o documentos que testimonian un acto, una accién y, en general,
cualquier hecho».

3.2.3. Caractereslelementos para reconocer el documento de archivo/
unidad documental

El documento de archivo no relata, no cuenta, testimonia y prueba, y
como tal es informacion y fuente primaria para la elaboracién histérica.
Tiene una vinculacion directa con el acto que testimonia y, como conse-
cuencia, trasciende la actividad de la que ese acto es parte. Exige unas
formalidades para la representacion genuina de ese acto que le dardn fuer-
za de prueba. Los actos testimoniados no son exclusivamente juridicos, en
el sentido mas general del término, sino también los relacionados de algu-
na manera con aquellos, como puede ser el caso de una carta. De aqui que
tengan una amplitud mayor que los documentos diplomadticos, de conteni-
do exclusivamente juridico, cuya definicién nos han transmitido los diplo-
matistas. La vinculacidon del documento con el acto que representa deter-
mina la relacion del documento con la Institucién competente o entidad
responsable de ese acto. De aqui que el documento se produzca y tenga un
productor, que serd elemento indispensable para su reconocimiento. A la
hora de representar el documento, trasciende la repeticion de los actos
constitutivos de las actividades.

Como caracteristicas esenciales del documento de archivo tradicional-
mente se han sefialado las siguientes:

— su origen, ligado a un productor y a sus funciones y actividades;

- su caracter seriado, cuya sucesion en el tiempo da ocasién a las series
documentales;

— su condicion de unico, que determina su originalidad;

- su autenticidad, que no lleva implicita la veracidad pero si 1a ausencia
de manipulacion.

A estas notas hay que sumar la integridad, que hoy mas que nunca, junto
con la autenticidad, son objetivos a mantener a la hora de la produccién de
los documentos electrénicos para evitar la pérdida de su naturaleza.
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El documento de archivo, al no ser en principio un documento de crea-

¢iéon —cuando y como vo quiera—, salvo las excepciones que ya vimos, no
estd sujeto a la propiedad intelectual, ni genera derechos de autor.
Las caracteristicas reconocidas a la unidad documental 16gicamente son

aplicables a los documentos:

- ser la unidad menor del archivo, del fondo, de la serie y de la colec-
cién, de tal forma que la organizacion se inicia agrupando unidades
documentales hacia arriba hasta formar el fondo, v la descripcion con-
cluye en la unidad documental —en un proceso inverso— desde el
fondo o desde la coleccion;

— ser la unidad basica y repetitiva de la serie con la que generalmente se
identifica a la hora de la denominacion; asimismo, la unidad basica
—no necesariamente repetitiva—— de la coleccidn con la que no puede
identificarse a la hora de denominar a dicha coleccion;

— sus acepciones, de simple y compuesta, constituyen un mismo nivel de
descripeion, sin perjuicio de que a la hora de su representacion con-
venga precisar dichas acepciones. Planteamiento que, va hemos visto,
no es generalizado;

— la «unidad» de la unidad documental compuesta, en gran parte de los
casos, se sostiene en que las partes (documentos que la integran) nacie-
ron y tienen sentido en cuanto que estan unidas al conjunto, como
sucede con un expediente o con un testimonio de autos. La unidad, en
otros casos, se sostiene a partir de las practicas de uso a efectos infor-
mativos: es el caso del dossier. Unidad que se traduce en unidad de
tratamiento;

— la procedencia y el sujeto productor de la unidad documental se here-
dan del fondo vy de la serie respectivamente;

— los nombres de las unidades documentales van unidos a los tipos do-
cumentales, como veremos;

— la fecha de la unidad documental simple es la fecha de su consceriptio,
la de su puesta por escrito, y coincide con la que la Norma denomi-
na «fecha de creacion». La fecha de la unidad documental compues-
ta ofrece una casuistica considerable y su formalizacion dependera
de ella y de las reglas establecidas para su formalizacion, en fa pre-
vista NEDA.
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Hasta la difusidén y aplicacion de la Norma 1sap{G) hemos recurrido para
reconocer y representar los documentos de archivo, a los que hemos deno-
minado caracteres externos o extrinsecos o caracteristicas fisicas (clase v
tipo, formato, tradicién documental, volumen, escritura, signos, sellos, esta-
do de conservacion) vy a los caracteres internos o intrinsecos (productor, fe-
cha v lugar, lengua, contenido). La adscripcién no es consensuada para el
tipo documental y para la tradicién documental.

Actualmente, a la hora de la aplicacion de la Norma 1ap(G), en lugar de
caracteres hablamos de «elementos de descripcion» tanto para el documento/
unidad documental como para las agrupaciones documentales. Se contabilizan
y precisan hasta 26 elementos, sin embargo solo se estiman esenciales seis: el
cdigo de identificacion, la fecha(s), el nombre de los documentos —que en
el texto de la Norma se dice «titulo»—, el denominado «nivel de descripcion»,
que no es sino la representacion del nivel de organizacion; el soporte y volumen,
el productor. Pudiera parecer que la informacion, el mensaje, de los documentos/
unidades documentales se eludiera, pero no es asi en tanto en cuanto se prevé
que el contenido puede formar parte del nombre/titulo, como ya veremos.

3.2.4. Clasificacion

Hay muchas posibilidades de clasificacién para los documentos de archi-
vo, segun ¢l punto de partida que elijamos.

Si tenemos en cuenta la tradicién documental o «forma» de transmitirse
los documentos, podemos distinguir:

* originales,
¢ copias {simples o autenticadas, entre otras, los traslados, las confirma-
ciones, las sobrecartas, los registros).

St partimos del dmbito juridico del productor:

» publicos,
* privados.

Habida cuenta de que estas apreciaciones difieren del concepro de uso
publico para los documentos privados.
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Por la prioridad de su uso, tendremos:

¢ administrativos,
¢ historicos,

No hay que olvidar la flexibilidad entre lo administrativo v lo historico,
de Ia que ya hablamos; todos los documentos son administrativos, en senti-
do amplio, pero no todos alcanzan la categoria de historicos. El cardcrer
administrativo tiene que ver con la vigencia administrativa, variable segin
los procedimientos.

Hay algo que no produce sino confusion, y es ¢l hecho de que en los Ar-
chivos de gestion y centrales, los conjuntos de expedientes con vigencia ad-
ministrativa que forman su archivo se denominan por algunos archiveros
«documentaciéon administrativar, expresion que procede del entorno docu-
mentalista, Fue, en su dia, una pretension de los documentalistas holandeses,
extendida mas alld de sus fronteras, la que ha llevado también a algunos
documentalistas espafioles a estimar que esos contenidos documentales son
objeto de su atencién y traramiento.

Por su composicion:

s simples,
* compuestos.

Cuando se habla de unidades documentales compuestas hay una tendencia
“a estimar como tales solo el expediente, Son los casos del pra v de la 1san(a).
No cabe duda de que hoy la manifestacion mas habitual de estas es el expe-
diente. Pero cuando hablamos de archivos o contenidos documentales no
podemos cenirnos solo al expediente, hay otras unidades documentales com-
puestas. Precisamente la Nepa hace una llamada al estudio de las unidades
‘documentales compuestas. ;Cudntas y cuiles? Uno de estos trabajos ya ha
visto la luz. Asi, como tales hemos de estimar los testimonios de autos, que
son los antecedentes de los expedientes de hoy, las confirmaciones, las sobre-
cartas, el documento principal con anejos, el dossier, ¢l reportaje de una ac-
cién, la secuencia de una accidn, la secuencia en retrato de estudio. Hay di-
versidad de posiciones respecto al traslado. La nuestra es que se trata de una
unidad documental simple porque no hay dos documentas, dos actios, sino
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una reproduccién o copia fiel de una actio. Las dos fechas que figuran en el
traslado —que sin duda habrd que consignar a la hora de su representa-
cién— no determinan la existencia de dos documentos. De ser asi, cualquier
copia seria un documento compuesto. Mucho mds contrapuesta es la estima-
cion para el «registro», que ha de partir de la diversidad de modelos, y tam-
bién son muy diversas las consideraciones para él: desde unidad documental
compuesta hasta fraccién de serie o unidad de conservacion.”

Por el ripo documental: son tantos como tipos, y a no dudar que son mu-
chos los reconocidos, como veremos.

Por la manera de trasmitir la informacion:

» textuales,

*  por imagen,

*  SONOroS,

e audiovisuales,

* legibles por mdquina,
¢ orales.

Sin perjuicio de que existan documentos orales que puedan ser considera-
dos documentos de archive (Actas de sesiones parlamentarias, de plenos de
corporaciones locales, de Juntas o de sesiones, grabadas), nos referimos aho-
ra a otra vertiente. Al aludir en su momento a los Archivos orales y a sus
contenidos documentales dejamos planteada una cuestion: ¢son documentos
de archivo o son documentos cientificos? Ya dijimos que como tales Archivos
no existen en Espafa, pero si experiencias que han estado vinculadas al cam-
po de la investigacion con una metodologia distinta de la archivistica. Los
elementos esenciales para su reconocimiento son el tema vy el relator, que no
el productor. A su conjunto no le afecta el principio de procedencia ni el prin-
cipio de las edades documentales, quedando excluida para ellos la nocién de
fondo y descartada la clasificacion orgdnica o funcional. La objetividad que
suele testimoniar un documento de archivo se matiza a la hora de los docu-
mentos orales, v su fabilidad reviste grados en razon de la subjetividad o del
alejamiento de los hechos de quienes hacen el relato. Su produccién no obe-
dece a procedimientos administrativos, sino a intereses cientificos. Es decir,
no es una produccion natural sino provocada. En ella interviene la metodolo-

Y Sobre este debate, v. nota anteriorn.
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gia cientifica, no exenta de creatividad legitima. Para los documentos orales
prima el titulo sobre el nombre. Su conjunto necesita una sistematizacion por
materias y logicamente un analisis que no desemboca en la descripeion archi-
vistica. De lo dicho se desprende que no son documentos de archivo, de aqui
que quizd convenga para ellos Ia apreciacion de «documentacion oral», sin
perjuicio de que para su conservacion puedan utilizarse los Archivos.

Por las funciones que testimonian:

* substantivos o especificos (p. ¢f. expediente de declaracion de BIC.. .},
s facilitativos o comunes (p. ¢}. expediente de subvencion...).

Esta distincidn es importante a la hora del reconocimiento de las series en
los procesos de valoracion documental: series especificas o transversales, series
horizontales 0 comunes, se han denominado respectivamente en Andalucia.

3.3. Del valor de los documentos

Aparte de reconocer que los documentos publicos son inalienables, inem-
bargables e imprescriptibles, a los mismos se atribuyen con unanimidad unos
valores primarios y otros secundarios.

Antes de referirnos a esos valores, un breve comentario sobre la imprescrip-
tibilidad. ;Como, a partir de este reconocimiento, no se reintegran a los fon-
dos de los respectivos Ayuntamientos los libros de Actas capitulares de los
‘primeros afos de la guerra civil, existentes en el Centro de Estudios Sociales de
Amsterdam? No faltan otros ejemplos que exigirian también el reintegro.

Valor primario es aquel que va unido a la finalidad inmediata por la cual
el documento se ha producido, valor secundario es aquel que obedece a otras
motivaciones que no son la propia finalidad del documento. No hay coinci-
dencia plena en la enumeracion y denominacion de unos y de otros. Son los
textos normativos que rigen los procesos de valoracion, en cada caso, los que
los precisan y definen, porque de su estimacion justificada se seguird la elabo-
racion de las tablas de valoracion o calendarios de conservacion que determi-
naran la conservacion o la eliminacién y los plazos para la segunda.’

- Antonia Herema Hirgera: «Los procesos de evaluacion documental: Curstionarios.. s,
©. Cit., pp. 4-8.
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Esos textos para Andalucia (decreto 97/2000, de 6 de marzo, que aprue-
ba el Reglamento del Sistema andaluz de Archivos (arts. 27-49); orden de 7
de julio del 2000, que desarrolla el funcionamiento interno de la Comision
andaluza calificadora de documentos administrativos vy ta resolucion de 11
de noviembre de 2002 que aprueba el formulario para los estudios de iden-
tificacion y valoracion de series documentales) reconocen, entre los valores
primarios, el administrativo, el fiscal y el juridico v, entre los secundarios, el
informativo y el histérico.

L.os valores administrativo ¢ informativo existen siempre en casi todos los
documentos de archivo, en cuanto son inherentes a su naturaleza, de aqui
que para su precision sea necesario fijar plazos y cualidades, la vigencia ad-
ministrativa para el primero, v para el segundo, la intensidad, la extension,
la singularidad de la informacién. La vigencia administrativa es referente
generalizado para la conservacion hasta tanto no haya prescrito.

El valor fiscal, que puede apreciarse como una modalidad del valor adminis-
rrativo, se estima independiente para determinar los plazos de aquellos docu-
mentos de cardcter econémico que estan sujetos a procedimientos de control,
Hjados en una normativa {p. ¢j. Declaraciones del irer de tas personas fisicas).

El valor juridico es atribuible a los documentos que contengan pruebas
fundamentales para garantizar los derechos y deberes de la Administracion y
de los ciudadanos. No prescriben. Es el caso del Catastro, del Registro Civil.

El valor histérico es aquel necesario para reconstruir la historia de una
Institucion, de una persona, de una actuaciéon, de un tema. Para determinar el
valor historico, los criterios a tener en cuenta son: que los documentos sean
testimonio o prueba de funciones substantivas que proporcionen informacién
sobre la politica, los procedimientos y la organizacién de una Institucion o
persona; en consecuencia, no tienen este valor los que testimonian funciones
ordinarias, facilitativas y repetitivas en todas las Administraciones.

Todos estos valores afectan a los originales. La originalidad se estima a
partir de la autenticidad y de la integridad.

De todos ellos el informativo y el histérico, en mas de un caso, son los
mas diticiles de precisar. Incluso existe dificultad para la distincion entre
eltos y en determinar su medida, de aqui que se haya optado, en alguna oca-
sion, por fundirlos en uno.

En cuanto al valor cientifico que algunos incorporan, tiene que ver con los
documentos resultado de la investigacion, y por tanto con la estimacién que a
estos se les dé en cuanto ;son o no documentos de archivo? (v. 3.2.4.).
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No faltan rextos que apostillan al juridico denomindndolo juridico-legal;
otros que al historico lo Haman testimonial; otros que, entre los valores se-
cundarios, incluyen el cultural. En alguno de estos textos el cultural esta
sobredimensionado, en tanto en cuanto se reconoce que ¢s el que determina
la conservaciéon permanente, quiza porque esté fusionado con el histérico.

3.4. El contenido documental: fondos y colecciones
3.4.1. El fondo documental y su composicion

El término archivo, como vimos, tenia una segunda acepcion que unos
habian identificado, al definirlo —«conjunto orginico de documentoss—,
con un fondo, cuando esto solo puede ser asi st se trata de un Archivo que
solo contenga el fondo de la Institucion a la que pertenece. En todo caso, es
dificil identificar un Archivo con un fondo documental. Y tampoco nos puede
resultar valida la definicién de fondo como «conjunto de documentos exis-
tentes en un archivo». La mavoria de las veces en los Archivos o bien solo hay
una parte del fondo, ocurre en los de oficina, en los centrales, o bien numero-
sas fracciones de fondos diferentes, es el caso de los intermedios, o bien hay
fondos cerrados, fracciones de fondos v colecciones, es el caso de muchos de
los historicos. De aqui que el contenido documental concebido genéricamen-
te no se corresponda, como antes hemos comentado, con un fondo documen-
tal. Dicho de otra manera, el fondo tiene una vinculacion directa con los do-
cumentos de archivo, en cuanto estd constituido por todos los que lo integran,
pero no con todos los documentos de un Archivo. De aqui también que fon-
dos, en plural, no sea sinénimo de documentos, en plural.

El contenido documental se identifica con fondos, uno o varios, con frac-
ciones de estos y, en su caso, con colecciones. Por eso resulta curioso que en
algunos cuadros de clasificacion de algin que otro Archivo figuren Archivos
de la Administracion periférica, Archivos privados, etcérera. Cuando habria
que llamarlos fondos. No hay Archivos dentro de los Archivos, hay fondos,
colecciones v hasta agrupaciones de fondos. De hecho, no faltan ocasiones de
encontrar agrupaciones de fondos,” como puede ser el caso de las denomina-

¥ Sobre las agrupaciones de fondos, v. Pedro Lorez Gompz: «La representacian de las agrupa:
ciones de fondos documentales~, en Actas del Coloquio Do documenta a informacan, Oporto, 2004,
pp. 99 ¥ ss.
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das «secciones de archivo», habituales en los Archivos Generales del Ministe-
rio de Cultura, que dificilmente, llegado el momento, podran representarse
mas alla del primer nivel de descripcion si no se deshace la agrupacion a par-
tir de la identificacion de cada uno de los fondos integrantes. Un ejemplo
puede valer: la «seccion xn» del Archivo General de Indias, denominada pri-
mero «Papeles de Cadiz» (porque la remesa, que no la transferencia, vino de
ese puerto) y luego «Consulados», porque agrupaba el fondo del Consulado
de cargadores a Indias, creado en 1543, v el del Consulado maritimo y terres-
tre de Sevilla, creado en 1784. Ahora son dos fondos claramente diferencia-
dos, con nombres de la institucién respectiva y descripcidn propia, tras la
organizacion de ambos que tuve la suerte de llevar a cabo en su dia.

Fondo es un término comin que conviene también a las Bibliotecas, de
aqui la necesidad de un determinativo: fondo documental o fondo de archi-
vo. Otros han optado por fondo archivistico.

El fondo se define en el pra (1993) como «conjunto de series generadas
por cada uno de los sujetos productores que conforman la estructura de un
organismo en el ejercicio de sus competencias». Aunque lo dicho no se apar-
te de la realidad, la referencia a los sujetos productores no hace totalmente
conveniente la definicion. Al fondo le afecta un productor, aunque existan
sujetos productores v tengamos que aludir a ellos al referirnos a la estructu-
ra orgdnica y al definir a las series.

Antonia Heredia Herrera en su manual {(1986-1995) no define el fondo
aunque lo describa precisando su naturaleza y caracteristicas (p. 142).

Olga Gallego y Pedro Lépez en su trabajo «La descripcion documental en
fondos...» {1991, p. 220) definen al fondo como «toda la documentacién
producida o recibida por una institucion o persona fisica o juridica».

José Ramon Cruz Mundet en Manual de Archivistica (1996, p. 229) defi-
ne el fondo como «el resultado de la accion administrativa de un ente que a
lo largo de su historia desempenia una serie de funciones para lo cual se dota
de una estructura administrativa, variables ambas en el tiempo». Quizd me-
jor testimonio que «resultado de la accion administrativa».

En la Propuesta de cuadro de clasificacion de fondos de Ayuntamientos
(1996, p. 15) se define el «fondo documental o fondo de archivo» como
«conjunto de todas las series producidas a partir de todas las actividades
integradas en las funciones o competencias atribuidas a una persona o insti-
tucion pablica o privada a lo largo de su existencia».

Ana Dupld en su manual (1997, p. 58) incorpora la definicién de «fondo
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de archivor que figura en la ley de Archivos y Patrimonio documental de la
Comunidad de Madrid que vamos a ver.

Por la rrascendencia del texto, nos referimos a [a definicion de fondo, en la
traduccion espanola oficial del texto de la segunda version de la Norma
1sAD{G) (2000): «Conjunto de documentos con independencia de su tipo do-
cumental o soporte, producidos orgdnicamente y/o acumulados y utilizados
por una persona fisica, familia o entidad en el transcurso de sus actividades v
funciones como productor». No entendemos como la Norma, que se instala
en el principio de lo general a lo particular, a la hora de enumerar a los pro-
ductores lo hace a la inversa, del mismo modo que hace una enumeracion
invertida de funciones y actividades. Pero al margen de lo apuntado, nos pre-
ocupa la interpretacion que pueda darse a acumlacion. Esa acumulacion no
tendra que identificarse con las adquisiciones, las donaciones o las herencias
de documentos. Un fondo no puede ampliarse en razon de estos ingresos sin
desvirtuar su naturaleza, serfa el caso de incluir los protocolos notariales,
guardados por razones o circunsrancias diversas en el Archivo municipal, en
el cuadro de dasificacion del fondo del Ayuntamiento en cuestion.

Ramdn Alberch en su reciente manual (2003, p. 220} define el fondo como
«conjunto de documentos de cualquier tipologia o soporte, producidos orga-
nicamente o formados o utilizados por una persona particular, familia u or-
ganismo en el ejercicio de las actividades y funciones de este productor. Tam-
bién conjunto de series de la misma procedenciar, que reproduce casi la
definicion anterior.

Recientemente, Antonia Heredia, al estudiar (2004)* las agrupaciones
documentales (= unidades de descripcion), que identifica con los niveles de
descripcion, dice: «Fondo documental es el conjunto de series generadas,
incorporadas y acumuladas en el ejercicio de competencias y funciones de su
productor», y explica:

e series directamente producidas, testimonio de actividades propias;

s series recibidas de otros productores en razon de competencias que asi lo esta-
blecen (es el caso de las series duplicadas de Actas capirulares o de los presu-
puestos de los Ayuntamientos andaluces en el fondo de la Consejeria de Go-
bernacion de la Junta de Andaluciaj;

s series acumuladas o heredadas por razones de herencia de competencias, inte-
gradas por expedientes en rramitacion o con vigencia administrativa,

% Antonia Herenia Herrera: «Los niveles de descripeion: un debate necesario en la antesala de

las Normas nacionales~, Boletin de ananan, 1, 2001, 4, pp. 41-68,
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Pedro Lopez Gomez, en su trabajo «La representacién de las agrupacio-
nes...» (2004, p. 107) define el fondo como «toda la documentacion pro-
ducida o recibida por una instituciéon o persona fisica o juridica en el curso
de sus actividades y que esta guarda por necesidades de informacion y tes-
timonio».

Y pasemos ahora a definiciones incorporadas a algunos textos normativos.

La ley de Archivos de Andalucia (1984) no define el fondo, pero si el
Reglamento que la desarrolla (2000): «Conjunto de todas las series docu-
mentales procedentes de una persona fisica o juridica, pablica o privada».
Aungue se sobreentienda, hubiera sido mds preciso aludir a las funciones y
actividades propias de esa persona.

A la ley del Patrimonio histérico espanol no le cabe dar la definicion de
fondo, si quiza figure en la proxima ley de Archivos del Ministerio de Cultura.

La citada ley de 1993 de la Comunidad de Madrid define «fondo de ar-
chivo» como «conjunto organico de documentos generados por cualquier
institucion publica o privada, persona fisica o juridica en el ejercicio de sus
funciones que son testimonio de las actividades que realizan y que han de
dar servicio a los ciudadanos por medio de la custodia e informacion de sus
derechos e intereses, la buena gestion de las instituciones y el fomento de la
cultura». De alguna manera, mezcla la definicién de fondo con la de Archi-
vo. Queda aclarado, sin embargo, que las actividades son desarrollo de las
funciones.

La ley catalana de Archivos y Documentos de 2001 define el fondo como
«conjunto organico de documentos reunidos en un proceso natural que han
sido generados o recibidos por una persona fisica o juridica, pablica o priva-
da, a lo largo de su existencia y en el ejercicio de las actividades y funciones
que les son propias».

En el Reglamento de 12 de mayo de 2003 del Sistema de gestién docu-
mental y organizacion de los Archivos de la Administracion publica de la
Comunidad de Canarias pricticamente se reproduce la definicion de la Co-
munidad de Madrid y valen para ella los comentarios hechos.

La ley de la Comunidad valenciana de 20035 dice del «fondo documental
o archivistico» que «es el conjunto de documentos o de series producidas o
reunidas por un organismo en el ejercicio de sus competencias». Es de las mas
concisas, unicamente le falta la referencia a los de procedencia privada.

Todas las definiciones coinciden en que se trata de un conjunto o agrupa-
cidn organica de documentos consecuencia de las funciones/actividades de
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un productor. El fondo se produce a partir de un proceso natural, Sin embar-
go el concepto de fondo no tiene que ver con ¢l uso o finahdad de los docu-
mentos que lo integran sino con la organicidad derivada del funcionamiento
del productor, De aqui que resulte mas que evidente que el fondo no es una
coleccion, aunque en algin caso hemos visto publicado: «Entre los fondos
especiales, las colecciones tal y tal...» Ni al fondo le conviene el calificativo
de especial, ni una coleccion puede ser un fondo. La tdea de fondo va unida
a la rotalidad de esos documentos producidos/reunidos por una Institucion,
familia o persona a lo largo de su vida. Esta integridad v unidad es compati-
ble con la existencia de fracciones de fondo en los Archivos de una red. Por
otra parte, un fondo, aunque existan mermas, siempre Constituira una uni-
dad distinguible de otros fondos.

El fondo tiene una limitacion jurisdiccional, cenida a la de la Institucion
que lo ha generado y que trasciende a la informacion que transmite, y una
limitacion cronoldgica, que depende de la vida de la referida Institucion, que
puede resultar modificada por la conservacion parcial de sus documentos.

Un fondo exige un tratamiento propio traducido en un cuadro de clasifi-
cacién, preferentemente funcional, que represente las categorias o niveles de
organizacion donde estan encuadradas las series documentales, v en una pla-
nificacion descriptiva que decidird, dentro de la descripcion multinivel, los
niveles de descripcion por los que se va a optar, siendo obligado ¢l primero.

Se reconoce como fondo cerrado aquel procedente de una Institucion ex-
tinguida y que por tanto no es susceptible de incremento de las series, en
contraposicion a fondo abierto, que es aquel que sigue en vias de produccion
por una Institucién o persona activa, y como tal sigue incrementando y has-
ta aumentando sus series.

Los fondos pueden ser piblicos o privados, atendiendo a la condicion de
sus productores. No ocurre igual con la atribucion de administrativo o his-
torico por cuanto, con exclusividad, es dificil realizarla, a no ser que se trate
del fondo de una Institucién extinguida.

Disentimos con la atribucion de organicos o funcionales en tanto en
cuanto el fondo siempre se ha generado como consecuencia de funciones y
actividades cuya ejecucion estd atribuida a los érganos o unidades adminis-
trativas. Lo que es orgdanico o funcional es la representacion archivistica del
fondo, es decir, el cuadro de clasificacion.

La dnica y gran dificultad es la acotacion del fondo a partir de donde
empieza v donde termina.
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Hace muchos aftos 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 José L. Bonal:*

a. tdentidad juridica y legal. El organismo productor del fondo debe tener nom-
bre y existencia juridica, propios, establecidos por ley, decreto, ordenanza,
etcérera. Preciso v fechado siempre que sea posible;

b. atribuciones oficiales, precisas, definidas por un texto legal o reglamentario;

¢. posicion jerdarquica definida;

d. autonomia de decision. El productor debe poder tratar los asuntos de su com-
petencia sin que para decidirlos tenga que someterse a una unidad superior.

Aungque estos criterios siguen generalmente admitidos, hemos de confesar
que, en la practica, todos se vuelven contra la delimitacion que se pretende
porgue la identidad juridica, las atribuciones especificas, la posicion jerdr-
quica definida se aprecian tanto en una Direccién General como en un Mi-
nisterio 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 de que el debate sobre el maximalismo y ¢l
minimalismo, respecto de la acotacion del fondo, no esta resuelto y es una
decision que hay que tomar desde instancias que a veces, ya veremos, supe-
ran la responsabilidad archivistica.

En esta linea nos atrevemos a hacer alguna apreciacion. Hay varios ele-
mentos que pueden ayudarnos en la distincién del fondo:

* un Gnico productor, incluso con nombres diferentes, aunque son tam-
bién reconocibles mds de un sujeto productor;

¢ las competencias y funciones de ese productor;

* la jerarquia;

* ¢l tratamiento archivistico que haya recibido a efectos de organizacién
y descripcidn.

Somos conscientes de que el Gltimo también puede volverse contra nosotros.
La dificultad para la distincién empieza sin embargo en el reconocimien-
to del productor. ;Quién es el productor: la Junta de Andalucia (fondo de la

" José Luis Bonaw Zazo: La descripeion archivistica normalizada: origen, fundamentos, princi-

pios y féoneas, Trea, 2001, p. 187,
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Junta de Andalucia) o las diferentes Consejerias que integran aquella (Fon-
do de la Consejeria de Presidencia, fondo de la Consejeria de Economia,
fondo de la Consejeria de Culrura, etcétera)? ¢Uno o varios fondos?

Actualmente, con la implantacion de las Administraciones electronicas,
se estd optando, en ¢l caso de las Comunidades autdénomas, por estimar
como fondo toda la produccién documental del titular de esa Comunidad.

Una referencia a los fondos privados, sobre todo a los denominados per-
sonales, que suelen ser mds memoria que prueba. La mayoria estan consti-
tuidos por documentos, algunos de archivo, y otros, testimonio de activida-
des propias de la persona en cuestion, dificiles de adsceribir a documentos de
archivo, amén de libros y objetos varios. No hay repugnancia a admicirtos en
los Archivos pero a la hora de su tratamiento tendremos que tener en cuenta
sU COMPOSICION.

No queremos terminar de hablar del fondo sin referirnos a una realidad
existente en algunos Archivos denominada «grupo de fondos», que puede
definirse como «conjunto de fondos de procedencia de ambito similar», Es
el caso de los de Juzgados, de los de Escribanias publicas o Protocolos nota-
riales, habituales en los Archivos histdrico provinciales, v los de Institucio-
nes de beneficencia, en los Archivos de Diputaciones Provinciales. Debemos
ser conscientes de que los grupos de fondos son una situacion provisional, y
como tales no les cabe la descripcidn multinivel, hasta que no queden indivi-
dualizados los fondos que integran el grupo.

3.4.1.1. LA SERIE DOCUMENTAL

La unidad fundamental de la que estan constituidos los fondos —ya vi-
mos las definiciones— son las series y, en dltimo término, los documentos/
unidades documentales.

Las series se agrupan, dentro del fondo, en torno a las categorias jerdarqui-
cas que testimonian la estructura de la Institucion. Categorias establecidas,
preferentemente por funciones desempenadas por las unidades administrati-
vas. Fstas categorias o niveles de organizacién han venido a denominarse
«secciones», recientemente «divisiones de fondo», que a su vez son suscepti-
bles de subdivisiones. Las referidas categorias pueden ser orgdnicas o funcio-
nales, segiin el modelo de cuadro de clasificacion parta de los «Organos»,
entendidos como las unidades administrativas que componen la estructura
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de una Institucién, o de las funciones que les corresponden. A cada una de
fas series les afecta en principio un sujeto productor, que puede ser el mismo
para mds de una.

El protagonismo que tuvo en su dia el documento lo ha recogido en este
momento la serie.

Algunas definiciones de esta pueden ser ilustrativas:

1. «Conjunto de documentos generados por un sujeto productor en el
desarrollo de una misma actividad y regulado por la misma norma de
procedimiento» (D1a). Pudiera parecer, por la redaccion, que la nor-
ma regula el conjunto de documentos, cuando lo que regula es la ac-
tividad.

2. «Conjunto de documentos que tienen el mismo origen orgdnico, res-
ponden a la misma funcién administrativa, estdn sujetos al mismo tra-
mite o uso administrativo y tienen caracteristicas similares en cuanto
al contenido y, a menudo, en cuanto al aspecto externo» (Lopez Go-
mez, Pedro: «La representacidn de las agrupaciones...», p. 216).

3. «Conjunto de unidades documentales testimonio continuado de una mis-
ma actividad» (Reglamento del Sistema andaluz de Archivos, art. 28).

4. «Sucesion ordenada de unidades documentales testimonio de una mis-
ma actividad que suele estar regulada por reglas o por un procedi-
miento administrativo» (Heredia, A.: «Los niveles de descripcidn...»,
p. 68).

Algunas de las definiciones describen los documentos que integran la serie
antes que la serie. Mejor que conjunto de documentos quiza fuera una suce-
sion ordenada de los mismos. Al cenir la serie al procedimiento administra-
tivo se excluyen series integrantes de fondos privados.

Las caracteristicas para reconocerla pueden ser las siguientes:

* ¢l productor heredado del fondo al que pertenece y el o los sujetos
productores que desempenan la actividad;

* la actividad administrativa de la que es testimonio;

¢ las reglas o el procedimiento que regulan la actividad;

¢ la sucesién de las unidades documentales;

* la similitud de la tipologia documental de las unidades documentales
que la integran,
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Queremos llamar la atencidn sobre algo en lo que no todos comcidimos:
la posibilidad de varios sujetos productores, que no de productor, para una
misma serie, en tanto que la actividad, siendo la misma, puede variar su
atribucion. Seria el caso de la serie de «expedientes de asistencia social»,
cuya produccion ha estado atribuida a distintas unidades administrativas.
Esto es importante con respecto a la acotacion de las series en los procesos
~de valoracién. De aqui que haya que cuestionar la unicidad del origen orga-
nico para la serie.

Cuando una serie estd formada por unidades documentales compuestas,
al referirnos a la tipologia documental naturalmente nos estamos refirien-
do al tipo documental de esas unidades documentales compuestas, no a los
tipos documentales que puedan integrar esa unidad documental compuesta.

En ningin caso la serie puede estar dererminada por el soporte, de aqui la
inconveniencia de «serie de pergaminos», que algunos denominan «serie fac-
ticia», cuando ni una ni otra denominacion se sostienen y hay que estimarlas
como una coleccién.

Es obvio que las series estan formadas por documentos/unidades docu-
mentales, ya sean simples o compuestas. Pueden ser abiertas o cerradas, de-
pendiendo de la vigencia de la actividad que testimonian. Las series cerradas
o completas podemos encontrarlas tanto en un fondo abierto como cerrado.
Series abiertas o incompletas son también las fracciones de series que se
identifican con el contenido de una unidad de instalacion o de conservacion.
Actualmente, la unidad documental que habitualmente integra la serie es el
expediente y también el registro.

3.4.2. La coleccién documental

En su dia distinguimos para los documentos de archivo entre las agrupa-
ciones documentales naturales y las artificiales. Dentro de las primeras, des-
de el fondo a la unidad documental compuesta, pasando por las sucesivas
divisiones de fondo y agrupaciones documentales que lo integran; y dentro
de las segundas, las colecciones documentales.

Coleccion es un término comiin, de uso frecuente, que nosotros vamos a
cefiir a las de los documentos de archivo no a otras colecciones de otros do-
cumentos {carteles, postales, objetos, etcétera} existentes en algunos Archi-
vOs, como tuvimos ocasion de ver.
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Las colecciones documentales, queramos o no, existen en los Archivos, ¥
por lo tanto no se pueden ignorar. Por eso puede sorprender que la Norma
15AD(G) apenas la reconozca como una realidad archivistica evidente al lado
del fondo.

Lo que a primera vista distingue a la coleccion del fondo es la acumula-
ci6n artificiosa de documentos frente a la produccién natural del primero.
De aqui la tendencia a calificarla de «facticia», no natural, que deberiamos
evitar por redundante.

El pr1a (19935) distingue entre «coleccion documental» y «coleccion facti-
cia», que bien se puede comprobar que es una misma cosa por cuanto las dos
son el resultado de una agrupacién artificiosa, lo dnico que varia es la inten-
cién del coleccionista:

* coleccion documental: «conjunto de documentos reunidos segun crite-
rios subjetivos {un tema determinado, el criterio del coleccionista, et-
cétera) y que por lo tanto no conserva una estructura organica ni res-
ponde al principio de procedencia»;

* coleccion facticia: «conjunto de documentos reunidos de forma facti-
cia por motivos de conservacion o por su especial interés».

Vicenta Cortés, en su Manual de Archivos municipales (1996), no define
la coleccion pero si la incluye en su glosario a partir de la definicion de Maria
Moliner: «Conjunto de cosas de la misma clase reunida por alguien por gus-
to o curiosidad», que bien se puede adecuar al entorno archivistico.

Antonia Heredia, en Archivistica General... {1991, p. 149), hace una dis-
tincion entre colecciones y «secciones facticias». Siendo ambas colecciones,
considera las primeras formadas por criterios subjetivos de un coleccionista ¢
incluye también en ellas las colecciones que no son de documentos de archivo.
De las «secciones facticias» dice que son las colecciones formadas dentro de
fos Archivos por los propios archiveros por razones de conservacion e instala-
cion. Ya es hora de que desterremos lo de «secciones facticias» y aquella otra
expresion de «serie facticia» que otros le dan. ;Cémo casamos los conceptos
de seccion y serie con coleccion? ¢No resulta del todo incoherente?

José Ramoén Cruz Mundet, en su Manual de Archivistica (1994), no defi-
ne ni se ocupa de la coleccion documental. Manuel Romero Tallafigo, en su
Archivistica v archivos... {1994), y Ramo6n Alberch, en su manual Los Ar-
chivos entre la memoria historica... (2003), tampoco lo hacen.
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Ana Dupla, en su trabajo «Glosario de terminologia... (2005}, da dos
definiciones de coleccion:

a) reunion de documentos del mismo o diferente origen que han perdido por di-
VErsas causas su caracrer organico;

b} reunién de documentacion de valor informativo que con el paso del tiempo
hubiese adquirido condicion de testimonio relevante.

Pedro Lopez, en su trabajo «La representacién de las agrupaciones...»
(p. 113), dice de las colecciones que son «agrupaciones de documentos realizadas
con criterios subjetivos que pueden basarse en afinidades de cardcter cronoldgico,
tipolégico, temdtico o alguna otra condicion o elemento que los enlaza».

El texto propuesto de la Nepa (2003) da dos definiciones para la coleccion:

* conjunto de documentos reunidos por un coleccionista segiin criterios subjeti-
vos ¥ que, por o tanto, no conserva una estructara orgdnica ni responde al
principio de procedencia;

* conjunto de documentos, de diferentes fondos reunidos de una forma facticia
por motivos de conservacion, por un especial interés o por cualquier otro cri-
terio subjetivo.

Nos preguntamos si archivisticamente, a la hora de su tratamiento, puede
existir diferencia entre ellas.

Su condicion de artificiosa no ha despertado excesive interés entre los
archiveros espanoles. De hecho, hay quienes piensan que las colecciones do-
cumentales no pueden tenerse en cuenta al realizar una planificacion descrip-
tiva. Por el contrario, opinamos que, de existir —existen—, su descripcion es
tan obligatoria como la del fondo.

Estas dos posiciones han trascendido, respectivamente, a los textos de la
15aD(G) v de la NEDA. En esta dltima, no en la primera, la coleccion aparece
en el primer nivel de descripcién, junto al fondo. Sin duda es una realidad
que cuenta, y como tal hay que reconocer, representar y difundir, aungue no
tenga nada que ver con el fondo documental.

Tampoco los textos legales le han dedicado mucha atencién, aunque po-
demos rastrear alguna definicion para ella.

Asi, en la ley de Archivos y Documentos de Cataluna (2001, tit. 1, art. 2),
«coleccion documental» se define como «conjunto no organico de documen-
tos que se retnen y se ordenan en funcién de criterios subjetivos y de conser-
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vacién», También se pueden clasificar por materias, por eso entendemos que
no es la ordenacién la que determina la naturaleza de una coleccion.

Ortra definicién encontramos en la ley de Archivos (3/20035, de 15 de ju-
nio, art. 3, 1) de la Comunidad valenciana que dice de la «coleccién docu-
mental»: «La reunién de documentos del mismo o diferente origen que han
perdido por causas diversas su cardcter orgdnico».

Expuesto esto, concluimos lo siguiente: una definicién bastaria para la
coleccion documental, aunque puedan establecerse matices con relacién al
coleccionista v a sus intenciones. Su presencia en los Archivos aboca a un
tratamiento archivistico Gnico que veremos.

Aportamos nuestra altima definicion: «Conjunto de unidades documen-
tales/documentos de igual o diferente procedencia reunidos por un coleccio-
nista o por un archivero por razones de conservacion, de informacién o de
difusion», A las razones subjetivas del coleccionista no se ha hecho mencion
expresa porque va inherente al término.

La coleccion no es un fondo, aunque la falta de su presencia en la Norma
15AD(G), en el momento de describirla y a la hora de precisar el nivel de des-
cripeidn, ha llevado a alguno a reconocerla como fondo —incluso como
«fondo de coleccion»—. Es posible que esto no ocurra a partir de la Nepa.
La coleccion puede estimarse asimilable al fondo por el grado de informa-
cion general que supone.

La coleccién no tiene productor, pero si cada uno de los documentos que
la integran, aunque a cada uno le corresponda o no uno diferente. Es decir,
esta constituida por documentos de la misma o distinta procedencia. No vale
suplantar al coleccionista por el productor a la hora de la descripcion, ni si-
quiera en las colecciones formadas dentro de los Archivos y con documentos
de la misma procedencia cabra formalizar como productor al Archivo de
donde procedan los documentos que forman la coleccion. Un matiz que no
podemos perder de vista: [a coleccion formada por el coleccionista supone
una total transgresion al principio de procedencia, cuya huella puede costar
recuperar, no asi en las colecciones formadas por el archivero, en las que se
mantiene, a partir de su tratamiento, la vinculacion intelectual de cada do-
cumento con su fondo,

La coleccion documental se forma de acuerdo con la subjetividad de un
coleccionista o a instancia de un archivero en aras de una mejor conserva-
cion {suelen ser las mal denominadas «secciones facticias», formadas por
mapas y planos, pongo por caso). También la difusién y las exposiciones
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pueden determinar colecciones documentales temporales que van a requerir
representaciones especificas, mediante catdlogos, o lo que es lo mismo, mia
descripcion en cuanto a unidades documentales.

Muchas colecciones son tematicas y es dificil reconocer en ellas las series.
A la hora del tratamiento, la coleccion admite la clasificacion por materias v
en la descripcion puede quedarse en el primer nivel de descripcion v luego
pasar directamente al nivel de unidad documental.

La coleccion se reconocerd al representarla, aparte de por el codigo de iden-
tificacion, por su «titulo» —la coleccidon no tiene nombre propio como los
documentos de archivo—, por el coleccionista, por el volumen de unidades
documentales, v en cuanto a las fechas, seran la primera v Gltima de los docu-
mentos que la integran, amén de la referencia a la fecha de creacion de la colec-
cion. En los datos cronolégicos no coincidimos con lo concluido en fa nepa.

Para concluir este epigrafe y por su relacion con €l, nos acordamos de la
presencia de las «secciones de varios y diversos» existentes en algunos Archi-
vos que no pueden ser consideradas sino colecciones.

3.5. El tipo documental y ¢l nombre de los documentos

Hay una relacion estrecha entre el dpo documental v el nombre de los
documentos/unidades documentales, ya sean simples o compuestos, que da
por sentado un andlisis que permite reconocer al primero y una formaliza-
¢ién para el segundo.

Tipo, como tantas voces en Archivistica, es un término comun que signi-
fica: ‘modelo, referencia’. Lo utilizamos para diferenciar y a la vez reconocer
la semejanza tanto de los Archivos como de los documentos de archivo, de
algunas agrupaciones documentales, de los instrumentos de descripcion. Ti-
pos de Archivos, tipos de documentos, tipos de fondos, tipos de series, tipos
de instrumentos de descripcion. Hemos tenido ocasion de emplearlos, segin
los casos.

Aqui y ahora nos quedamos con «tipo documental», que es el tipo referi-
do solo a los documentos de archivo, no a las agrupaciones documentales,
que, como veremos, tiene varias versiones: hay un tipo diplomitico, un tipo
juridico y un tipo documental.

“ Antonia Herepra Herrera: «En torno al tipe documentals (en prensa).
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Siendo el tipo una caracteristica del documento, no todos los autores —ya
lo vimos— lo consideran de la misma manera. Unos lo incluyen entre los
«caracteres externos», y otros entre los «internos». Por otra parte, con de-
masiada frecuencia se identifica el tipo documental con la unidad documen-
tal, incluso se llega a decir que los tipos documentales forman las series,
cuando estas no son sino una sucesion de documentos cuyo tipo documental
es semejante, lo que no obsta para que el tipo documental pueda dar nombre
a la serie. Insistimos en que la expresion «tipo documental» no conviene a la
serie, ya que esta no es una unidad documental. O dicho de otra manera, el
tipo documental es propio y afecta a las unidades documentales que integran
la serie y trasciende a la identificacion y denominacion de la serie, y puede
hablarse con roda propiedad de «tipologia de la serie», no de tipologia do-
cumental de la serie.

La precision del tipo documental, que situamos en la funcion de identifi-
cacion, es importante por la implicacién que tiene en muchas de las funcio-
nes de la gestion documental (creacién, identificacién, valoracion, clasifica-
cidn, descripcion y, como no, en la normalizacion).

Hablabamos hace un momento de tres versiones: tipo diplomatico, tipo
juridico, tipo documental.

El tipo diplomadtico resulta del analisis de las denominadas clausulas di-
plomaticas, solemnes y formales, y de su disposicion, que han permitido re-
conocer y representar los documentos producidos en la Edad Media y en
gran parte de la Edad Moderna. Sus denominaciones precisas y contunden-
tes no han dado lugar al equivoco (Privilegio Rodado, Real Provision, Real
Cédula, Real Orden, etcétera). Junto al tipo diplomatico, hemos reconocido,
superpuesta, una tipologia juridica basada en las formalidades juridicas del
anegociofasunto documentados que nos ha acercado a los contenidos infor-
mativos {ordenanzas, pragmadticas, leyes, confirmaciones, etcétera). De tal
manera que es facil admitir que el tipo diplomatico afecta mas a lo formal y
el juridico a lo informativo. La referencia a esa doble tipologia documental
se ha hecho necesaria a la hora de precisar la identidad del documento. Asi,
Real Provision/confirmacion; Real Provision/ejecutoriales de obispo; Real
Cédulallibranza.

El siglo xix nos trae el procedimiento administrativo y su mds firme ex-
presion documental, el expediente, como manifestacion moderna de la géne-
sis documental y como expresion mas habitual de la unidad documental
compuesta. Existirdn, como antes, unos aspectos formales y un asunto o
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acto administrativo que reconoceremos a través de lo que venimos llamando
«tipo documental» que nos servird para identificar el modelo de las unidades
documentales semejantes, y a partir de aqui formar las series documentales,
ddndoles un nombre a las unas v a las otras.

Las definiciones de «tipo documental» insisten en la estructura, en la for-
ma de manifestarse la informacion; en la disposicion de los elementos de
informacion. Sin embargo, aunque también se ha dicho, no proporcionan
informacion sobre el origen, lo que si suele suceder cuando se trata del tipo
diplomatico. Es la actividad la que determina ¢l tipo documental. La biblio-
grafia sobre el tema, v sobre rodo la practica del anilisis documental, no
hacen sino poner de relieve la importancia dada en Espana al tipo documen-
tal como elemento clave para la identificacion de los documentos de archivo,
en contraposicion con la escasa importancia que transmite la Norma san{c)
a la hora de representar las unidades documentales.

La especificacién del tipo o tipologia documental es ¢l resultado de un
estudio preciso del documento, de su génesis, de su tramitacion, incluso de
su formato que nos acerca a su contentdo con solo expresar su nombre, por
cuanto todos esos considerandos son el reflejo de una acuvidad especifica
que facilita una informacion determinada.

El nombre del tipo documental (carta, informe, expediente), por su cariac-
ter genérico, no es suficiente para dar nombre propio a una unidad docu-
mental de forma inequivoca. Aquel nombre, en el caso de unidades documen-
tales simples, se expresa mediante un término unico {carta, peticion),
mientras que en el caso de unidades documentales compuestas sucle hacerse
a partir de expresiones referidas a las formas bdsicas de la unidad documen-
tal compuesta (expediente, registro) seguidas de otro término alusivo al pro-
cedimiento {expediente de declaracion de ruina, expediente de subvencion),
pero que, como hemos dicho, no es suficiente para dar nombre propio a la
unidad documental, va sea simple o compuesta. El nombre del tipo docu-
mental serd «expediente de adquisicion de material», y el nombre de la uni-
dad documental, «expediente de adquisicion de libros para residencia de
ancianos de Utrera». Ni el nombre del tipo documental, ni el nombre de la
unidad documental suelen venir expresos en el propio documento, como
suele ocurrir con la fecha, con el destinatario.

La formalizacion del nombre propio de los documentos de acuerdo con
la prictica que ha trascendido a la NEpa se hard a partr de la precision del
tipo documental, del auror y del destinatario, y si es necesario para lograr la
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unicidad, la materia o asunto {Carta del Director General de Instituciones
del Patrimonio al Archivo Histérico Provincial de Sevilla remitiéndole con-
vocatoria de subvenciones; expediente personal de Gervasio Pérez Frutos).
El nombre del tipo documental en plural, en la mayoria de los casos, bastara
para dar nombre a la serie (Expedientes personales).

[.os nombres propios de los documentos, como tales, deben mantenerse.
No cabe que una serie aparezca con un nombre en un cuadro de clasificacion
y con otro al hacer el estudio de identificacién y valoracion de dicha serie
para un proceso de valoracién.

Hemos defendido siempre para los documentos de archivo la estimacion
de nombre en lugar de titulo que es la expresion que utiliza la Norma 15ap(G)
y mantiene la NepA, al denominar a uno de los elementos indispensables
para la descripcion, sin perjuicio de que en el objetivo de dicho elemento
reconozcan que no es sino dar nombre a aquello que se describe, es decir, a
la unidad de descripcién,

Titulo es un término que nos han colado, sin ser propio de los documen-
tos de archivo e inusual en el vocabulario archivistico, mds adn cuando tan-
to en la 15ap{G) como en la NEpA hacen una doble distincion para el titulo:
«formal» y «atribuido», y para mayor abundamiento dan prioridad al titulo
«formal», definido como aquel que figura en «lugar destacado» del docu-
mento, cuando ya hemos dicho que esto no suele ocurrir. El «atribuido por
los archiveros», puede coincidir con el resultado del analisis y representacion
habituales en la practica de la descripcion espaiiola. Esto no quita para que
a algunos documentos y a algunas agrupaciones documentales a la hora de
su denominacidn les convenga un nombre convencional o titulo. Es el caso
de algunos mapas, planos, fotografias y también de las colecciones. Pero la
generalidad es la otra,

Al referirnos al tipo documental como parte indispensable del nombre de
los documentos nos hemos referido exclusivamente a ellos, pero la denomina-
cion de las agrupaciones documentales también exigen un nombre y existen
reglas para su formalizacion. El nombre del fondo coincide con el nombre del
productor (Fondo del Ayuntamiento de Lebrija —no fondo municipal de Le-
brija, ni Archivo de Lebrija—, Fondo de la Contaduria de hipotecas de Osuna
—n0 solo Fondo de la Contaduria de hipotecas—j). El nombre de una funcién,
de una actividad, no puede dar nombre a un fondo, ni tampoco a una serie.
En este ultimo caso no podemos perder de vista que una serie es una sucesion
de unidades documentales y una actividad no es un conjunto de papeles aun-



3. El archivo, como contenido documental [123]

quee estos sean testimonio de dicha actvidad. Ya vimos ¢dmo ¢l nombre de la
serie suele venir dado por el nombre en plural del tipoe documental que tienen
las unidades documentales que la integran, no por el nombre propio de las
unidades documentales (Expedientes de obras, Expedientes de subvenciones),
sin que falten excepciones que, por habituales, no dejan de ser excepciones
{Disposiciones, Correspondencia). Lo que no pueden ser excepciones, sino
deficiencias, son las denominaciones de «pergaminos», de «libros», para algu-
nas series. Igual casuistica debe prevalecer al denominar las fracciones de se-
rie, que no son sino segmentos de dicha serie. Para las divisiones de fondo, ¢l
nombre debe coincidir con el de la division organica productora (o sujeto
productor), v en el caso de las opciones funcionales, con el de la funcion/acti-
vidad que genere la serie. El nombre del «grupo de fondos» debe formalizarse
a partir del nombre genérico de las instituciones productoras: «juzgados»,
«Escribanias pdblicas», «Centros o Instituciones de beneficencia».

3.6. Los principios que informan a los documentos de archivo
y determinan los Archivos

Dos son los principios que afectan a los documentos de archivo, ¢l «de
procedencia», que determina su clasificacion, su ordenacion, su descripcidn,
su difusién, permitiendo previamente su identificacion y facilitando su valo-
racion, y el del ciclo vital de los documentos, que lleva a la concepcion de
una gestion documental integrada sin perjuicio del establecimiento de redes
de Archivos que van a funcionar como sucesivas residencias de documentos,
segtin la edad de estos.

No se puede hablar del principio de procedencia sin recordar a Michel
Duchein y su contundente afirmacion: «Al margen del respeto a los fondos o
principio de procedencia, cualquier trabajo no puede ser sino arbitrario,
subjetivo y desprovisto de rigor». Siendo fundamental su apreciacion para
cualquier archivero, resulta 16gico que de él se hayan ocupado casi todos.
De primero, principal, natural y general lo hemos estimado.® Es el que da

% Para abundar en la bibliografia sobre el principio de procedencia, nos remitimos a la elaborada
y editada en M. Paz Manrrin Pozuiro:r La construccion tedrica de la Archivistica, el principro de
procedencia, Universidad Carlos [T1, 1996, pp. 179-190.

# Antonia Hereoa Herrera: <El principio de procedencia v los otros principios de fa Archivis-
ticar, Revista del acn, n.® 20, Lima, 2000, pp. 89-96.
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especificidad a la ciencia que se ocupa de los Archivos y de los documentos
de archivo.

Hay coincidencia plena cuando hablamos de principio de procedencia, y
también cuando lo definimos como aquel «segtn el cual cada documento
debe estar situado en el fondo documental del que procede y en este fondo
en su lugar de origen». De esta definicion se desprende que cada fondo es
uno, y como tal es una agrupaciéon de documentos y que cada uno de estos
tiene su lugar de acuerdo con su produccién.

Para este principio se utilizan tres expresiones:

— Principio de procedencia o de respeto a los fondos.
— Principio de respeto a la estructura.
— Principio de respeto al orden natural.

Entendemos que quiza no sean tres sino uno, y los otros, consecuencia del
primero; principio que afecta a los documentos de archivo estableciendo la
relacion natural e insuperable de aquellos con su origen y determina lo si-
guiente:

* los documentos se constituyen en fondos, de tal manera que los de uno
no pueden mezclarse con los de otros;

¢ cada documento simple o compuesto dentro de cada fondo ha de man-
tener la relacién de dependencia con el «drgano» (entendido como
division o unidad administrativa) que lo ha producido, manteniendo
el respeto a la estructura jerdarquica de la Institucion y al orden secuen-
cial de produccién natural o regulado.

El principio de procedencia afecta al fondo, no a la coleccién. Para enten-
der este principio habremos de distinguir:

— procedencia = productor del fondo;
— organos o unidades/divisiones administrativas = productores de las se-
ries, también denominados «sujetos productores».

La procedencia no es sino la paternidad para los documentos de archivo.
El productor no se puede confundir con el autor, ni con el coleccionista, ni
con el remisor. Sin embargo se ha llegado a decir que la funcién de reunir del
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coleccionista es la misma que la del productor. La «pequenia gran diferencia»
no sera sino ¢l cardcter artificial de fa reunion de documentos, en el caso del
coleccionista. Si esto no supone desvirtuar ¢l principio de procedencia, que
venga alguien y lo vea. Pero tampoco hay «productores de archivos», sino de
fondos.

Unos y otros productores representan una doble vinculacion de los docu-
mentos con su origen, primero con la Insticucion, familia o persona respon-
sable de las funciones que daran lugar al fondo, segunda vinculacion directa
con las divisiones administrativas que producen los documentos. ;Cuantos y
cudles son los productores? Pueden ser las Instituciones, familias o personas
generadoras de un fondo y todas las divisiones administrativas que, a partir de
sus actividades, son generadoras de las series. La procedencia es una: no hay
mads que un productor para un fondo. Los sujetos productores, mas de uno, y
su numero aumenta en razén de la complejidad organica/funcional de la Insti-
tucion. En uno y otro caso sproductores» se estimarian tanto ¢l productor del
fondo como los que hemos llamado «sujetos productores».

En la NEDA, sin embargo, el productor ha quedado definido como «insti-
tucién, familia o personas que ha producido, acumulado y conservado los
documentos en el desarrollo de su propia actividad». No hay alusion expre-
sa a los sujetos productores identificados y reconocidos con las divisiones
orgdnicas en el pTa, Pero en la prictica si recurre a ellos, cuando se rehiere a
los productores de la series. Lo que expresamente rechaza es la estimacion de
productores para las divisiones funcionales reconocidas en un fondo a partir
de su cuadro de clasificacion funcional.

El principio de procedencia o de respeto a los fondos, como vemos, insta-
la la idea de fondo como agrupacion de documentos mas amplia y general y
determina su unidad. Ademds también derermina, por una parte, el respeto
a la estructura de la Institucion de la que han de estar colgados tos documen-
tos y, por otra, el orden natural de produccion de los mismos. En ¢l primer
caso esa produccién y estructuracion natural entrard en colision con cual-
quier organizacion a posteriori que se aparte de este planteamiento. De algu-
na manera podemos reconocer que el cuadro de clasificacion de un fondo no
es sino la represenracion del principio de procedencia.

El productor ha quedado estimado internacionalmente como elemento
indispensable a la hora de la representacion de cualquier unidad de descrip-
¢ién, junto con otros cinco elementos (codigo de referencia, nombre —titu-
lo—, fecha(s), nivel de descripcion y volumen y soporte). Siempre ha de
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quedar consignado, sea cual sea lo que se describa, es decir, sea cual sea la
unidad de descripcion. De aqui que pueda resultar curioso que desde alguna
fuente cercana al ambito de la Documentacion se llegue a afirmar que el
productor{es) «no es elemento descriptivo propiamente dicho». Lo que pue-
de ocurrir es que el nombre del productor ya esté consignado en el elemento
titulo/nombre, y en este caso pudiera no ser necesario volver a repetirlo.

Es precisamente a partir de este elemento cuando con mas fuerza se con-
templa la herencia de la informacién en la que se sustenta la descripcion
multinivel, de tal manera que el productor del fondo lo heredan rodas las
unidades de descripcién que lo integran, pero a su vez el productor (sujeto
productor) de las series lo heredan sus unidades documentales.

A la hora de la descripcidn, la consignacion del productor se hace a partir
de la expresion de su nombre. Para el fondo y para las divisiones de fondo el
nombre sera el nombre propio de una y de otras, siendo previa su eleccion
precisa y representativa, cuando existan denominaciones diferentes a lo lar-
go del tiempo. La formalizacién de estos nombres ha de adecuarse a la nor-
ma isaAR (cpf) para el control de autoridades.

El principio de procedencia es facil de enunciar y de entender, sin embar-
g0, los problemas de aplicacién para él empiezan cuando se pierde y deshace
la sistematizacion natural a partir del almacenamiento y del amontonamien-
tor de los documentos, sin control. La reconstruccién entonces suele hacerse
dificil, aunque no imposible, y para ella ha de evitarse la invencién. Habra
que empezar por la delimitacién del fondo, seguir por una organizacién que
respete la estructura de la Institucion, familia o persona que ha producido
los documentos a partir del conocimiento de sus funciones y actividades. Del
respeto al orden natural derivard la ordenacion de las series y 1a ordenacién
interna de cada una de las unidades documentales compuestas. Esta aplica-
cion serd contraria a la clasificacion por materias y a una tnica ordenacion
cronoldgica del fondo.

El segundo principio es el del ciclo vital o de las edades de los documentos
de archivo, que nos lleva a reconocer una sucesién de edades para aquellos
que van a corresponderse con Archivos para su estancia, tratamiento y ser-
vicio. Los documentos nacen con una finalidad probatoria que les confiere
una dimension administrativa que con el paso del tiempo se diluye para ad-
quirir una finalidad histérica que se convierte en exclusiva. Este ciclo vital en
Espana, hasta hoy, esta intimamente relacionado con las denominadas y es-
timadas en este texto redes de Archivos.
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Frente al nimero de tres v a los calificativos dados por otros paises a esas
edades, activas, semiactivas, inactivas, entendemos que quizid no sean tres
$ino cuatro, a la vez que nos producen cierto rechazo los calificativos referi-
dos, al ser la actividad siempre inherente al documento de archive. Solo es
inactivo aquel que se elimina.

Siempre nos ha parecido mejor hablar de una primera edad correspon-
diente a la tramiracion administrativa o produccion, relacionada con los
Archivos de oficina; una segunda edad, de plena vigencia administrativa,
relacionada con el Archivo central; una tercera edad en la que, no habiendo
prescrito el valor administrativo, su uso es poco frecuente para la Adminis-
tracién, relacionada con el Archivo intermedio, v la cuarta, cuando los do-
cumentos adquieren dimension historica a partir de la conservacion perma-
nente, siendo su residencia el Archivo historico.

Este ciclo vital, que como tal es un proceso natural, incide en la integra-
cién y unidad de la gestion documental, da consistencia a las redes de Archi-
vos y ha llevado a la admision de un fondo repartido entre varios Archivos
sin perder su unidad conceptual y de tratamiento.
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GLOSARIO PARA LEER ESTE TEXTO
{Notas, que no definiciones)

actividades: diversificaciones de una funcion.

Suelen estar reguladas por normas de pro-
cedimiento o pricticas de uso, Cada act-
vidad estd constituida por una sucesion de
actuaciones similares. El testimonio docu-
mental de la actividad es la serie.

administracién de Archivos: tiene que ver

con los Archivos, como instituciones del
Patrimonio documental, es distinta de la
gestion de documentos. También gestion
de Archivos. Su manifestacion: el Sistema de
Archivos.

Archivo: institucion del Patrimonio documen-

tal denominada también centro de Archi-
vo, servicio de Archivo, institucion archi-
vistica. Unidad de gestidon, de gestion
documental, en cualquier Institucién. No
debe llamarse Archivo a una institucion
que no contenga documentos de archivo,
sin perjuicio de que el Archivo pueda con-
tener otros documentos.

archivo: contenido documental del Archivo.

Puede estar constituido por un fondo o
por varios, por fracciones de fondos vy,
en su caso, por colecciones. No se le pue-
de atribuir la expresion de «grupo de
fondos».

autor: no equivale a productor. De hecho, a la

hora de aplicar la Norma 1an(c) el pro-
ductor tiene categoria de uno de los seis
elementos de descripeion indispensables y
el autor es un dato posible a la hora de
precisar el elemento nombre/titulo de un
documento o unidad documental.

calendario de conservacién: equivale a tabla

de valoracion. Es el instrumento oficial
para servir de referencia a la hora de una
propuesta de eliminacién o de justificar
una eliminacion directa y para cumplir los
plazos de las transferencias.

clasificar un fondo: establecer categorias do-

cumentales.

creacion de documentos: es anterior a la pro-

duccion de documentos, por lo tanto, no
es igual. Es la concepcion de los documen-
tos a partir del reconocimicnto de las
competencias, funciones vy actividades de
una Institucion y del disefio y normaliza-
cion de los procedimientos administran-
vos. Como planificacidn que es, la crea-
cién, frente a la produccion, no implica Ia
existencia de aquellos. La creacion de do-
cumentos no ¢s responsabilidad exclusiva
de los archiveros. Es una planificacion in-
tegrada dentro de la gestion administean-
va de las Instituciones.

cuadro de clastficacion: representacion formal

de la clasihcacion.

deposito: no es un Archivo. Es una parte espe-

cifica del local ocupado por el Archivo
donde se instalan y guardan los documen-
tos. Tiene una segunda acepcidn como
modalidad de ingreso de documentos en
un Archivo,

describir: representar.
descripcion archivistica: es la representacion

de tos documentos de archivo, de sus
agrupaciones o categorias documentales,
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mediante elementos esenciales que permi-
tarn su reconocimiento,

documentacién  administrativa/documenta-
¢ibn informativa: no son expresiones si-
nénimas de documentos de archivo admi-
nistrativos. La segunda expresién resulta
redundante. Una y otra «chirrian» en el
entorno archivistico. Resultan conceptos
reshaladizos y confusos,

documento: sin mas, ¢s genéricamente el obje-
to de los Archivos, de las Bibliotecas v de
los Centros de documentacion, pero no es
el objeto especifico de ninguna de dichas
instituciones.

documento de archivo: mejor que documento
archivistico y no documento de Archivo
porque el documento de archivo puede
existir sin los Archivos. Vale para el docu-
meento administrativo y para el historico.

documentos de archivo: no son documenta-
ctén. Creamos, recogemos, conservamos,
organizamos, describimos, valoramos y
servimos documentos de archivo. Tampo-
<o son fondos aunque estos estén consti-
tuidos por documentos de archivo. El ar-
chivo esta constituido por documentos de
archivo.

fondo: no debe urilizarse como sinénimo de
archivo —contenido documental—, ni a
la inversa, porque archivo es el contenido
de un Archivo y puede estar integrado
por mas de un fondo e incluso por colec-
ciones.

fondos: en plural, se ha utilizado como el con-
tenido de un Archivo y se ha confundido
con frecuencia como documentos en gene-
ral: asi las expresiones, que no proceden,
de «fondos del Archivo de una Conseje-
tia» y de «ingreso de fondoss.

fraccién de fondo: las distintas partes consti-
tutivas de un fondo localizadas en los su-
cesivos Archivos de una red.

fraccidn de serie: segmento de una serie, utili-
zado como unidad a la hora de las trans-
ferencias. Suele identificarse con el conte-
nido de una unidad de instalacién. Puede
ser estimada como un nivel de descrip-

cion, no la unidad de instalacién sino su
contenido.

funcién de archivo: no es sino el conjunto de
funciones/operaciones/procesos/procedi-
mientos, reconocido a los Archivos.

funciones y actividades: no a la inversa.

gestion de documentos o gestion documental:
tiene que ver con los documentos de archi-
vo: con todos, no solo con los administrati-
vos. En el contexto archivistico no procede
«gestion de la documentacion», ni «gestion
de la documentacién administrativa».
identificar: reconocer.

ingreso de documentos: no «ingreso de docu-
mentos y unidades archivisticas». Si las
unidades archivisticas, como parece, estdn
utilizadas como sindénimas de unidades
documentales compuestas, bastaria decir
ingreso de documentos, por cuanto evi-
dentemente las unidades archivisticas son
también documentos. No resulta conve-
niente «ingreso de documentacidn», ni
«ingreso de fondoss.

Institucién: con mayuscula, la hemos preferi-
do a entidad, organismo u organizacién;
institucion, con miniiscula, se reserva para
cuando hablamos del Archivo, como ins-
titucion del Patrimonio documental. Es la
organizacion con competencias y funcio-
nes propias, integrada por unidades admi-
nistrativas o de gestiéon. Archivisticamente
se identifica con el productor del fondo
respectivo.

nivel de descripcion: es la representacion del
nivel de organizacién.

proceso {que no procedimiento administrati-
vo): descartada la dimension judicial, es
una sucesion de actuaciones pluridiscipli-
nares por etapas o fases —no necesaria-
mente tramites administrativos— que bus-
can un resultado, un producto.

produccion de documentos: formacion de los
documentos a partir de su nacimiento en ¢l
momento de iniciarse la tramitacién admi-
nistrativa hasta su resolucién, en las unida-
des administrativas. No es funcién archi-
vistica.
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redes de Archivos: no hay unanimidad en su nocidas es la mds habitual, generalizada v

definicion. Para nosotros es una sucesion
de Archivos para atencién de los documen-
tos segiin su edad {Archivo de oficina, Ar-
chivo central, Archivo intermedio, Archivo
histérico) gue facilita la integracion de la
gestion documental. Para otros autores es
una agrupacion de Archivos de caracreris-
ticas similares que actian coordinadamen-
te (Red de Archivos comarcales).

Sistema de Archivos vy sistema de archivo: el

primero ¢s una estructura en la que se
conjugan normas, organos directivos y
consultivos, Archivos y recursos con el fin
de rentabilizar el Patrimonio documental,
dinamizando su servicio. Sistema de ar-
chivo, utilizado por mds de un autor, tiene
una relacién directa con los documentos y
con sus edades: a cada edad le corresponde
un tratamiento y una finalidad, que deno-
minan fases de archivo.

tipo documental: no ¢s una unidad documen-

tal. La unidad documental tiene fecha(s), el
tipo documental no. Es una caracteristica
de la unidad documental que unos estiman
externa y otros interna. El nombre def tipo
documental es dato indispensable a la hora
de dar nombre a la unidad documental y, a
su vez, el nombre del tipo documental, en
plural, suele dar nombre a la serie.

titular de los documentos, no es lo mismo que

productor. El productor no varia, el titu-
lar puede variar. Asi, el Consulado de car-
gadores a Indias es ¢l productor del fondo
que lleva su nombre, ¢l titular de dicho
fondo, hoy, es el Ministerio de Cultura.

transferencia de documentos o documental:

de todas las modalidades de ingresos reco-

periodica. Se transfieren fracciones de se-
ries, no fondos, porque el ingreso de un
fondo no suele hacerse por una transfe-
rencia regular, £n general los ingresos de
documentos y, en particular, las transfe-
rencias se hacen de documentos de archi-
vo, no de documentacion,

unidad administrativa: division o drea de ges-

tidon de una Institucion.

unidad archivistica: no es sinénimo de unidad

documental. Muchos Ia han empleado
como unidad documental compuesta.

unidad de descripeion: no es sinénimo de uni-

dad documental, sin perjuicio de que esta
sea una unidad de descripeion. Es cual-
quier documento o agrupacion de ellos
tratados como una unidad susceptible de
ser descrita, Hay tantas urudades de des-
cripeion como niveles de descripcion reco-
nocidos y consensuados.

unidad documental: es la unidad menor re-

conocida en la Archivistica de hoy. Es si-
noénimo de documento de archivo y como
¢él puede ser simple vy compuesta, Es la
unidad bdsica de una serie y de una co-
leccion. Su composicion no le hace per-
der su unidad, lo que debiera determinar
un tnico nivel de descripeién para ella y
no dos.

valoracion o evaluacion: es un proceso archi-

vistico-administrativo, con actuaciones ar-
chivisticas y tramites administrativos. Las
etapas pueden ser las siguientes: identifi-
cacidon/valoracion/seleccion/aprobacion o
sancion/ejecucion o aplicacidén/control v
cuantificacion. Afectaalasseries documen-
tales.
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El planteamiento de la pregunta ;qué es up archivo? ha supuesto la acotacion del
objeto de la archivistica en su doble perspectiva, institucional y documental, en un
mundo cambiantey acelerado en el que los archivos van dejando de ser unidades
aisladas y marginales para formar parte esencial de cualquier organizacion como
unidades de gestion. Por otra parte, la sociedad, hoy, tiene nuevas exigencias y
reclama nuevos derechos: transparencia y agilidad en la administracién y acceso
a la informacién, y son los archivos los que estan implicados en esas exigencias
y en esos derechos.

En este texto de Antonia Heredia teoria y practica se dan una vez mas la mano. Su
contenido supone una reflexion profunday coherente con su trayectoria profesional
y bibliografica. Busca la precision de viejos conceptos que no han dejado de evo-
lucionar, y para tal propésito se vale del vocabulario archivistico que desempena
un papel importante en su discurso.

Este libro, que inicia una coleccion archivistica de Ediciones Trea, juega con
dos conceptos esenciales: el archivo como institucion y el archivo como conte-
nido documental, es decir, los documentos de archivo y la gestion documental.
A partir de ellos la autora hace una revision de la archivistica en la encrucijada,
entre el espacio analdgico y el espacio digital, que hoy exige un reconocimiento
de la identidad de esa disciplina y de sus contenidos, a la hora de la necesaria e
inevitable integracion.
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