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PRESENTACION

En un momento en el que se aspira a lograr una mayor efica-
cia y transparencia administrativa y en el que se ha puesto en
marcha un plan para la modernizacion de las Administraciones
pitblicas, parece especialmente oportuna la publicacién de este
Manual para la organizacion de archivos administrativos, ya que
dificilmente se alcanzard la meta deseada de la modernizacion
de la Administracion si al mismo tiempo no se logra la organiza-
cion de los archivos administrativos, como elemento esencial
para el funcionamiento de lus Administraciones.

Aun mds, la eficacia y transparencia administrativa, que, jun-
10 con las garantias juridicas de los ciudadanos, constituyen la
base esenciul de un Estado de derecho, tienen como soporte bisi-
co los documentos producidos por la gestion de las Administra-
ciones, siendo, por tanto, fundumental contar con un sistema de
archivos administrativos eficaz.

Con este Manual pretendemos marcar unas pautas elementia-
les sobre la organizacion de estos archivos como punto de partida
del proceso de modernizacién de la Administracién.

El Manual se centra en la organizacion de los archivos de
oficina y de los archivos centrales a que se refiere la Ley del
Patrimonio Historico Espaniol en su articulo 57 1.a), como eje
del sistema_archivistico que repercute directamente en el buen
funcionamiento de los archivos intermedios y, en ultima instan-



cia, de los Archivos Histéricos, y como nivel de archivos esen-
cial, ya que si queremos proteger nuestro Patrimonio Docu-
mental deberemos actuar en el origen, esto es, en el archivo de
oficina.

Se trata de un Manual eminentemente practico y de ficil com-
prension que esperamos se convierta en lectura indispensable
para todos aquellos que se enfrentan a la necesidad de organizar
los documentios de su oficina.

Margarita Vizquez de Parga
Dircctora de los Archivos Estatales
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INTRODUCCION

La funcidn archivistica es un aspecto de enorme trascenden-
cia dentro de la Administracion, pues de ella depende en gran
parte el correcto planteamiento de sus relaciones con los ciudada-
nos y el nivel de eficacia de su gestion.

En efecto, los archivos constituyen la memoria de la actua-
cion de la Administracién y el testimonio de los derechos y obli-
gaciones de los ciudadanos y de la propia Administracion.

Son, ademds, un factor imprescindible de continuidad frente
al cardcter cambiante y variable de las estructuras administrativas
y de los funcionarios, de cuya actividad son reflejo.

Los archivos son, también, los garantes de la adecuada conser-
vacion del Patrimonio Documental, al que pertenecen, sin excep-
cion, todos los documentos producidos por las Administraciones
publicas, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 49.2 de la
Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histdrico Esparol
(«B. O. E.» del 29).

El archivo es el conjunto de documentos producidos y recibi-
dos por un organismo de la Administracién o por una persona
fisica o jurfdica en el desarrollo de su actividad.

En consecuencia, se debe desterrar la idea de que el archivo

es el lugar donde se guardan los papeles que ya no sirven para
nada.
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De esto se deduce que cualquier conjunto de documentos no
forma necesariamente un archivo, si aqudél no es fiel reflejo de la
actividad del sujeto que los produjo.

Por ejemplo, una coleccién retine con criterios subjetivos una
serie de documentos cuyo inico nexo es el pertenecer a la catego-
ria seleccionada por el coleccionista, pero en absoluto podemos
considerar que forman un archivo.

De la misma manera, un Centro de Documentacion reiine la
mayor cantidad posible de informacion sobre un determinado
tema y clasifica esta informacion de forma que se pueda respon-
der rdpida y exhaustivamente cualquier pregunta. El tipo de do-
cumento, bien sea original, copia o un resumen, su formato y
hasta su propia presencia fisica, son detalles irrelevantes siempre
que la informacién pueda ser localizada facilmente.

Es decir, en los Centros de Documentacion los documentos
se agrupan exclusivamente como soportes de informacion y, en
consecuencia, no responden a las caracteristicas de un archivo.

En efecto, para que un conjunto de documentos forme un
archivo no puede ser considerado cada uno de ellos aisladamente
ni como mero soporte de informacion, sino que tiene que ser
respetado el contexto en el que se ha producido.

Este contexto estd determinado por dos elementos fundamen-
tales: el funcional y el orgsdnico.

El primero se refiere a la competencia especifica en cuyo
cumplimiento, regulado por la norma de procedimiento, se pro-
ducen actuaciones concreltas, que son las que se materializan en
los soportes fisicos qite son los documentos.

El elemento orgdnico se refiere al sujeto encargado de llevar
a cabo esa competencia.

Por ejemplo, la competencia de control de las incidencias de

personal produce un tipo documental concreto: el expediente
personal.
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Si este concepto genérico lo ponemos en relacion con el sujeto
productor —Servicio de Personal X, de la Direccién General de
Servicios del Ministerio Y— tendremos el componente bdsico de
cualquier fondo de archivo: Ia serie documental,

Cada serie estd compuesta por un grupo de expedientes que
se refieren a una misma competencia regulada por una norma de
procedimiento y cada uno de los cuales se refiere a la resolucién
de un asunto concreto: el expediente personal del funcionario A.

Una vez definidas las caracteristicas esenciales de la docu-
mentacion de un archivo, vamos a enumerar las bases sobre las

que se fundamenta la funcidn archivistica en cualquier Adminis-
tracion.

1. La existencia de un sistema archivistico o conjunto de
distintos tipos de un archivo a través de los cuales debe
pasar la documentacion desde el momento en que se pro-
duce en las oficinas hasta que es eliminada o definitiva-
mente conservada en un archivo histérico.

2. La identificacion, estudio y valoracion de las series do-
cumentales producidas por los distintos organismos.

3. Las normas especificas para el tratamiento de cada serie
documental, por las que se establecen los perfodos de
permanencia en los distintos tipos de archivo y los plazos
de su conservacién y accesibilidad.

4. La legislacion y el procedimiento administrativo que
permiten el control de esas normas, o lo que es lo mis-
mo, el control de las transferencias, las eliminaciones y
los plazos de reserva de consulta por parte de los ciuda-
danos.
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EL SISTEMA ARCHIVISTICO

Consideraciones previas

Para entender mds facilmente cl concepto de sistema archi-
vistico, debemos partir de dos consideraciones elementales que
constituyen su base.

Por una parte, el documento es el mismo desde que se pro-
duce en la oficina como soporte fisico de una gestién determina-
da hasta que es depositado en un archivo histérico, donde es
considerado, ademas de como testimonio al servicio de los ciu-
dadanos, como fuente primaria de investigacion.

En apoyo de esta afirmacidn podemos citar la Ley 16/1985,
de 25 de junio, del Patrimonio Histérico Espaiiol, que en su
articulo 49.2 considera como integrantes del Patrimonio Do-
cumental «los documentos de cualquier época generados, con-
servados o reunidos en el efercicio de su funcién por cualquier
organismo o entidad de cardcter publico, por las personas juri-
dicas en cuyo capital participe mayoritariamente el Estado u
otras entidades piblicas y por las personas privadas, fisicas o
juridicas, gestoras de servicios publicos en lo relacionado con
la gestion de dichos servicios». De hecho, la mayoria de los
archivos que custodian documentacién histérica fueron crea-
dos en su dia para recoger y organizar la documentacién pro-
ducida por distintos 6rganos administrativos, por ejemplo, el
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Archivo General de Simancas, el Archivo de la Corona de Ara-
gon, etc,

En consecuencia, no podemos hablar de documentacidn
administrativa como concepto distinto, ni mucho menos
opuesto, al de documentacién histdrica, ya que en realidad se
trata de un mismo proceso, con distintas etapas, en cada una
de las cuales el documento cumple unas funciones especificas
y recibe un tratamiento diferente, pero manteniendo siempre
su identidad.

Por otra parte, si tenemos en cuenta el incremento extraor-
dinario del volumen de produccién de documentos sufrido por
las Administraciones contemporaneas, en especial desde la se-
gunda mitad de este siglo, surge de forma inmediata una pre-
gunta: ;cémo conservar de forma adecuada ese volumen ingen-
te de documentacién para que cumpla su funcién administrativa
y su posible proyeccién histérica? Es evidente que en ningiin
caso se podré conservar todo y en el mismo sitio. Resulta, por
tanto, imprescindible la existencia de distintos tipos de archivo
que organicen y hagan accesible la documentacion, de acuerdo
con las necesidades de la Administracion y de la investigacion
hist6rica.

En los primeros momentos, el lugar adecuado serd el mis-
mo edificio donde tenga su sede el organismo productor —en
la propia oficina—, mientras que la utilizacidn sea constante;
y en el archivo central, cuando esta utilizacién sea menos fre-
cuente,

Posteriormente, cuando las necesidades de consulta por par-
te de la Administracién productora sean esporédicas, podré
pensarse en un traslado a otro edificio en el que la documenta-
cion permanecerd hasta que sus valores administrativos se ate-
nten, desaparezcan o se desarrollen otros que determinen su
conservacion permanente en un archivo histérico.
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Los archivos del Sistema

El Sistecma de Archivos de la Administracion, establecido
por ¢l Decreto 914/1969, de 8 de mayo, define cuatro tipos dis-
tintos de archivo, a los que corresponden otras tantas etapas
del ciclo vital de los documentos y que se diferencian entre si
por las funciones especificas que les corresponden a cada uno
de ellos:

Los archivos de oficina

Tienen como funcidn esencial la conservacion de la docu-
mentacién mientras dura su tramite o la necesidad de utilizacidn
es constante.

La organizacién que se le dé a los documentos en esta pri-
mera ctapa determinara las posibilidades de tratamiento de to-
das las demds. Esta organizacidén decbe basarse exclusivamente
en mantener diferenciados los distintos tipos de expedientes en
los que se materializan las competencias que tiene asignadas la
oficina productora.

Entre todos los archivos de oficina y el Archivo Central debe
existir una estrecha relacién funcional.

El Archive Central

Recibe la documentacién que le transfieren los archivos de
oficina que componen la estructura de un organismo, una vez
que las necesidades de utilizacién no son constantes.

Ademds del servicio a los archivos de oficina, su misidn
esencial es el estudio y valoracion de las series documentales.

Es el 6rgano bisico de control del tratamiento de la docu-
mentacion producida por cada organismo.

El Archivo Intermedio

Recibe la documentacién transferida por los archivos cen-
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trales de los distintos organismos cuando las necesidades de con-

sulta por parte de la Administracién productora son sélo espo-
radicas.

La documentacitn debe permanecer en €l hasta que prescri-
ban sus valores administrativos.

Si al desaparecer la vigencia administrativa no se han desa-
rrollado otros valores que determinen su conservacion perma-
nente, la documentacion debe ser eliminada de acuerdo con las
normas técnicas establecidas al efecto, conforme a lo dispuesto
en los artfculos 55 y 58 de la Ley 16/1985, de 25 de junio, del
Patrimonio Histérico Espariol, y en las normas reglamentarias
que la desarrollan.

En el caso contrario, los documentos deben ser transferidos
al Archivo Histérico que corresponda.
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EL ARCHIVO DE OFICINA O DE GESTION

Se entiende como tal el que se forma en la unidad producto-
ra de los documentos. Como se ha indicado al hablar del Siste-
ma Archivistico, corresponde a la primera etapa de la vida de
los documentos y en eclla deben permanecer mientras dura la
formacién de los expedientes e incluso al terminar ésta si las
necesidades de consulta son continuas.

Para que una determinada unidad administrativa pueda ser
considerada como sujeto productor de documentos tiene que
reunir los siguientes requisitos:

En primer lugar, debe haber constancia de su creacién como
unidad orgdnica mediante disposicién publicada.

Esta disposicién debe establecer su organizacién interna y
el nivel jerdrquico que ocupa dentro de la estructura a la que
pertenece. Ademads, debe tener unas competencias concretas
que determinen su actividad y, finalmente, debe tener un res-
ponsable.

Todo sujeto productor de documentos forma un archivo de
gestioén, que debe tener al frente una persona encargada de su
organizacién y control. En muchas ocasiones, es mas operativo
centralizarlos a un nivel superior de la estructura —la Subdirec-
cién General, por ejemplo— para que su coordinacion sea mas
facil. Esta centralizacién no supone la concentracion fisica, sino
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simplemente la existencia de un inico responsable de su control
y de las relaciones con la etapa siguiente: el Archivo Central.

Organizacion

Como se dijo en la introduccién, los documentos de un ar-
chivo se producen como soporte material de la actividad de un
sujeto. En consecuencia, su organizacion no consiste mds que
en respetar la formacion de las series documentales, que son
sus componentes basicos. Dentro de cada serie, los expedientes
que la forman dcberdn ser individualizados, puesto que cada
uno se refiere a la resolucién de un asunto concreto, mantenien-
do agrupados todos los documentos que los integran en el orden
en el que se han producido.

UN ARCHIVO NUNCA PUEDE ORGANIZARSE
POR MATERIAS

Cuando resulte necesario reunir informacién dispersa en dis-
tintos expedientes para atender adecuadamente las consultas,
se hari a través de fichas de materias, nombres de personas o
lugares geogréficos, pero sin alterar en ningin caso la estructura
de los expedientes, que debe permanecer siempre intacta.

Para la correcta organizacién de un archivo de oficina es
necesario distinguir claramente los distintos grupos de docu-
mentacion que nada tienen gque ver entre si, pero que, a veces,
se confunden por error.

En primer lugar, la correspondencia que mantiene la unidad
administrativa con otros organismos o con particulares y que
forma una o varias series documentales totalmente distintas de
los expedientes. )

No es correcto organizar la correspondencia por Entrada o
Salida, ya que este criterio rompe la unidad de los escritos e
impide saber lo que se contestd en cada caso. Por ¢l contrario,
cada respuesta debe ir unida al documento que la origind, y
sucesivamente se le deben ir agregando todos en una carpetilla
perfectamente individualizados.
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Una practica muy generalizada es la de considerar como co-
rrespondencia documentos que pertenecen a un expediente, por
el hecho de que son recibidos o enviados fuera de la unidad
administrativa. Esto es un error, pues forman parte de un expe-
diente tanto los documentos producidos por la propia unidad
administrativa como los procedentes de otros organismos o de
particulares.

Cuando surjan dudas en este sentido, se debe acudir a la
norma de procedimiento que regula el tramite y, por tanto, la
formacion de los expedientes.

El control de esta correspondencia quedard asentado en los
correspondientes Libros Registro de Entrada y Salida, que de-
beran conservarse manteniendo su relacién con ella pero perfec-
tamente diferenciados.

Es importante recordar que estos registros tienen un valor
juridico indudable gracias al cual podra certificarse 1a existencia
de un documento aunque éste no se haya conservado. En conse-
cuencia, €s muy importante que mantengan esas garantias juri-
dicas, para lo cual es imprescindible la ausencia de tachaduras,
enmiendas, etc., y la consignacion de las correspondientes dili-
gencias de inicio y finalizacion,

La actividad de control administrativo queda reflejada tam-
bién en otros tipos de Libros Registro que siempre deberdn reu-
nir las caracteristicas expuestas (Libros de Contabilidad, Padro-
nes, etc.).

También suele encontrarse en las oficinas toda aquella docu-
mentacién necesaria para el correcto desarrollo de la gestion
administrativa —textos legales, publicaciones, informes, circula-
res, etc.—, pero que no ha sido producida por ésta y, en conse-
cuencia, no forma parte de su archivo, sino que tiene una fun-
cion de apoyo informativo y, por tanto, no se puede considerar
que forma parte de los expedientes, aunque la informacién que
proporcione sea imprescindible para resolverlos.

El cuarto grupo son los expedientces.
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Un expediente es un conjunto ordenado de documentos que
materializan las actuaciones y diligencias encaminadas a la reso-
lucién administrativa de un asunto determinado. Como se esta-
blece en las disposiciones vigentes en materia de procedimiento,
el expediente se inicia y resuelve en el organismo que tiene la
competencia especifica en relacién con el tema de que se trate,
independientemente de que intervengan para su resolucién dife-
rentes unidades u organismos administrativos,

Esta norma de actuacién se conoce como principio de uni-
dad del expediente,

Dado que la Administracién contemporanea no desarrolla
su actividad de forma aislada y puntual, sino en un contexto
determinado por normas de procedimiento, nunca podremos
encontrarnos en un archivo de oficina con documentos sueltos,
Si ocurre esto, s6lo puede deberse a dos circunstancias: o bien
a que el documento esta fuera de su expediente o bien a que se
trata de un expediente incompleto que no ha seguido su desa-
rrollo normal por alguna razén. Por ejemplo, podemos encon-
trar una serie de instancias que deberian haber dado lugar a
otros tantos expedientes, pero que no han seguido su curso por
no reunir los requisitos establecidos por la norma de proce-
dimiento.

Los documentos de un expediente estdn unidos entre si por
una relacidn de causa-efecto, son eslabones de una cadena que
se forma con un fin determinado: la resolucién administrativa
de un asunto.

Cuando un documento es sacado de su contexto pierde en
gran parte su razén de ser y el expediente queda incompleto.

Existe una cierta tendencia a agrupar en forma de coleccién
documentos de un mismo tipo, cuando en realidad cada uno de
ellos pertenece a un expediente concreto. Por ejemplo, infor-
mes emitidos para resoluciones semejantes, ADOK de expe-
dientes econdmicos, etc.

Este proceder no s6lo supone una mutilacién de los expe-
dientes, sino que ademds dificulta la recuperacién de cualquier
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dato, pues en cada caso, en vez de recurrir directamente a un
expediente, habrd que mirar entre los miles de documentos que
integran la coleccién formada artificialmente para dar con el
que se busca,

Dentro de un expediente podemos encontrar documentos
producidos por la propia unidad administrativa y documentos
procedentes de otros organismos o de particulares.

En el primer caso, gran cantidad de ellos serdn enviados
fuera y, en consecuencia, se conservardn las minutas. En el se-
gundo, estarin los primeros originales.

Por el caricter de su contenido, tenemos que diferenciar dos
tipos de documentos dentro de cada expediente: unos cuyo con-
tenido se puede considerar esencial —informes, dictdmenes, re-
soluciones, etc. y otros cuya finalidad es servir de nexo, por lo
que podremos llamarlos docurnentos de enlace  oficios de re-
misidn, notas interiores, etc.

Normas de cardeter prictico para la formacion de expedientes

Todos los documentos que integran un expediente deben es-
tar en una carpetilla, en cuya solapa deben figurar los siguientes
datos:

ORGANISMO PRODUCTOR: Servicio de Personal Fun-
cionario,
TIPO DOCUMENTAL: Expediente personal.
ASUNTO: D. JOSE GARCIA FERNANDEZ.
CONTENIDO: Documento nim. 1 Fecha  Contenido,
» 2 » »
» 3 » »
» 4 » »

Los documentos se irdn anadiendo en el orden en que se

produzcan, de acucrdo con la norma de procedimiento que re-
gule el tramite.
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Debe procurarse que cada documento se refiera s6lo a un
asunto. En caso de que en un mismo documento aparez-
can asuntos distintos, deben hacerse tantas copias como sean
necesarias e introducirlas en el expediente al que corresponda
cada una.

Es necesario evitar la existencia de documentos aislados y
amontonados. En el momento de su creacion o recepcién, cada
uno debe pasar inmediatamente al expediente al que pertenece.
Si no se procede de esta manera, cada vez serd mas arduo iden-
tificar su lugar y, por muy ordenados que estén, su acceso serd
cada vez mads dificil, corriendo el riesgo de extraviarse y mez-
clarse unos con otros.

Cuando un expediente ya resuclto sirve de modelo, de ante-
cedente o de informacién necesaria para otros que estin en tra-
mite, no dcbe ser utilizado el original, sino fotocopias que seran
destruidas una vez terminado el trabajo.

Si por alguna razdn resulta imprescindible utilizar el origi-
nal, debe quedar en su lugar un testigo en el que se deje cons-
tancia del motivo por el que se sacd, la fecha y quién se respon-
sabiliza de ello.

De idéntica manera decbe procederse cuando se trate de ex-
tracr un documento de un expediente.

Mientras sean de utilizacidn frecuente, los expedientes esta-
ran colocados en carpetas suspendidas. A medida que vaya de-
creciendo su utilizacién, podran ir forméndose las cajas en las
que finalmente serdn enviados al Archivo Central con la corres-
pondiente Relacion de Entrega.

Elementos de que debe disponer un archivoe de oficina

Cuadro general de las competencias que tiene asignadas la
unidad administrativa de que se trate y los tipos documentales
en los que se materializan éstas.

Manual de normas, redactado por el Archive Central, en el
que figurardn entre otros los datos referentes a los plazos de
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permanencia de las distintas series documentales en cada uno
de los archivos del sistema, lo que permitira al archivo de ofici-
na conocer en cada momento la documentacion que ticne que
transferir al Archivo Central.

Registro de transferencias, formado con el ejemplar de la
Relacion de Entrega que el Archivo Central devuclve debida-
mente cumplimentado al archivo de oficina,

Los indices de materias, nombres, lugares geogrificos, etc.,
que seca nccesario elaborar para recuperar la informacién conte-
nida en distintos expedicntes y de esta forma poder atender ade-
cuadamente las consultas.

Impresos normalizados de:
Relaciones de Entrega.

Testigos, que deben dejarse en el lugar de los documen-
tos originales sacados de su sitio.

Peticiones de documentos al Archivo Central.

Actividades gque debe realizar un archivo de oficina

Organizar y conservar la documentacion de acuerdo con los
Criterios ya expuestos.

Impedir la dispersién o eliminacién de documentos.
Estar en constante relacién con el Archivo Central.

Suministrar toda la informacidn que el Archivo Central soli-
cite respecto a las series documentales.

Preparar las transferencias de acuerdo con las normas ex-
puestas,

Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas por el
Archivo Central.

Controlar el préstamo y recuperacién de los documentos o
expedientes gue salgan del archivo, mediante un registro de
préstamos.
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Solicitar y devolver al Archivo Central los documentos ya
transferidos, cuya consulta sea necesaria para la unidad admi-
nistrativa productora.

Suministrar la informacién requerida por parte de los ciuda-
danos o de la Administracién respecto a los documentos que
custodia.

Elaborar los ficheros necesarios para recuperar facilmente
esta informacidn.

Formar el Registro de Transferencias.
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LAS TRANSFERENCIAS DE DOCUMENTOS
DESDE LOS ARCHIVOS DE OFICINA AL CENTRAL

Definicion y objeto de la transferencia

La transferencia es ¢l procedimiento mediante el cual los
documentos pasan de un archivo a otro del Sistema a medida
que va disminuyendo la frecuencia de su consulta por parte de
las oficinas productoras, como consccuencia de la pérdida pau-
latina de sus valores administrativos.

Este proceso, naturalmente, supone un estudio previo que
determine los plazos de prescripcion administrativa y el indice
de frecuencia de consulta de cada seric documental.

El objeto final de la transferencia es evitar la aglomeracién
de documentos en las oficinas, descargdndolas de aquellos que
no son de uso frecuente, y lograr que todos reciban el trata-
miento adecuado en el archivo correspondiente.

En consecuencia, en ningtn caso podra considerarse como
transferencia el traslado fisico, de un archivo a otro, de docu-
mentos sin identificar ni valorar.

Normas para la preparacion de una transferencia
desde el archivo de oficina al Central

El primer paso dcbe ser siempre ponerse en contacto con el
Archivo Central del organismo correspondiente, con el que
debe existir una relacién permanente.
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Preparacion de los documentos que se van a transferir

En primer lugar, hay que revisar todos los expedientes que
se van a transferir para comprobar que no falta ninguno.

Ademds, se comprobard que no falte ningin documento
dentro de cada expediente y que aquéllos estén perfectamente
ordenados.

Si faltara algin documento o un expediente completo, como
en su lugar debe encontrarse el testigo correspondiente en el
que figurard la persona que se responsabilizé de su salida, es el
momento de reclamarlo y devolverlo a su sitio, pues de lo con-
trario, una vez transferido el fondo al Archivo Central, sera
muy dificil su recuperacion.

Después de esta operacion, cada expediente quedara perfec-
tamente ordenado en su correspondiente carpetilla.

Deberdn quitarse, por tanto, las carpetas suspendidas o de
cualquier otro tipo, los clasificadores, etc.

Se quitardn también las grapas, clips, gomas y cualquier otro
cuerpo extrafio que pueda degradar el papel.

A continuacidn, se irdn metiendo los expedientes en las ca-
jas normalizadas, procurando que no quede ninguno dividido
en dos cajas distintas. Si esto no fuera posible, se sefialard clara-
mente esta circunstancia en notas que acompanarén las distintas
partes en que quede dividido el expediente. (Ejemplo: Expe-
diente nim. .., I.? parte. Contindia en la caja siguiente.)

Finalmente, se dard un ntimero de orden correlativo a todas
las cajas de que conste la transferencia, lo que permitira identi-
ficar a cada una de estas unidades en la descripcién de conteni-
dos que aparece en la Relacion de Entrega,

Relacién de Entrega

Es el documento que acompanard a toda transferencia de
fondos y debera ser redactado por triplicado.
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Su objetivo fundamental es permitir el control de los docu-
mentos que pasan de un archivo a otro y traspasar la respon-
sabilidad de su custodia del archivo remitente al archivo re-
ceptor,

En consecuencia, es imprescindible que el contenido de las
cajas sea descrito de forma identificable, pues de lo contrario
no serd posible controlar si un expediente concreto ha sido
transferido o no. Por ejemplo, si los expedientes van ordenados
numéricamente scrd posible identificar el contenido de una caja
expresando los nimeros extremos, pero si la ordenacion es alfa-
bética habrd que reclacionarlos uno por uno y no sera posible
consignar Gnicamente «de la letra A a la C»,

En el modelo que se adjunta hay tres apartados distintos
que se describen a continuacién para su mejor compren-
sidn:

CABECERA

Es el apartado correspondiente a los datos generales de la
transferencia.

En el espacio reservado al epigrafe «Archivo Remitente»
debe consignarse el nombre de la unidad administrativa que ha
producido los documentos y que realiza la transferencia.

En caso de que el organismo remitente no sea el productor
de los documentos porque los haya recibido de otro, como
antecedente, al heredar sus funciones debe expresarse clara-
mente el nombre del organismo productor,

En el epigrafe «Tipo Documental» se indicard el tipo de ex-
pedicntes que se transfieren, es decir: expedientes personales,
expedientes de construccion de edificios, etc.

Preferentemente, se procurard que a cada tipo de expedien-
te acompafic una Relacion de Entrega diferente, aunque la
transferencia sea simultinca.
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En el espacio reservado a «Funcion» se consignard la actua-
cion administrativa en cuyo desarrollo se ha producido el tipo
documental, especificando si se trata de funciones especificas o
comuncs (gestion econdmica, personal, cte.).

En el lugar correspondiente a la «Fecha» se indicara la de la
transferencia.

El epigrafe «Registro General» no serd cumplimentado, ya
que es un dato de control del archivo receptor.

En el recuadro correspondiente a «Registro de Organismos»
se indicard ¢l nimero de orden que corresponde a esa transfe-
rencia, en ¢l conjunto de todas las realizadas por esa unidad
administrativa.

IDI NTIFICACION DE LOS DOCUMENTOS
QUE SE TRANSFIEREN

Es el apartado que tiene como finalidad la identificacion y
localizacién de los expedicntes que se transfieren.

En la primera columna de la izquicrda se identificard cada
caja, con ¢l namero de orden que le ha sido asignado dentro de
la transferencia,

En la columna siguicnte se indicara la fecha de los expedien-
tes que conticne esa caja.

En el campo correspondiente a «Contenido» se relacionard,
de acuerdo con las instrucciones ya mencionadas, cada uno de
los expedientes que contiene la caja.

En la columna siguiente se indicara el nimero de la signatu-
ra topogrifica que tenia en el archivo de oficina esa unidad. En
el caso frecuente de que no exista ese tipo de localizacion, se
dejard en blanco,

Los siguientes apartados deberan ser cumplimentados por el
archivo rcceptor.
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DIl 1GINCIAS DE ENTRIGA Y RI CCPCION

Es el apartado destinado a asentar la diligencia mediante la
cual se transficre la responsabilidad de la custodia de los docu-
mentos,

Deben quedar consignados claramente el cargo y la firma
del responsable y ¢l sello de la unidad administrativa que realiza
la transferencia,

Una vez realizadas las oportunas comprobaciones, el Archi-
vo Central firmard y secllard el documento, devolviendo un
ejemplar de la relacidon de entrega al organismo remitente, que
debe conservarlo para su control.
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El Archivo Central






EL ARCHIVO CENTRAL

Corresponde a la scegunda etapa de la vida de los docu-
mentos,

Sus fondos estian constituidos por lus series documentales
transferidas desde los distintos archivos de oficina que integran
la estructura del organismo de que se tratc.

Es ¢l eje fundamental de control de todo el Sistema y ¢l
responsable de la aplicacion de las normas de funcionamicento.

Por tanto, debe tener una relacién constante con los archivos
de oficina y con ¢l archivo intermedio.

Funciones del Archivo Central

Como eje fundamental del sistema, el Archivo Central tiene
como funcién prioritaria el control y tratamicnto de las series
documentales en la fase de produccion.

Desde la perspectiva global de las cuatro etapas en que se
subdivide el tratamiento y control de los fondos documentales
Identificacion, Valoracidn, Descripcion y Difusion , al Archi-
vo Central le corresponde de forma plena y exclusiva la prime-
ra, es decir, la de Identificacion, debiendo compartir con el Ar-
chivo Intermedio la segunda (la de Valoracién) y quedando las
otras dos, Descripcién y Difusidn, supeditadas a los resultados
de la etapa de Valoracién.
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En ¢l aspecto de la Conservacion tiene la responsabilidad de
velar por la adecuada instalacion y acondicionamiento de los
fondos, atendiendo al tipo de soporte, tanto en las oficinas
como ¢n los locales que constituyan ¢l depdsito del archivo.

Identificacion

Esta ctapa ticne como objeto la aplicacién de dos principios
badsicos de la Archivistica:

El de respeto a la Procedencia.
El de respeto a la Estructura interna del fondo.

Consiste en la investigacion y andlisis de las caracteristicas
de los dos clementos esenciales que constituyen la serie docu-
mental:

El clemento orgdnico. Sujeto productor.
El elemento funcional. Tipo documental.

Para clio cs imprescindible recopilar toda la informacién
cxistente sobre:

Evolucion orginica del sujeto productor.

Disposiciones que regulan sus competencias.

Normas de procedimiento que condicionan la aplicacién
rcal de esas competencias.

Normas que controlan la circulacion interna y externa de
los documentos en la fase de produccion.

Para este trabajo la fuente fundamental serdn los boleti-
nes, gacetas y repertorios legislativos.

Los datos que deberdn ser recogidos para la identificacion
del sujeto productor son los siguientes:

Fecha de creacion,

Fecha de supresion.

Fechas de todas las disposiciones que han supuesto un
cambio de estructura de este organismo.

42



Organismos que le han precedido en el desarrollo de
competencias andlogas.
Organismos que heredan competencias semejantes.

Toda la informacion quedard recogida en un fichero de orga-
nismos, estructurado jerdirquicamente, y en el que, mediante
relaciones cruzadas, sea posible seguir la evolucién orgdnica de
cada unidad administrativa.

Partiendo de los datos contenidos en este fichero se elabora-
rin los correspondicntes organigramas de cada unidad adminis-
trativa, lo que constituird el punto de partida para el estudio de
las competencias que cada una ha desarrollado y conocer en
qué tipos documentales se han materializado.

Una vez identificada cada oficina y los tipos documentales
en que se materializan sus competencias serd necesario estudiar
las disposiciones que regulan cada trdmite concreto y la circula-
cion interna y externa que ha tenido cada tipo documental en
su fase de produccion,

Esto permitird conocer los documentos que conforman cada
tipo documental, las oficinas que intervienen en el tramite, el
namero de duplicados que se producen, los que se conservan y
donde, asi como la existencia de documentos recapitulativos
(registros, padrones, estadisticas, etc.).

Esta fase de la etapa de identificacidn tendrd como fuente
de informacién, ademds de los boletines, gacetas y repertorios,
la consulta directa con las personas que estdn tramitando y pro-
duciendo los documentos, quienes, ademds de resolver cual-
quicr duda planteada en la interpretacién de las disposiciones
legales, son las tnicas que pueden suministrar datos tan impor-
tantes como el indice de frecuencia de consulta en los momen-
tos posteriores a la finalizacién del trimite,

Los resultados inmediatos de esta etapa serdn:

Conocimiento exhaustivo de los elementos que constituyen
cada serie documental, lo que permitird establecer los crite-
rios adccuados para su correcta clasificacion y ordenacion.
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La elaboracion de los siguientes instrumentos:

¢ Fichero de organismos.

* Fichcro de disposiciones legales.

s Organigramas de la estructura.

® Cuadros de clasificacion.

¢ Esquema bdsico del Repertorio de Serics.

Yaloracion

Su objcto es investigar y analizar los testimonios administra-
tivos legales, juridicos e informativos presentes en cada una de
las serics documentales.

La informacién resultante constituye un complemento im-
prescindible de la obtenida en la etapa anterior y serd sumi-
nistrada fundamentalmente por las dos fuentes indicadas: los

repertorios y las consultas directas al personal responsable del
tramite.

El andlisis s¢ deberd centrar en los valores primarios y sus
periodos de prescripcion, los plazos de presentacion de recursos
y su resolucién, y los plazos de reserva que le corresponden en
la medida en que el contenido informativo de los documentos
se vea afectado por las disposiciones vigentes (Ley de Secretos
Oficiales, Ley Orgédnica de Derecho al Honor, Ley de Patrimo-
nio Histérico Espaiiol, Ley 30/1992, de Régimen Juridico de las
Administraciones publicas).

Légicamente, el periodo de mayor actividad administrativa
coincidird con el mayor indice de frecuencia de consulta por
parte de la oficina productora y, en consecuencia, serin éstos
los criterios bdsicos para establecer el momento de la transfe-
rencia al Archivo Central.

Cuando la actividad administrativa haya decrecido notable-
mente y, por lo tanto, las necesidades de consulta por parte de
la oficina productora sean sélo esporaddicas, serd ¢l momento de
establecer la transferencia del Archivo Central al Intermedio.
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Scra también importante establecer ¢l plazo de prescripeion
total de los valores primarios que necesariamente debera ser
comunicado al Archivo Intermedio cuando se realice la transfe-
rencia.

El trabajo de anilisis respecto a los valores secundarios
(cuya existencia determinard la posibilidad de eliminacidon o
conservacion permanente) deberd ser realizado conjuntamente
por el Archivo Central y el Intermedio, ya que dificilmente po-
drin establecerse decisiones desde la perspectiva del primero,
cuya funcion en este punto consistird en comunicar el plazo de
prescripeion de los valores primarios y la posibilidad de existen-
cia de los secundarios, quedando la labor de seleccién definitiva
encomendada al Archivo Intermedio. Sélo en el caso de series
duplicadas deberd el Archivo Central tomar decisiones sobre su
eliminacion.

Los resultados de esta etapa serin:

El establecimiento de los plazos de permanencia de cada
serie en el Archivo de Oficina y en el Central.

La informacién necesaria sobre el plazo de prescripcion
de los valores administrativos de cada serie documental,
Informacién sobre la posibilidad de desarrollo de valores
sccundarios.

La eliminacién de los ejemplares duplicados de cada
serie.

Establecimicnto de los criterios bisicos sobre la reserva o
accesibilidad de cada serie.

La aplicacion practica de estos resultados constituira el con-
junto de instrucciones que dardn contenido al Manual de Nor-
mas, cuya finalidad serd regular las dos primeras transferencias,
la eliminacién de duplicados, los plazos de reserva de la infor-
macion contenida en cada serie y suministrar la informacién ba-
sica sobre la posibilidad de desarrollo de valores secundarios.

Descripcion

Cualquier programa de descripcion de fondos en un Archivo
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Central deberd realizarse partiendo de los resultados de 1a etapa
anterior, pues no tendrd sentido plantearse la elaboracién de
un inventario, por ejemplo, de series documentales de las que
se sabe con certeza que han de ser eliminadas en un plazo mds
0 menos largo o que tengan un periodo de reserva prolongado
cn virtud del cual no vaya a ser posible su consulta de forma
mids 0 menos inmediata.

Por otra parte, teniendo en cuenta que, si cumple debida-
mente con sus funciones, un Archivo Central no deberd custo-
diar nunca fondos histaricos, su actividad descriptiva deberd re-
ducirse a aqucllas series documentales que excepcionalmente lo
requicran por alguna razén muy concreta.

Adcmis, el constante cambio que deben sufrir las fracciones
cronoldgicas de sus series documentales ni siquiera hace aconse-
juble la elaboracion de un Instrumento General como la Guia,
cuya finalidad puede ser perfectamente sustituida por el Reper-
torio de Series.

Difusion

La labor de difusion de un Archivo Central tiene una doble
vertiente:

La propia Administracion productora de los documentos.
Los ciudadanos.

Respecto al primer punto, el Archivo Central ¢s ¢l responsa-
ble de suministrar toda la informacién que le soliciten las ofici-
nas del organismo al que pertenece, tanto si se refiere a fondos
custodiados por ¢l como a fondos ya transferidos al Archivo
Intermedio, canalizando y coordinando estas consultas,

Como principio general debe evitar, en la medida de lo posi-
ble, la circulacion continua de documentos originales, que debe-
ran ser sustituidos por fotocopias compulsadas (o cualguier otro
testimonio fchaciente del documento original) para evitar su
dispersion, extravio o deterioro.
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Deberd, por tanto, establecer con las oficinas los casos en
que es imprescindible contar con el documento original para la
gestion administrativa, y regular el procedimiento de las peticio-
nes mediante la normalizacion de un impreso de solicitud de
antecedentes en el que deben quedar claramente resenados los
siguientes datos:

Oficina que realiza la solicitud.

Documentos que se requicten.

En el caso de que se soliciten originales, razones que ha-
cen imprescindible su salida del archivo.

Fecha prevista para la devolucion.

Persona que se responsabiliza del préstamo.

Fecha dcl préstamo.

En ¢l caso de que los documentos solicitados hayan sido
transferidos al Archivo Intermedio, debera canalizar 1a solicitud
y la entrega, asi como la devolucidn.

En lo que atafie al Servicio a los Ciudadanos, deberd tam-
bién suministrarles la informacién que soliciten, salvo que se
vea afectada por alguna reserva contemplada en las disposicio-
nes vigentes, ¢n cuyo caso deberd comunicar al interesado la
razon de esa reserva y el plazo de su duracidn.

Conservacion

El Archivo Central es el responsable de la adecuada conser-
vacion fisica de los documentos producidos por el organismo
al que pertencee y que todavia no hayan sido transferidos al
Archivo Intermedio.

Los aspectos bisicos que deberd controlar son los siguientes:

Archivos de Oficina

No deben existir acumulaciones excesivas de documen-
tos. Si el Manual de Normas se aplica correctamente, la
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fluidez de las transferencias determinard que cada oficina
tenga exclusivamente los documentos imprescindibles
para su gestion diaria.

Los expedientes deberin estar protegidos por carpetillas
de cartulina, cuyo formato estard normalizado y el PH
debidamente controlado.

Estas carpetillas se instalarin en armarios metdlicos de
carpetas suspendidas hasta el momento de su transferen-
cia al Archivo Central, en que deberdn pasar a las cajas
normalizadas que éste suministre.

Todos los documentos de formato y caracteristicas espe-
ciales (planos, mapas, fotografias) deberdn instalarse en
mucbles adecuados (planeros horizontales, ficheros, etcé-
tera) para evitar su deterioro.

En general, deberd evitarse que los documentos sufran
exposiciones prolongadas a la luz y que se sitden cerca
de alpuna fuente de calor o combustion (estufas, radiado-
res) o de humedad.

Depdsito del Archivo Central

Deberd reunir las condiciones elementales de cualquier ins-
talacién de archivo.

En primer lugar, la zona de despachos del personal debera
estar perfectamente aislada de la zona del deposito.

Esta deber situarse lo mas lejos posible de fuentes de calor
(calderas de calefaccion), combustidn y gases (garajes).

Deberdn evitarse bajantes y caferias que son fuente de hu-
medad y que pueden producir auténticos desastres en caso de
rotura.

La temperatura y la humedad relativa deberdn ser constan-
tes (entre 18 y 22¢ de temperatura y no mas de 50 por 100 de
humedad) y se controlardn mediante termohidrdgrafos.
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La limpieza es otro factor importante, pues las acumulacio-
nes de polvo deterioran el soporte de los documentos y provo-
can la existencia de roedores.

Todas las instalaciones deberin ser metdlicas e ignifugas (es-
tanterias, puertas, etc.), y deberdn contar con un sistema de
deteccion y extincién de incendios.

Transferencias desde el Archivo Central
al Archivo Intermedio

El punto de partida serd, 16gicamente, el Manual de Normas
en ¢l que estardn recogidas las instrucciones acerca del momen-
to en que las fracciones cronoldgicas de cada serie deben ser
transferidas. Esta informacion habrd sido resefiada previamente
en el impreso de prevision de transferencias enviado anualmen-
te por el Archivo Intermedio para poder programar adecuada-
mente el calendario de los envios y las necesidades de espacio
disponible.

El periodo de permancncia de cada una de las series en el
Archivo Central, ademds de suponer el plazo nccesario para la
disminucién paulatina de su actividad administrativa, debe con-
templar también el tiempo imprescindible para su adecuado tra-
tamicnto (comprobacion de la existencia de series duplicadas,
climinacién de documentos duplicados en los expedientes, in-
clusidn en los instrumentos del Archivo, etc.).

Las fracciones cronoldgicas de cada serie documental serdn
transferidas de forma consecutiva y sin lagunas (ejemplo, los
expedientes X, cuya primera fraccidn es del afio 1950, empeza-
rdn a transferirse desde ese aio y en orden consecutivo: 1951,
1952, 1953).

En caso de que existan de antemano lagunas, el Archivo

Central deberd comunicarlo al Intermedio, junto con las razo-
nes, en caso de que haya conseguido averiguarlas.
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En esta segunda transferencia deberd procurarse remitir va-
rias fracciones cronoldgicas de cada serie para facilitar los traba-
jos del Archivo Intermedio, que tienen como caracteristica
esencial la globalidad.

Como, I6gicamente, las oficinas habrén remitido al Archivo
Central de forma mucho mads fraccionada las series, que por lo
tanto estaran diseminadas en el depésito con grandes saltos en
las signaturas, el primer trabajo para preparar la transferencia
consistird en agrupar las distintas fracciones que se van a trans-
ferir y ordenarlas cronolégicamente.

Teniendo en cuenta que la informacién que debe suministrar
el Archivo Central en esta transferencia es mucho mds amplia
que la resefiada en los impresos que en su dia cumplimentaron
las oficinas, no es posible utilizar fotocopia de éstos.

Por el contrario, debe utilizarse un modelo diferente de Re-
lacién de Entrega cuyo contenido amplie sustancialmente la in-
formacién del anterior, incorporando el resultado de los traba-
jos que se han llevado a cabo sobre los fondos durante su per-
manencia en el Archivo Central.

A la Relacién de Entrega debera acompafar ademas la in-
formacién obtenida sobre la serie documental en los estudios
realizados y una copia de los instrumentos elaborados por el
Archivo Central (indices, inventarios, etc.).

Modelo de Relacién de Entrega

El modelo que figura en los Anexos (disenado por la Direc-
cién de Archivos Estatales como norma para la segunda y terce-
ra transferencia) muestra claramente las diferencias que deben
existir en cuanto a la profundidad de informacién respecto a la
primera transferencia.

Lo que en el primer impreso constituia la cabecera de la
primera hoja, comprende en éste toda su superficie.
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En la parte superior aparcce ¢l lugar destinado al membrete
del Archivo receptor, la fecha de la transferencia y el nimero
total de hojas que constituyen la Relacion de Entrega,

A continuacion, el espacio queda dividido en dos partes. La
de la izquierda esta reservada a la informacion sobre el Archivo
remitente y la serie documental, y 1a de la derecha a los contro-
les de altas y bajas, entrega, recepcion y cotejo, quedando un
campo rescrvado a consignar como observaciones toda la infor-
macion que se considere necesaria y que no haya tenido cabida
en los apartados anteriores.

Las diligencias de cotejo, entrega y recibi se repiten en la
ltima hoja, y marginalmente en todas las intermedias para ga-
rantizar adecuadamente el traspaso de responsabilidad de custo-
dia de los fondos que se transfieren.

Instrumentos del Archivoe Central
INFORMACION

Obtenida, sobre cada serie documental, en las etapas de
Identificacion y Valoracién.

MANUAL DE NORMAS

Comprende tanto las normas de caricter general sobre fun-
cionamiento {procedimicnto de préstamo y consulta, caracteris-
ticas de los impresos, formato de las unidades fisicas, ctc.),
como las especificas de cada serie documental respecto a las
transferencias, expurgos y accesibilidad.

INSTRUMENTOS DE CONTROL
Registros

De Entrada de Fondos, que se elaborara con los dos ejem-
plares de las Relaciones de Entrega. Uno formara el Registro
General de todas las transferencias recibidas y el otro se agrupa-
rd por procedencias,

De Sualida de Fondos. Registro de las transferencias realiza-
das al Archivo Intermedio, que se elaborara con el ejemplar de
la Relacién de Entrega que el Archivo Intermedio devuelve una
vez cumplimentada.
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Registro de Préstamos a los archivos de oficina, formado con
una de las copias de cada testigo.

Registro de Préstamos solicitados al Archivo Intermedio.
Registro de Consultas realizadas por los usuarios.

De todos los Registros mencionados existird ademas el co-
rrespondiente libro,

Registra Topogrifico. Es una descripcion somera del conte-
nido de todas las unidades de instalacién del depésito.

Dcbe haber una sola numeracién correlativa para todos los
fondos del archivo. Por tanto, no es correcto mantener una nu-
meracion paralcla para cada una de las series documentales,
porque se desaprovecha espacio y ademis se dan repeticiones
en las signaturas, que sélo pueden inducir a error.

Cuando se produzcan bajas por transferencias o expurgo,
las fichas correspondientes a esas signaturas pasardn a un fiche-
10 de bajas y los nimeros correspondicntes serdan ocupados por
los nuevos ingresos.

De esta forma se tiene una informacién completa del con-
tenido actual de las unidades fisicas y del que han tenido ante-
riormente.

Registro Grdfico de depdsitos

Repertorio de series

De acuerdo con lo que se expuso al hablar de la necesidad
de dar una numeracién correlativa a todas las unidades fisicas
del depésito, las series documentales estardn repartidas en dis-
tintos lugares del mismo.

En consecuencia, serd necesario elaborar un instrumento
que permita controlar la distribucidn de cada serie en el depési-
to, conocer su volumen, fecha de entrada o salida y los aios
que comprende.
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INSTRUM! NTOS DL DLSCRIPCION
Indices

Son cl instrumento méas adecuado a las funciones descripti-
vas del Archivo Central teniendo en cuenta la permancnte
movilidad de sus fondos. Permite relacionar la informacién dis-
persa en otros instrumentos y agilizar considerablemente las
consultas.

Inventarios

Se claborarin sélo cuando las caracteristicas concretas de
una serie lo requieran.

Memoria de actividades del Archivo

Anualmente, el Archivo Central debe redactar una memoria
de sus actividades.
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EL ARCHIVO INTERMEDIO

Corresponde a la tercera etapa de la vida de los documentos.

Sus fondos estin constituidos por las serics documentales
transferidas desde los distintos Archivos Centrales de los Orga-

nismos que integran la estructura de la Administracién de que
se trata.

Las series deben permanecer en €] hasta la total prescripcion
de sus valores administrativos, momento en el que deberan ser
eliminadas o transferidas al archivo histérico que corresponda.

Esta labor de seleccion definitiva constituye su cometido es-
pecifico y le diferencia de otros tipos de archivo, con los que,
l6gicamente, comparte otras muchas funciones.

Funciones del Archivo Intermedio
Todas sus funciones se basan en las realizadas por los archi-

vos centrales, y, en consecuencia, del buen funcionamiento de
€stos, dependerd el del Archivo Intermedio.

Identilicacion

Como se indicé anteriormente, esta etapa debe ser realizada
integramente por el Archivo Central.
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Valoracion

El estudio de los valores primarios corresponde también al
Archivo Central.

El Archivo Intermedio debe centrarse en el estudio de los
valores secundarios, partiendo de la informacién recibida del
Archivo Central.

Su situacidn en el sistema le permite una visién de conjunto
imprescindible para realizar la seleccion definitiva.

El punto de partida serd la delimitacion de las series que se
van a estudiar y sus periodos cronoldgicos.

La caracteristica general de sus planteamientos debe ser la
globalidad, por lo que los estudios de valoracién deberan siem-
pre contrastarse con otros niveles de administracién homogé-
neos (ejemplo, Administracién Central y Periférica).

En el orden de prioridades, cuando se delimita un fondo
para su valoracién, deberdn considerarse, en primer lugar, las
series documentales producidas en el desarrollo de funciones
comunes (Personal, gestion econdmica, etc.).

Para poder mantencr este aspecto de globalidad es impres-
cindible que el estudio se realice sobre periodos cronolégicos
amplios, lo que determina la necesidad de que los archivos cen-
trales remitan las fracciones cronoldgicas de las series de forma
consccutiva y sin lagunas.

El andlisis de los valores secundarios se realizard siempre
desde una triple perspectiva:

— Trascendencia como testimonio de la actividad del orga-
nismo productor.

Como testimonio de la actuacién de la Administracion.

— Como testimonio de la sociedad en su conjunto.

El estudio deberd contemplar el tipo de seleccion que deba
realizarse (muestreo, cambio de soporte, ctc.).
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Todos los puntos mencionados formarin la Propuesta de Ex-
purgo, que serd elevada a la Comisién Superior Calificadora de
Documentos Administrativos, de acuerdo con lo establecido
en la Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histérico
Espaiiol.

Respecto a la reserva del contenido informativo de los docu-
mentos, ¢l Archivo Intermedio deberd mantener actualizado el
estudio sobre la accesibilidad de las series documentales de
acuerdo con las disposiciones vigentes.

Descripcion

El Programa Descriptivo del Archivo Intermedio deber4 ba-
sarse, por un lado, en los resultados de la fase de valoracién vy,
por otro, en las demandas de informacién de los usuarios (Ad-
ministracion, ciudadanos, investigacién).

Como prioridad absoluta deberd partir de una descripcion
somera de todos los fondos para profundizar posteriormente en
la de aquellas series que, por sus caracteristicas especificas o
por la demanda del servicio, lo requieran.

Hay que tener en cuenta que en muchas ocasiones la infor-
macion contenida en instrumentos elaborados en las fases ante-
riores serd suficiente para resolver las consultas, por lo que serd

imprescindible un control centralizado de toda esta infor-
macién.

Difusion

La labor de difusiéon de un Archivo Intermedio se basara en
la atencidn de las consultas de la Administracién y de los ciuda-
danos. Légicamente, teniendo en cuenta que los periodos de
permanencia de las series documentales son sensiblemente mas
prolongados que en los archivos centrales, las demandas de la
investigacién seran frecuentes y numerosas.

Cuando las disposiciones vigentes impidan temporalmente
¢l acceso a determinados documentos, deberd elaborarse un
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informe (en el que se detalien los motivos y el periodo de reser-
va), que serd entregado al usuario interesado en su consulta,

Conservacion

El Archivo Intermedio debe contar con un edificio adecuado
a sus funciones y con el personal especializado necesario para
controlar [as instalaciones y llevar a cabo las medidas preventi-
vas y curativas que requiera la buena conservacién de los dife-
rentes soportes de los documentos.

Transferencias desde el Archivo Intermedio al Histérico

Las series documentales cuya valoracidn determine su con-
servacion permanente deberin ser transferidas al Archivo His-
térico correspondiente.

La Relacién de Entrega que deberd acompanar esta transfe-
rencia responde al mismo modelo cuyo impreso normalizado
figura en los Anexos y dcl que se habld en el apartado corres-
pondiente a las transfcrencias desde los archivos centrales al
"Intermedio.

Junto a la Relacion de Entrega, el Archivo Intermedio debe-
rd remitir toda la informacién resultante de los trabajos realiza-
dos sobre esas series documentales en las distintas fases de su
ciclo vital,

Instrumentos del Archivo Intermedio

No difieren sustancialmente de los elaborados por el Archi-
vo Central, sino que constituyen un complemento de éstos.

El aspecto fundamental serd la necesidad de concentrar
grandes volimenes de informacién, parte recibida de los archi-
vos centrales y parte elaborada en el propio Archivo Interme-
dio, que deberd ser debidamente controlada y coordinada para
que sea manejable.
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VOCABULARIO

Accesibilidad, Posibilidad de consultar los documentos de archi-
vo, dependiendo de la normativa vigente, de su estado de
conservacidén y del control archivistico.

(V. Acceso, Plazos de reserva.)

Acceso. Derecho de los ciudadanos a consultar el Patrimonio
Documentul.

Acondicionamiento. Conjunto de operaciones materiales reali-
zadas para la instalacion adecuada de los documentos.
(V. Instalacion, Ordenaciion fisica.)

Acta de eliminaciéon. Documento que atestigua las unidades do-
cumentales eliminadas en un expurgo.
(V. Eliminacion.)

Acta de expurgo. (V. Acta de eliminacion.)

Actividad administrativa. Conjunto de acciones, regladas por
las normas de procedimiento y llevadas a cabo por una ofici-

na de la Administracién, que se materializan en un tipo do-
cumental.

Agregacion de documentos, (V. Desglose, Incorporacion de do-
cumentos.)

Anaquel. (V. Balda.)
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Archivador, Mueble de oficina metilico, preferentemente ho-
mologado, que sirve para mantener debidamente ordenados
documentos en tramite, fichas, etc.

Archivero. Profcsional con titulacidén universitaria, cuyo campo
de actividad se centra en la programacion y direccion del
desarrollo de las técnicas adecuadas para la conservacion,
control y difusion de los fondos documentales.

Archivistica. Disciplina que estudia los principios tedricos y
pricticos del funcionamiento de los archivos y del trata-
micnto de sus fondos.

Archivo. 1. Conjunto orgdnico de documentos producidos
y/o recibidos en ¢l ejercicio de sus funciones por las perso-
nas fisicas o juridicas, publicas y privadas.

2. Institucion encargada de la custodia, control y difusion
de determinados fondos documentales.

3. En funcién del organismo productor, los archivos
pueden ser de la Administracion central, periférica, auto-
ndmica, local, judicial, ete. En funcion del ambito de sus
fondos: nacionales, regionales, provinciales, de distrito,
comarcales.

En funcion de la propicdad de los fondos: publicos y
privados (eclesidsticos, nobiliarios, de empresa, familia-
res, ete.).

En funcién del ciclo vital de los documentos pueden ser:
archivos de oficina, centrales, intermedios o historicos.

4. EI archivo también cs ¢l lugar donde se conscrvan y
consultan los conjuntos orgidnicos de documentos.

Archivo Administrative, 1.  Archivo de una entidad adminis-
traliva.
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2. Cada uno de los archivos que corresponden a las tres
primeras etapas del Ciclo vital de los documentos, previas
a la conservacién permanente.

(V. Archivo, Archivo Central, Archivo de Gestion, Ar-
chivo Intermedio.)

Archivo Central, Es aquel en el que se agrupan los documen-
tos transferidos por los distintos archivos del organismo,
una vez finalizado su tramite y cuando su consulta no es
constante. Con cardcter general y salvo excepciones, no
podrén custodiar documentos que superen los treinta anos
de antigiiedad. El Archivo Central coordina y controla el
funcionamiento de los distintos archivos de gestion en que
se conserve la documentacion tramitada por las unidades
adscritas al mismo.

(V. Archivo, Archivo de Gestion, Archivo Inter-
medio.)

Archivo de Gestion, Archivo de la oficina productora de los
documentos en los que se redine la documentacion en tré-
mite o sometida a continua utilizacion y consulta adminis-
trativa por las mismas oficinas. Con caricter general y sal-
vo excepciones, no podrin custodiar documentos que su-
peren los diez anos de antigiliedad.

(V. Archivo de Oficina.)

Archivo Histérico. Es aquel al que se transfiere o ha transfe-
rido desde el Archivo Intermedio la documentacion que
deba conservarse permanentemente, por no haber sido
objeto de dictamen de eliminacién por parte de la Comi-
sién Superior Calificadora de Documentos Administrati-
vos. También pucden conservar documentos histdricos re-
cibidos por donacién, depdsito, adquisicion o por incorpo-
racion.

(V. Archivo Intermedio.)
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Archivo Intermedio. Es aquel al que se transfieren los docu-
mentos desde los archivos centrales cuando su consulta por
los organismos productores se hace esporddica y en el que
pcrmanecen hasta su eliminacion o transferencia al archivo
historico. Con cardcter general y salvo excepciones, los ar-
chivos intermedios no pedrin conservar documentos que
superen los cincuenta anos de antigiedad.

(V. Archivo Central, Archivo Histérico.)

Asunto, Contenido especifico de cada uno de los expedientes
de una serie documental que permite individualizarlos den-
tro del conjunto, de caracteristicas homogéneas, en el que
estan integrados,

Autenticacion. Proceso mediante el cual se conficre a una copia
valor de testimonio para que pueda sustituir al documento
original. Este proceso se realiza mediante la suscripcién de
determinadas diligencias, que, segtn las distintas formulas
que adopten y la autoridad que la respalde, constituyen los
diferentes tipos de copia: autorizada, certificada, compulsa-
da, legitimada, testimonio, traslado, etc.

Autentificacion, (V. Autenticacion.)
Autorizacion de consulta. Permiso excepcional concedido por
la autoridad administrativa competente para acceder a

documentos excluidos de la consulta segin la legislacion vi-
gente.

Baja. (V. Salida de documentos.)

Balda. Estante horizontal de un armario o una estanteria.
(V. Estanteria.)

Balduque. Cinta, gencralmente roja, empleada en los archivos
para atar legujos o expedientes.

Caja. Unidad de instalacion, generalmente hecha en cartén de
Ph neutro, de formato normalizado, en cuyo lomo exterior
figura la signatura topogrifica para su localizacién,

(V. Unidad de instalacion.)
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Camisa. Cubicrta en papel doblada para proteccién de docu-
mentos o expedientes.

Carpeta. Conjunto rigido formado por dos tapas de cartén uni-
das por un material flexible y que sirve para conservacion,
generalmente en horizontal, de ciertos documentos, consti-
tuyendo una unidad de instalacion.

Carpetilla. Cubierta en cartulina doblada para proteccidn e indi-
vidualizacion de documentos o expedientes.

Cartela. Parte integrada en la unidad de instalacién que contie-
ne los datos para su localizacion.

Ciclo vital de los documentos. Etapas por las que sucesivamente
pasan los documentos desde que se producen en el Archivo
de Oficing hasta que se eliminan o conservan en un Archivo
Historico.

Clasificacion. Operacion intelectual que consiste en ¢l estableci-
micnto de las categorias y grupos que reflejan la estructura
jerdrquica del fondo. Esta operacidn se encuentra dentro

de la fase de tratamiento archivistico denominada identifi-
cacion.

Coleccion documental. 1. Conjunto de documentos reunidos
seglin criterios subjetivos (un tema determinado, el criterio
de un coleccionista, ete.) y que, por lo tanto, no conserva
una estructura organica ni responde al principio de proce-
dencia.

2. Conjunto de documentos reunidos de forma facticia por
motivos de conservacion o por su especial interés.

Coleccidn facticia. (V. Coleccion documental [2].)

Comision Superior Calilicadora de Documentos Administrati-
vos, Es el érgano especifico del Ministerio de Cultura de
Espana que, a propuesta de la Direccién General de Bellas
Artes y Archivos, dictamina sobre los plazos de transferen-
cia, posible eliminacion y acceso a los documentos y series
documentales previamente valorados.
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Competencia. Atribuciones encomendadas en carécter exclusi-
vo a un organismo de la Administracion para resolver los
asuntos referentes a una determinada materia.

Compulsa. Diligencia que garantiza la fidelidad exacta de la co-
pia con el original que se coteja.

Conlidencialidad. (V. Plazos de reserva, restriccion de con-
sulta.)

Conservacion, Conjunto de procedimientos y medidas destina-
das a asegurar, por una parte, la prevencién de posibles
alteraciones fisicas en los documentos, y, por otra, la restau-
racion de €stos cuando la alteracidn se ha producido.

Conservacion permanente. Situacién derivada de la fase de va-
loracion que afecta a los documentos que han desarrollado
valores secundarios y que en consecuencia no pueden ser
eliminados.

(V. Valor secundario, Valoracion.)

Consulta. Examen directo de la documentacién por parte de los
usuarios (investigadores, Administracidn, etc.)
(V. Accesibilidad, Acceso, Plazos de reserva, Restriccion

de consulta.)

Control de fondos, Conjunto de operaciones realizadas en los
archivos para el adecuado seguimiento, comprobacion e ins-
peccidn fisica, administrativa e intelectual de los fondos.

(V. Descripcion, Identilicacion, Ingreso de fondos, Instru-
mento de control, Valoracion.)

Copia. Reproduccién, simultdnea o no, del texto de un docu-

mento original, generalmente definida por su funcién o por
su procedimiento de realizacion.

Copia autorizada. (V. Autenticacion,)

68



Copia certilicada. (V. Autenticacién.)
Copia compulsada. (V. Autenticacion.)
Copia legitimada, (V. Autenticacion.)

Cuadro de clasificacion. Instrumento que refleja la estructura
del fondo documental. Aporta los datos esenciales sobre di-
cha estructura (denominacién de secciones y series, fechas
extremas...).

Cuadro de valoracién y seleccién, Instrumento resultante de la
fase de valoracién de un fondo que precisa los documentos
que se deben conservar y aquellos otros que se deben elimi-
nar al final de un periodo determinado o en circunstancias
especiales.

(V. Eliminacion, Valoracion.)

Custodia. Responsabilidad juridica que implica por parte de la
institucion archivistica la adecuada conservacién de los fon-
dos, cualquiera que sea la titularidad de los mismos.

Depdosito. Conjunto de espacios destinados a la conservacién de
documentos en una institucién archivistica.

Descripcion. Fase del fratamiento archivistico destinada a 1a ela-
boracidn de los instrumentos de informacién para facilitar el
conocimiento y consulta de los fondos documentales y colec-
ciones de los archivos.

Desglose. Actuacién mediante la cual dentro de un procedi-
miento administrativo o judicial se separa un documento del
expediente al que pertenece.

En ¢l campo del tratamiento archivistico es la operacién que
consiste en separar de un conjunto determinados documen-
tos que por diferentes razones (mejor conservacién del so-
porte, separacién de fondos bibliograficos, etc.) deben per-
manecer separados, manteniendo siempre su relacién con
el fondo del que proceden.

(V. Agregacion de documentos, incorporacion de documentos.)
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Devolucion. Reincorporacion de unidades fisicas al lugar que
les corresponde en ¢l depdsito, una vez finalizada su salida
tempotal (consulta, exposicion, préstamo, etc.).

Difusion. Funcidén archivistica fundamental cuya finalidad es,
por una parte, promover y generalizar la utilizacién de los
Jondos documentales de los archivos, y, por otra, hacer par-
ticipe a la sociedad del papel que desempefian los archivos
en clla. Actividades propias de esta funcién son; exposicio-
nes, conferencias y actos culturales, gabinete pedagdgicos,
convenios con instituciones docentes, etc.,

Documento. Toda expresion en lenguaje natural o convencional
y cualquier otra expresion grifica, sonora o en imagen, re-
cogidas en cualquier tipo de soporte material, incluso los
soportes informdticos. Se incluyen los ejemplares no origi-
nales de ediciones.

Edades de los documentos. (V. Ciclo vital de los documentos.)

Eliminacion. Destruccion fisica de unidades o series documenta-
les que hayan perdido su valor administrativo, probatorio o
constitutivo, o extintivo de derechos y que no hayan desa-
rrollado ni se prevea que vayan a desarroliar valores hist6-
ricos. Esta destruccion se debe realizar por cualquier méto-

do que garantice la imposibilidad de reconstruccién de los
documentos.

Estanteo. Accidn de colocar las unidades de conservacion en los
lugares que lcs correspondan en los depdsitos.

Estanteria. Mucble fabricado en material ignifugo que sirve
para albergar unidades de instalacion, formado por elemen-
tos de apoyo verticales (estantes) y horizontales (baldas).
Puede ser de tipo fijo o de tipo mévil.

(V. Balda, Estante.)

Expediente. Unidad documental formada por un conjunto de
documentos generado orgédnica y funcionalmente por una
oficina productora en la resolucién de un mismo asunto.
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Expurgo. (V. Eliminacion.)

Foliacion. Operacion incluida en los trabajos de ordenacion que
consiste en numerar correlativamente todos tos folios de
cada unidad documental.

Fondo. Conjunto de series de una misma procedencia.
(V. Archivo, Serie.)

Fondos documentales de un archivo. (V. Fondo.)

Fraccion de serie. Cada una de las divisiones cronolégicas de
una serie, que resultan del establecimiento de plazos concre-
tos de transferencia y eliminacion, y que constituyen, por
tanto, la base de las operaciones de transferencia y se-
leccion.

(V. Serie, Valoracion.)

Funcion. Conjunto de competencias homogéneas que delimitan
cada uno de los grandes campos de actuacién administrativa
o de los poderes piblicos.

Funciones comunes. Son aquellas funciones administrativas que
sirven de apoyo para el ejercicio de las competencias para
las que ha sido creado el organismo (personal, gestién eco-
némica, etc.).

(V. Gestion administrativa, 1dentificacién, Valoracién.)

Funciones especificas. Son aquellas funciones administrativas
que constituyen la razén de ser del organismo. (Construc-
cion de carreteras en Obras Pablicas.)

(V. Gestion administrativa, Identificacién, Valoracién.)

Gestion administrativa. Conjunto de actuaciones regladas que
realizan los 6rganos de la Administracién para ejercer las
funciones que tienen encomendadas y que pueden ser co-
munes y especificas.

(V. Funciones comunes, Funciones especificas.)
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Gestion de wsuarios. Conjunto de operaciones, generalmente

informatizadas, que permiten controlar y coordinar el movi-
miento de fondos y las demds actividades que implica en los
archivos la atencion de las demandas de informacién tanto
de los ciudadanos como de la Administracidn,

Guia, Instrumento que describe globalmente fondos documenta-

les de uno o varios archives, indicando las caracteristicas
fundamentales de los mismos: organismos que los originan,
series que los forman, fechas extremas que comprenden y
volumen de la documentacién. Ademas, recoge la informa-
cion sobre el archivo, su historia y formacién, horarios y
servicios a los usuarios.

Identificacion. Fase del tratamiento archivistico que consiste en

la investigacion y sistematizacion de las categorias adminis-
trativas y archivisticas en que se sustenta la estructura de
un fondo.

(V. Clasificacion, Ordenacion, Organizacion.)

Incorporacion de documentos. Agregacidon a un expediente de

documentos producidos en una fecha posterior al ingreso
de éste en el archivo, y que forman parte del mismo.
Cuando el espacio fisico impide incorporarlos a la unidad
de instalucién a la que pertenecen, es necesario formar una
nueva que quedara perfectamente relacionada con aquélla
mediante las equivalencias y relaciones cruzadas necesarias.
(V. Desglose.)

Indice. Conjunto de referencias ordenadas de encabezamientos

onomdsticos, toponimicos, cronoldgicos y de conceptos con-
tenidos tanto en los propios documentos como en instrumen-
tos de referencia y descripeion.

Ingreso de fondos, Entrada de documentos en un archivo para
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via regular de fransferencia, como la extraordinaria de ad-
quisicion, donacion, depdsito, etc.

(V. Acta de entrega, Entrada de fondos, Relacion de trans-
ferencia.)



Instalacién. Conjunto de medios fisicos dispuestos para la ade-
cuada conservacién de los documentos.
Segun las caracteristicas del formato, esta instalacién puede
ser horizontal o vertical.

(V. Acondicionamiento, QOrdenacion fisica.)

Instrumento de consulta. Documento sobre cualquier soporte,
publicado o no, que relaciona o describe un conjunto de
unidades documentales con el fin de establecer un control
fisico, administrativo o intelectual de los mismos, que per-
mita su adecuada localizacion y recuperacién. Dependiendo
de la fase de tratamiento archivistico de los documentos de
la que deriven los instrumentos, se pueden distinguir: instru-
mentos de control (fases de identificacion y valoracién) e
instrumentos de referencia (fases de descripcion y difusion).
(V. Control de fondos, Instrumento de control, Instrumen-
to de descripcion, Instrumento de referencia.)

Instrumento de control. Es aquel que se elabora en las fases de
identificacion y valoracién. Por lo tanto, son instrumentos
de control los siguientes: ficheros de organismos, ficheros
de tipos documentales, repertorios de series, cuadros de cla-
sificacion, registros topogrificos (fase de identificacion); y
en la fase de valoracién: relaciones, calendarios de conser-
vacion, registros generales de entrada y salida, relaciones y
actas de expurgo, informes/propuestas de expurgo, relacio-
nes de testigos resultantes de muestreo, etc,

(V. Control de fondos, Instrumento de consulta.)
Instrumento de descripcion. (V. Instrumento de consulta.)
lustrumento de referencia. (V. Instrumento de consulta.)

Inventario. Relacidén mids o menos detallada que describe todas
las unidades de un fondo, siguiendo su organizacion en se-
ries documentales.

(V. Instrumento de consulta, Instrumento de control,)
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Libro. Unidad de instalacién encuadernada.
(V. Unidad de instalacidon.)

Minuta. (V. Original maltiple.)

Muestreo. Técnica de seleccidn, segin criterios sistematicos (nu-
méricos, alfabéticos, topogrificos) o cualitativos, de una
cicrta proporcion de documentos en representacion de un
conjunto.

Ordenacion, Operacién archivistica realizada dentro del proce-
so de organizacion, que consiste en establecer secuencias
dentro de las categorias y grupos, de acuerdo con las series
naturales cronoldgicas y/o alfabéticas.

(V. Organizacion.)

Ordenacion fisica. (V. Acondicionamiento.)

Organizacion. Adaptacién material o fisica de un fondo a la
estructura que le corresponde, una vez realizado el proceso
intelectual de identificacion. Incluye las fases de clasifica-
cién y ordenacion.

(V. Clasificacion, Ordenacion.)

Patrimonio documental, Totalidad de documentos de cualquier
época generados, conservados o reunidos en ¢l gjercicio de
su funcién por cualquier organismo o entidad de caricter
puablico, por las personas juridicas en cuyo capital participe
mayoritariamente el Estado u otras entidades publicas y por
las privadas, fisicas o juridicas, gestoras de servicios publi-
cos en lo relacionado con la gestion de dichos servicios.
También los documentos con una antigliedad superior a los
cuarenta afnos, generados, conservados o reunidos en ¢l
ejercicio de sus actividades por las entidades y asociaciones
de cardcter politico, sindical o religioso, y por las entidades,
fundaciones y asociaciones culturales y educativas de cardc-
ter privado. Por iltimo, integran el Patrimonio Documental
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los documentos con una antigiiedad superior a los cien afios,
generados, conservados o reunidos por cualcsquicra otras
cntidades particulares o personas fisicas,

Pieza. (V. Documento, Unidad documental,)
Plan de organizacion de fondos. (V. Organizacion.)

Planero. Muceble destinado a la conservacién horizontal o verti-
cal de planos, mapas, grabados, carteles o de otros docu-
mentos de gran formato.

Plazo preventivo de conservacion. Periodo durante el cual se
manticne en suspenso la decision de eliminar una serie do-
cumental, a pesar de que hayan prescrito sus valores prima-
rios, para prevenir la posibilidad de que pueda tencr alguna
utilidad administrativa.

Plazo de vigencia administrativa, Periodo, reglado por las nor-
mas de procedimiento, durante el cual los valores primarios
de una serie documental, de manera simultdnea o sucesiva,
mantienen su actividad en mayor o menor grado.

Plazos de reserva. Periodo de tiempo durante el cual, segin la
normativa vigente, una documentacion no puede ser consul-
tada publicamente.

(V. Accesibilidad, Acceso, Restriccion de consulta,)

Preservacion. (V. Conservaciin.)

Préstamo de documentos. Accién que implica la salida temporal
de documentos de un archivo con fines administrativos o de
difusién cultural.

(V. Acta de devolucién, Acta de entrega.)
Principio de procedencia. Principio fundamental de la teoria
archivistica formulado por Natalis de Wally que establece

que los documentos producidos por una institucién u or-
ganismo no deben mezclarse con los de otros.
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Derivan del principio de procedencia:

a) El principio de respeto a la estructura establece que la
clasificacién interna de un fondo debe responder a la orga-
nizacién y competencias de la unidad productora; fue for-
mulado por Miiller, Freith y Fruin.

b) El principio de respeto al orden original establece que
no se debe alterar la organizacién dada al fondo por la uni-
dad productora, cualquiera que ésta sea.

Procedimiento. Cauce formal de la serie de actos en que se
concreta la actuacidon administrativa para la realizacion de
un fin.

Red de archivos. (V. Sistema archivistico.)
Referencia. (V. Difusion.)

Registro. Instrumento de control, normalmente en forma de vo-
lumen que contiene la inscripcién, generalmente numerada
en orden cronoldgico, de informaciones consideradas de su-
ficiente interés como para ser exacta y formalmente asen-
tadas.

(V. Registro General de Entrada, Registro General de
Salida.)

Registro de depisitos. (V. Registro General de Entrada de Fon-
dos. Registro Topogrifico.)

Registro General de Entrada de Documentos. [nsirumento de
control que contiene los asientos de los ingresos de fondos
que sirven de prueba legal de su entrada en un archivo.

(V. Instrumento de control, Registro, Registro General de
Salida de Documentos.)

Registro General de Salida de Documentos. Instrumenio de
control que conticne los asientos de las bajas temporales o
definitivas de fondos que sirve de prugba legal de su salida
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de un archivo. Existe un registro de salidas temporales para
préstamos y exposiciones,

(V. Instrumento de control, Registro, Registro General de
Entrada.)

Registro grifico de depésitos. Instrumento de control gue indi-
ca el emplazamiento en los depdsitos de las estanterias, pla-
neros, ficheros, etc., y su nivel de ocupacién, lo que permite
obtener informacidn sobre la utilizacién actual o futura del
espacio disponible. La informacién contenida en este instru-
mento deberd siempre ponerse en relacion con la del Regis-
tro Topografico.

(V. Depésito, Instrumento de control, Registro Topo-
grafico.)

Registro Topogrifico. Instrumento de control que relaciona co-
rrelativamente el contenido de cada una de las unidades de
conservacién de un depdsito de archivo.

(V. Depdsito, Instrumentos de control, Plano de depdsitos.)

Relacion de eliminacion. Lista de documentos propuestos para
su eliminacién, previa autorizacién,
(V. Expurgo, Valoracién.)

Relacidn de entrega. Lista de las fracciones cronolégicas de las
series documentales, que se transfieren y que acompaiia a
éstas en sus traslados reglamentarios,

(V. Ingreso de fondos, Transferencia.)

Repertorio de series. Instrumento de control que permite cono-
cer la distribucién en el depdsito de cada una de las fraccio-
nes cronoldgicas de una serie documental, su volumen, fecha
de ingreso, fecha de salida, etc.

(V. Fraccién de serie, Instrumento de control.)

Reserva. (V. Restriccion de consulta.)
Restauracién. (V. Conservacién.)
Restriccion de consulta. Limitacién temporal del derecho de ac-

ceso a los documentos establecida por las disposiciones lega-

77



les para garantizar la reserva de determinados datos cuya
difusion puede afectar a la intimidad o el honor de las per-
sonas, la seguridad y defensa del Estado, la averiguacion de
los delitos, la propiedad intelectual, cte.

(V. Accesibilidad, Acceso, Plazos de reserva.)

Salida de fondos. Procedimiento mediante el cual los documen-
tos que son objeto de transferencia o eliminacion causan
baja definitiva en el archivo que hasta ese momento tenia
la responsabilidad de su custodia, control y conser-
vacion.

(V. Registro General de Salida de Documentos.)

Salida temporal de documentos. (V. Préstamo de documentos.)

Seleccion. Operacion intelectual y material de localizacion de
las fracciones de seric que han de ser eliminadas o conserva-
das en virtud de los plazos establecidos en el proceso de
valoracion,

(V. Prescripcion, Valoracion, Valor archivistico, Valor his-
torico, Valor informative, Valor juridico, Valor legal, Valor
primario, Valor secundario.)

Serie. Conjunto de documentos producidos por un sujeto en el
desarrolio de una misma competencia y regulado por la mis-
ma norma de procedimiento.

(V. Fonde, Fraccion de serie.)

Serie cerrada. Conjunto de documentos que ha dejado de pro-
ducirse por desaparicion del sujeto productor o de la fun-
cion regulada por la norma de procedimicnto.

(V. Serie.)

Signatura topogrifica. Numeracion correlativa por la que se
identifican todas las unidades de conservacién de un depd-
sito.

Sistema de clasificacion. (V. Clasificacion, ldentificacion, Orga-
nizacion.)
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Soporte. Material fisico en el que se registra la informacién (pa-
pel, pergamino, papiro, cintas y discos magnéticos, peliculas
fotogrificas, etc.).

(V. Documento.)

Sujeto productor. Organismo de la Administracién o persona
fisica o juridica que en el desarrollo de sus funciones genera
conjuntos organicos de documentos.

(V. Archivo [1] y [2], Fondo, Serie, Tipe documental.)

Tabla de concordancias. Instrumento que presenta en columnas
las equivalencias entre las signaruras antiguas y nuevas.
También se aplica este término para relacionar los compo-
nentes de una misma unidad de instalacion que se conservan
separadamente por razones de espacio.

(V. Incorporacion de documentos, Tabla de equivalencias.)
Tabla de equivalencias. (V. Tabla de concordancias.)

Tejuelo. Etiqueta adherida a la unidad de instalucién donde se
indica su signatura y cualquier otro dato que facilite su al-
macenamicnto y localizacién,

Testigo. Impreso normalizado que sustituye una unidad de con-
servacion desplazada de su colocacidn habitual, en el que
deben constar la signatura, el destino y la fecha de salida,

Tipo documental. Unidad documental producida por un orga-
nismo en el desarrollo de una competencia concreta, regula-
da por una norma de procedimiento y cuyo formato, conte-
nido informativo y soporte son homogéneos (por ejemplo,
el expediente personal).

(V. Expediente, Fondo, Serie.)
Trimite. Forma y actuacién concreta del procedimiento.

Tramitacion. Paso de un asunto oficial por los trimites sucesivos
que requiere su resolucion.

79



Transferencia. Procedimiento habitual de ingreso de fondos en
un archivo mediante traslado de las fracciones de serie docu-
mentales, una vez que éstas han cumplido el plazo de per-
mancncia en la etapa anterior dentro de la red de archivos
en la que esté integrado.

(V. Acta de entrega, Custodia, Ingreso, Registro General
de Entfrada de Fondos, Relacion de entrega, Relacion de
transferencia.)

Tratamiento archivistico. Conjunto de fases que componen el
proceso de control intelectual y material de los fondos a lo
largo del ciclo vital de los documentos.

(V. Descripcion, Identificacion, Valoracion.)

Tratamiento de documentos administratives. Conjunto de pro-
ccdimientos u operaciones téenicas que, basadas en el estu-
dio y andlisis de la produccién, tramitacidn, utilizacién e
informacion contenida en los documentos, tiene como resul-
tado el establecimiento de normas sobre eliminacién y/o
conservacion de las scries documentales.

Tria. (V. Seleccion.)
Unidad de conservacion. (V. Caja, Unidad de instalacion.)

Unidad documental. Elemento bésico de una serie documental
que puede estar constituido por un solo documento o por
varios que formen un expediente.

(V. Documento, Expediente.)

Unidad fisica. (V. Unidad de conservacion, Unidad de insta-
lacion.)

Unidad de instalacion. Cualquicra de las agrupaciones de unida-
des documentales homopéneas destinadas a su colocacién en
los depdsitos (caja, carpeta, legajo, libro, etc.). Debe contar
€On una signatura univoca.

(V. Caja, Depdésito [1].)
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Yalidacion. (V. Autenticacion.)

Valor administrative. Aguel que posce un documento para la
Administracién de origen o aquella que le sucede como tes-
timonio de sus procedimientos y actividades.

(V. Valor primario.)

Valor archivistico. (V. Conservacion permanente, Valor histori-
co, Valor secundario.)

Valor contable. Aque!l que ticnen los documentos que pueden
servir de explicacion o justificacion de operaciones encaminadas
al control presupuestario.

Valor fiscal. Aquel que ticnen los documentos que pueden ser-
vir de testimonio del cumplimiento de obligaciones tribu-
tarias.

(V. Valor primario.)

Valor historico. Aquel que posee el documento como fuente
primaria para la historia.
(V. Conservacion permanente, Valor secundario.)

Valor informativo, Aquel que sirve de referencia para la elabo-
racion o reconstruccion de cualquier actividad de la Admi-
nistracion, y que también puede ser testimonio de la Memo-
ria colectiva.

(V. Valor primario, Valor secundario.)

Valor juridico. Aquel del que se derivan derechos u obligacio-
nes legales regulados por el derecho comin.
(V. Valor primario.)

Valor legal. Aquel que pueden tener todos los documentos que
sirvan de testimonio ante la ley.

(V. Valor primario.)

Valor permanente, (V. Valor histérico.)
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Valor primario. Aquel que va unido a la finalidad inmediata
por la cual el documento se ha producido por la institucién
de caricter fiscal, judicial, juridico-administrativo, etc.

(V. Valor administrativo, Valor contable, Valor fiscal, Va-
lor juridico, Valor legal.)

Valor secundario. Aquel que obedece a otras motivaciones que
no son la propia finalidad del documento, tales como el Va-
lor historico e informativo.

(V. Valor archivistico, histérico, informativo.)

Valoracion., Fase del tratamiento archivistico que consiste en

analizar y determinar los valores primarios y secundarios de
los documentos, fijando los plazos de transferencia, acceso
y conservacion o eliminacion, total o parcial.
(V. Expurgo, Seleccion, Yalor administrativo, Valor archi-
vistico, Valor fiscal, Valor historico, Valor informativo, Va-
lor juridico, Valor legal, Valor permanente, Valor primario,
Valor secundario,)
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FICHA DE IDENTIFICACION DE ORGANISMOS

NOMBRE:

FECHAS:

FUNCION:

DEFPENDE Di:;

DE EL DEPENDEN:

ANIECEDENITE:

SUCESOR:

RELACION DE SFRILS:

OBSERVACIONES:

Impreso disenado por la Escucla Taller del Archivo General de la Administracién,
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FICHA DE IDENTIFICACION Y VALORACION DE SERIES

TIPO DOCUMENTAL: FECHAS:

ORGANISMO PRODUCTOR:

FUNCION:

LEGISLACION:

DOCUMENTOS BASICOS:

ORDENACION DE LA SERIE:

CARACTERES EXTERNOS:

INSTRUMENTQS DE DESCRIPCION:

VALORACION: ACCESIBILIDAD: Sl NO
TRAD. DOC.: PARCIAL TOTAL
EXPURGO ANOS: LEY:

TESTIGO: FECHA ACCESO:

(Observaciones al dorso)

Impreso disenado por la Escucla Taller del Archive General de la Administracién.
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FICHA DE TIPOS DOCUMENTALES

ORGANISMO:

DEPENDENCIA:

SECCION:

SERIE FUNCION:

TIFQO DOCUMENTAL:

LEGISLACION:

DESCRIPCION:

ORDENACION DE LA SERIE:

ANOS DE LA SERIE:

PRESCRIPCION DE LAS ACCIONES:

ACCESIBILIDAD:

ELIMINACION:
CONSERVACION:
TRANSFERENCIA:

OTROS TIPS DOCUMENTALES EN LOS QUE SE RECOGEN DATOS ANALOGOS:

DUPLICADOS:

ANTECEDENTES DE LA SERIE:

CONTINUACION DE LA SERIE:

DATOS DEL ARCHIVO:

SIGNATURA:

ANOS:

Impreso disenado por los Grupos de Valaracion de la Direccion de Archivos Estatales,
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APENDICE DE LEGISLACION N.* DOC,

TEMA:

ANO | MES | DiA | TIPO DE DISPOSICION INSTITUCION

TITULO:

DATOS DE LA PUBLICACION:

EN CASCG DE NORMA NO EDITADA

Signatura Archivo:

SERIES DOCUMENTALES CON LAS QUE SE RELACIONA:

DESCRIPTORES:

OBSERVACIONES:

Imprese disenadae por ¢l Grupo de Valoracion de Fondos Judiciales de la Direccion de
Archivos Estatales.
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APENDICE LEGISLACION N.° PAG. DOC.

TEMA-
ANO | MES | DiA TIPO DISPOSICION INSTITUCION
TITULO:
DATOS PUBLICACION: Repertorio legislacion
B.O.E. ARANZADI; Ano Ref. marginal:
Diccianario: Ediciin:
Tomo: Ref. marginal:
CL.
SEIX:
ALCUBI LA:
OTROS:

EN CASQ DE NORMA NO EDITADA:

Signatura Archivo:

SERIES DOCUMENTALES CON LAS QUE SE RELACIONA:

DESCRIPTORES:

OBSFRVACIONES:

Tichese lo que no proceda.

Impreso disenado por Agustin Torreblanca,
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(Recibi)

(Entregue)

EJEMPLAR PARA EL ARCHIVO

MODELO DE IMPRESO DE RELACION DE ENTREGA PARA LA TRANSFE-

RENCIA DESDE LOS ARCHIVOS DE OFICINA A

L CENTRAL

Nim. total de hojas
{Membrete)

RELACION DE ENTREGA

ARCHIVO REMITENTE: Fecha

de la transferencia
Ano | Mes | D

HNENEREEEEER

N.* Reg. General

N.” Reg. Organismos

SERIE:

Organismo productor:

Funcién;

Tipologia documental:

HEEREE

Num,

Fochas Sig archivo
a:fm extremas CONTENIDO remitente

Signatura Baga

Ul



(Recibi)

(Entregug)

EJEMPLAR PARA EL ARCHIVO

N.° Reg. General N.° Reg. Org. N.? de hoja
NSZ“ " | Fechas CONTENIDO Sig archivo - conoura | Ba
UTan extremas remilente 2 ]
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EJEMPLAR PARA EL ARCHIVO

N.° Reg. General N.” Reg. Org. N.? de¢ hoja
Mot | Feoha CONTENIDG Sgarchvo | o | B
¢ Exiremas remitente g4t 4a
arden
DILIGENCIA DE COTEJO:
Entregud, Entregué,

Fecha

{Firma y scllo)

(Firma y sello)

Fecha /
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ESTANTERIA: 406 CA

Cuadros rayados: vacios

REGISTRO GRAFICO DE DEPOSITOS

MODULO: 21

ESTANTERIA: 14

CA. LIBRES: 174

2 5
7
6
5
NUMERO REGISTRO GENERAL DE ENTRADA 934
4 175 179|180 186|187 193|194 2001201 206|207 213|214 220)221 227|228 232
3 117 121 ]122 128129  135)136 142|143 (48] 149 155|156 162|163 169170 174
5 [0 @6t (7 77| sa8s W] 97fes 10af10s 1fn2 16
1 | 516 12113 19120 26 | 27 R k] a0 | 40 46 | 47 53|54 S8
6

Impreso disenado por la Seccion de Conservacion del A.G.A,
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ARCHIVQ GENERAL DE LA ADMINISTRACION

ALCAL A DE HENARES

Hoja N.°

DEPARTAMENTO DE REFERENCIA

INFORME SOBRE ACCESIBILIDAD DE FONDOS

INVESTIGADOR:

TEMA:

UNIDADES SOLICITADAS

SIGNATURA

ACCESIBILIDAD

LEGISLACION

GRUPOQ DE FONDOS - FONDO

IDD

CAJA OLEGAIC

SI

NGO

LEGISLACION: La reserva de accesa depende de los supuestos estabili-

zados por la ley.

1. Ley Patrimonio Histdrico Espanol. Art. 57.1 a)
2. Ley Patrimonio Histérico Espanol. Art. 57.1 c)

Alcald dc Henares,

de

Impreso disenado por ¢l Departamento de Referencia del A. G. A,

de 199
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DIRECCION GRAL. DE BELLAS ARTES Y ARCHIVOS
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