FERNANDEZ GIL, Paloma. Manual de
Organizacion de Archivos de Gestion en
las Oficinas Municipales. Coleccién:

Analisis y comentarios. Madrid:
CEMCI, 1997; 219 p.

La aparicion de una publicacién
que trate sobre nuestra profesién, la
archivistica, siempre la recibimos con
suma alegria y agradecimiento hacia

la persona o personas que han hecho

el enorme esfuerzo que supone un
trabajo de estas caracteristicas, ya que
nos facilita y ayuda a todos en el ejer-
cicio de nuestras funciones y si, ade-
mas, cubre un vacio bibliografico
importante, como el existente en el
campo de la organizacién de archivos
de gestidn, la aportacién resulta
mucho mis valiosa.

En el caso del Manual de Organi-
zacion de Archivos de Gestién en las
Oficinas Municipales de Paloma Fer-
nandez Gil, contamos con la garantia
del prestigio profesional de su auto-
ra, resultado de una larga trayectoria
de trabajo como archivera del Ayun-
tamiento de Alcorcén y como espe-
cialista en la organizacién de archivos
de gestion y en la formacién de pro-
fesionales. Por sus publicaciones e
intervenciones en jornadas, congre-
SO8 ¥ cursos conocemos su buen hacer
y su rigor profesional en los trabajos
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que acomete, como queda bien paten-
te en esta publicacién encargada por
el CEMCL

La oportunidad de esta publicacién
esta fuera de toda duda, la entrada en
vigor de la Ley 30/92, de Régimen
Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Admi-
nistrativo Coman, como sefala la
autora, ha sido el factor determinan-
te para que la racionalizacién de los
archivos sea una tarea inevitable en
las Administraciones.

El artculo 37 de la misma Ley con-
fiere a los ciudadanos el derecho de
acceso a los archivos y registros, no
sOlo de los archivos generales, sino
también a los de las oficinas. Derecho
dificil de cumplir en la actualidad,
dado el creciente volumen de docu-
mentos generados en los filtimos afos
y la escasa racionalizacién en la orga-
nizacion de todas las oficinas que,
como se sefala en la introduccién, a
pesar de los nuevos sistemas para
archivo y recuperacién de los docu-
mentos y de la informacién, vemos
coémo a problemas nuevos se dan solu-
ciones antiguas y que, incluso, las
herramientas modernas son utilizadas
siguiendo normas desfasadas, por lo
que el mandato de la Ley en lo refe-
rente a la consulta y acceso de los
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documentos en tramite cs mas que
dudoso.

Esta situacion la constatamos habi-
talmente en nuestro quehacer profe-
sional, pero en los Gltimos tiempos,
pensamos que por influencia de la Ley
que confiere al ciudadano el derecho
a la consulta y acorta los plazos en tres
nieses para la resolucion de los expe-
dientes (articulo 37 de la Ley 30/92),
la demanda de organizacién de los
documentos de los archivos de gestion
va en aumento. Esto es importante, por
un doble motivo, ya que, por un lado,
se va a cumplir el mandato tegal en
defensa de los derechos ciudadanos v,
por otro, la organizacion de los docu-
mentos desde sus origenes permite esta-
blecer un sistema de archivo que con-
templa el documento desde su naci-
miento hasta su archivo definitivo (para
los documentos con valor historico),
en el archivo general de la institucion.

El trabajo que ahora se nos pre-
senta, muy completo, analiza, valora
y da solucioncs. La profusion de ejem-
plos practicos, cuadros y cuestionarios
que aporta, ilustran y completan los
problemas que se pueden encontrar
a la hora de organizar un archivo de
gestion.

En la introduccion la autora nos
presenta la situacion de partida de las
olicinas y los defcctos mas generali-
zados que justifican, junto a los man-
datos legales, la organizacion de los
archivos de gestion. Los objetivos per-
seguidos por el Manual son los de:

— Aportar soluciones concretas a
los problemas de archivo.

— Ayudar a obtener la maxima ren-
tabilidad informativa de los
documentos que se tramitan en
las oficinas.
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— Demostrar que los documentos
organizados se transforman en
una ayuda eficaz para la gestién
diaria.

— Resaltar el valor que para la
Historia pueden llegar a tener
los documentos.

El Manual, dividido en una intro-
duccién, tres apartados y un anexo,
esta dirigido a toda persona que tenga
que organizar los documentos en las
oficinas municipales, y ha huido deli-
beradamente de explicaciones muy
teoricas por lo que los cjemplos prac-
ticos aparecen a lo targo de toda la
obra. Ll primer apartado: La Gestion
Documental. Algunas cuestiones
sobre los Documentos v los Archivos,
trata sobre ¢l origen de los archivos,
valor de los documentos v tipos de
archivos generados en funcion de las
edadces de los documentos v la impor-
tancia de la adopcién de un Sistema
de Archivo para garantizar los dere-
chos ciudadanos v la investigacion.

Para atender a la Gestion de
Documentos en todo su ciclo de vida
se propone la creacion de Programas
de Gestion de Documentos que com-
prenden: Fase de creacion de docu-
mentos, Fase de mantenimiento y uso
de los documentos y Fase de disposi-
cion de los documentos, con el obje-
tivo de conseguir menos documentos
pero mejores. Diversos ejemplos de
aplicaciones acompanan la propuesta.

Las clases de documentos que se
generan en las oficinas municipales,
la enumeracién de tipos documenta-
les con ejemplos practicos de ident-
ficacion y organizacién completan
este apartado,

La segunda parte v la mds extensa,
Organizaciéon de un Archivo de
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Gestidn, comienza con unas conside-
raciones respecto al momento opor-
tuno en que se debe iniciar la orga-
nizacién y sobre la necesidad de ela-
borar un buen Plan de trabajo sin el
cual no es posible una buena organi-
zacion. El método de trabajo que se
propone requiere de la aceptacion e
implicacién de todos los responsables
de la oficina que se organiza y con-
templa como pasos fundamentales,
reuniones de trabajo en las que se
analizaran los problemas, se valoraran
dichos problemas y, en funcién de la
valoracién, se fijaran los objetivos.

Necesariamente, el Plan de traba-
Jo que surja de estas reuniones y valo-
raciones, deberi estar consensuado
por todas las partes implicadas y su
desarrollo se llevard a cabo a través de
un Plan de actuacién que de forma
pormenorizada y con ejemplos ilus-
trativos va sefialando los pasos que se
deben seguir para implantar un siste-
ma de archivo: identificacién de
series, clasificacién, ordenacién, recu-
peracion e instalacién de los docu-
mentos. La normalizacién de impre-
sos y formularios forma parte de este
proceso de normalizacién y organiza-
cién.

Una enumeracién y valoracién,
muy completa, sobre materiales e ins-
talaciones acomparia este apartado.

Dentro de la metodologia pro-
puesta para la organizacién de un
archivo de gestion, finalizari con la
elaboracién de una normativa que
contemple la organizacién, la con-
servacion de los documentos en la ofi-
cinas, el acceso y el expurgo.

Un control periédico permitira
actualizar y modificar las posibles alte-
raciones y desviaciones del programa.

Un tercer apartado nos ofrece casos
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précticos de ordenacién de un expe-
diente personal en las oficinas y un
modelo de organizacién de una ofi-
cina.

Un apartado final cierra este im-
portante Manual: Anexos, con un
Modelo de Cuestionario de toma de
datos para el analisis, la Orden de 12
de agosto de 1986 sobre normaliza-
cionde formatos de material impreso
y papel destinados a operaciones
administrativas, un vocabulario bisi-
co, legislacién y una escogida biblio-
grafia.

Podemos concluir diciendo que los
objetivos perseguidos por la autora y
manifestados en la introduccién del
Manual, bajo nuestro punto de vista,
se han alcanzado con creces; la abun-
dancia de ejemplos précticos y expli-
caciones aclaratorias, fruto evidente
de una larga experiencia en la orga-
nizacién de archivos de gestién en ofi-
cinas municipales, aportan soluciones
concretas a los problemas de archivo
que se puedan presentar en la orga-
nizacién de dichas oficinas.

Igualmente, el método propuesto
modernizara la gestioén en las oficinas
municipales, la agilizara de tal forma
que tras su organizacién se podra
ofrecer un servicio competente a los
ciudadanos, y los documentos que se
transfieran a los Archivos Generales
para su custodia definitiva, serin
mMenos pero mejores, ya que se tras-
feriran, exclusivamente, aquellos que
tras su valoracion se considere que
deben formar parte del acervo docu-
mental del Archivo Histérico.

Pienso que estamos ante una obra
importante, de obligada consulta para
todo aquel que quiera organizar un
archivo de gesti6n, que va a contribuir
a modernizar y mejorar nuestro tra-
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bajo v que trasciende los objetivos
marcados por la autora en el sentido
de que la metodologia v normaliza-
cibn que se propone nos va a permi-
tir generar manuales de procedi-
mientos normalizados de todos los
procesos de organizacion de archivos,
tanto historicos como administrativos.

Por todo elo, agradecemos v feli-
citamos a la autora por su magnifico
trabajo.

M VICTORIA SAN SEBASTIAN

MORALEJO ALVAREZ, M* Remedios,
ct al. Universidad de Zaragoza.
Biblioteca. Exposicion de fondos ameri-
canistas de la Biblioteca General:
Catalogo. Zaragoza: Universidad,
Servicio de Publicaciones. 1996.

Los dias 2 a 6 julio de 1996 tuvo
lugar en Zaragoza el VII Congreso
Internacional de Historia de América,
bajo cl titulo “La Corona de Aragdn v
el Nuevo Mundo”. Como aportacion
a esle encuentro de americanistas la
Biblioteca Universitaria de Zaragoza
decidio exponer una seleccion de los
mas notables fondos bibliograficos
relacionados con Latnoamérica.

Esta exposicion ya sc habia cele-
brado en 1992, como uno de los actos
conmemorativos del V Centenario del
Descubrimiento realizados en la
Universidad de Zaragoza. Ll catdalogo,
por tanto, no es sino la segunda edi-
cion del publicado aquel ano.

La reposicion de esta exposicion
bibliografica ha sido una acertadisi-
ma decision. No se trata solamente de
sacar a la luz una parte de los tesoros
que guarda una biblioteca de por si
rica en fondo antiguo, sino que es
ademas una ocasion de volver a apre-
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ciar un trabajo que pudo no haber
sido suficientemente valorado en
aquel ano de 1992, wan saturado de
fastos y actos conmemorativos.

L.a relaciéon de la Biblioteca Uni-
versitaria de Zaragoza con América no
se basa tnicamente en los fondos
bibliogralicos de tema americano. La
presencia en la exposicion de docu-
mentos como el expediente académi-
co dc D. Jos¢ Mart, quien fuc estu-
diante en la Universidad de Zaragoza
durante los annos 1878 a 1875, la vin-
culan a la biografia de uno de los
héroes emblematicos de la indepen-
dencia americana.

La warca de seleccion v organiza-
cion que Remedios Moralejo, dirce-
tora de la Biblioteca v responsable de
la exposicion, v sus colaboradoras han
rcalizado no ha sido facil. Como
resultado se presentan 179 docu-
mentos: 2 manuscritos, | incunable,
173 impresos de los siglos XVIa XV,
2 del x1X, 1 del XX, ademas de un
documento de archivo, que corres-
ponde al expedicnte de José Marti
antes citado.

Las obras scleccionadas, si bien no
constituyen sino una pequena mues-
tra del fondo de tema americano de
la biblioteca, forman un conjunto
coherente v representativo, que se
agrupa en Y unidades tematicas:

La primera, bajo ¢l titulo “El Fin
de uma Era”, viene aser el prétogo de
la exposicion v se compone de un solo
documento, ¢l Liber Chronicarum, de
Schedel, impreso en
Nurcmberg en 1493, en el que se resu-
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me la historia universal hasta octubre
de 1492,

La segunda, “El Nuevo Mundo™, se
compone de 38 obras de caracter his-
orico o geografico de los siglos xvi y
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XVII en las que se hacen referencias
histéricas o descriptivas del Nuevo
Continente. La Historia de la vida y
hechos del Emperador Carlos V, de Fray
Prudencio de Sandoval, impreso en
Amberes en 1681, o la Summa de
Geografia, de Martin Fernandez de
Enciso, impreso en Valencia en 1519,
primer libro espafiol donde se des-
cribe el Nuevo Continente, serian
ejemplos del tipo de obras aqui pre-
sentadas. )

El tercer apartado se titula “Las
Croénicas de Indias” y lo integran 30
documentos que tratan aspectos muy
diversos del Nuevo Continente: histo-
rias de descubridores y exploradores,
como los Naufragios y comentarios de
Alvar Nanez Cabeza de Vaca, en una
edicién de 1749; obras de historiado-
res generales, como la Historia general
de las Indias y el Nuevo Mundo de Lopez
de Gomara, impresos en Zaragoza en
1554; obras de los denominados
“Cronistas Mayores de Indias”, como
por ejemplo la Historia General del
Nuevo Mundo de Herrera Tordesillas,
impreso en Valladolid en 1606; his-
toriadores pertenecientes a érdenes
religiosas: jesuitas, como la Noticia de
la California y de su conquista, impreso
en Madrid en 1757; franciscanos,
como la Historia coro-graphica natural
y evangélica de la Nueva Andalucia de
Fray Antonio Caulin, impreso en
Madrid en 1779; de los dominicos es
la Descripcion de toda la tierra del Peri,
Tucumdn, Rio de la Plata y Chilede Fray
Reginaldo de Luzanaga, manuscrito
copiado en 1735. A

El cuarto apartado se refiere a
“Derechos, Legislacién y Justicia” y
recoge un total de 18 obras de caréc-
ter legal y juridico, como la Reco-
pilacion de las Leyes de Indias de Ledn
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Pinelo, impreso en Madrid, o las edi-
ciones de México (1658) y Amberes
(1688) del Discurso politico histrico juri-
dico del derecho y repartimiento de pre-
sas..., de Montemayor y Cérdoba de
Cuenca.

El quinto, “la Cultura”, retine 14
obras, desde obras literarias como La
Araucana de Ercilla, impreso en
Madrid en 1776, o diversas obras de
Sor Juana Inés de la Cruz, hasta algu-
na de cardcter lingiistico, como el
Vocabulario en lengua castellana y mexi-
cana de Alonso de Molina, impreso en
México en 1555.

Las 15 obras reunidas bajo el titu-
lo “la Ciencia y la Técnica”, sexto apar-
tado de la exposicién, son un claro
exponente del espiritu cientifico del
siglo xv1i1, del que puede ser ejemplo
la Flora Peruvianae de Hipélito Ruiz,
impreso en Madrid en 1794, y los rela-
tos de viajes cientificos, donde habra
que mencionar los del aragonés Félix
de Azara.

El apartado séptimo, “El Comer-
cio”, con 3 documentos, sirve de com-
plemento a las obras de tema juridi-
co del apartado cuarto, al recoger dis-
posiciones legales del siglo xvIiI
relativas al comercio de Indias.

“La Iglesia en América”, octavo
apartado, con 57 obras es el mais
extenso de la exposicién. Es natural
que el grupo de obras de tipo reli-
gioso sea el mas nutrido si se tiene en
cuenta el origen de buena parte del
fondo antiguo de la Biblioteca
Universitaria de Zaragoza, proceden-
te de bibliotecas de érdenes eclesis-
ticas desamortizadas durante el siglo
XIX. Los cinco subapartados en los
que se ha dividido este grupo se iden-
tifican con aspectos organizativos, doc-
trinales, misioneros, histéricos y bio-
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graficos. Asi, estan la Curia eclesidstica
de Francisco Ortiz de Salcedo, en
diversas ediciones; las Nueva y divinas
Indias. .. del dominico Tomas Ramén,
Impreso en Zaragoza en 1624; el
Origen y instituto de la Compaiiia de
Jesus... del jesuita Lorenzo Ortiz,
impreso en Sevilla en 1679; las Insignes
misioneros de la Comparnia de Jesiis en la
Provincia del Paraguay... de Francisco
Jarque, impreso en Pamplona en
1687; la Relacidn de una monja que fue
huyendo de Espatia a Indias, manuscri-
to del siglo xXv111, seria el tltimo ejem-
plo de esta serie.

A modo de epilogo se presenta la
Gltima seccidn, “La Independencia”,
que contiene un unico documento: el
expediente académico de José Marti
al que se hacia referencia al principio
de esta resena.

El Catalogo cuenta con ilustracio-
nes en las que se reproducen algunas
de las portadas de las obras mas sig-
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nificativas y se completa con los
siguientes indices: de autores, cola-
boradores, entidades v obras anéni-
mas, de ilustradores, de impresores y
libreros, de lugares de impresion y de
procedencia. Al final se incluye una
bibliografia en la que se citan las fuen-
tes utilizadas para la confeccion del
catalogo.

El catdlogo aqui resenado es un tra-
bajo excelente que podria ser perfec-
tamente un ejemplo para iniciativas
similares en otras bibliotecas univer-
sitarias espanolas, constituyendo en si
mismo un complemento de proyectos
de mas envergadura, tales como
“Bibliotecas sin Fronteras”, el catdlo-
go en CD-ROM, editado en 1992, que
incluye fondos de tema americano
existentes en bibliotecas espafiolas,
cuya continuacion v puesta al dia seria
deseable.

RAMON ABAD HIRALDO




