ARTICULOS

NUESTRO MODELO DE ANALISIS DOCUMENTAL

VICENTA CORTES ALONSO

1. COMO NACIO EL MODELO

Primero que nada, tenemos que decir que se trata de un trabajo en co-
laboracién, de ahi el que hayamos aplicado al titulo de este articulo el
posesivo nuestro. Se trata, por lo tanto, de un trabajo en que, sobre un
guion personal y propuesto como punto de partida a una tarea amplia,
compleja y lenta, pero con caracteristicas de modificacion y mejora, pen-
sabamos podia constituir el inicio de una labor colectiva o individual que,
como los circulos que se forman en las aguas mansas de los estanques,
concéntricos y cada vez mayores, podia propagarse a los archivos espa-
noles. Era, lo pretendiamos, el lanzar una primera piedra en una labor
de estudio archivistico que, repartida entre muchos, pudiera luego servir
a todos una vez efectuada.

Son escasos los trabajados que se han realizado de este género, sobre
todo los aplicados a la documentacion administrativa contemporanea y,
mucho menos, los que conocemos sobre la documentacién municipal. Por
lo general, los estudios de analisis documental, en su mayor parte de di-
plomatica solamente, no suelen sobrepasar en el tiempo el reinado de los
Reyes Catélicos y, en lo que afecta al organismo productor, son los docu-
mentos reales los que mejor conocemos. De los municipales, si dejamos
de lado las actas y alguna que otra serie de este tipo, abundante y que
viene de lejos, para la documentaicén de nuestros dias apenas esta fijada
su tipologia, génesis y valor.
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Siendo asi que los problemas que acucian a los archiveros municipa-
les hoy, si lo son de todo el conjunto de los documentos del Ayuntamiento
y no sélo de los histéricos, no los presentan las cédulas reales, los titulos
o las levas pasadas, sino los expedientes, los padrones y los informes de
cada dia, era de gran interés para el Grupo de Trabajo de los Archiveros
Municipales de Madrid, dedicado desde hace cinco afos al estudio de
la documentacién contemporanea, el tratar, antes que nada, de fijar bien
la tipologia documental mas producida y solicitada para, sin error, for-
mar las series de los archivos que estan a su cargo (1).

1.1. Documentacion de archivo, quede claro

Aclarada la primera palabra del titulo, nuestro, pasemos a la ultima:
documental. Dado el abuso que este vocablo sufre desde hace unos cin-
cuenta afos, nos parece muy conveniente indicar que nos estamos refi-
riendo a documentos de archivo, es decir, los producidos por las admi-
nistraciones y los individuos como resultado de su cotidiano vivir, y no
a los documentos resultantes de la investigacion, creacion e informacion
que, salvo cuando son originarios de una accién administrativa, no inte-
resan por su valor testimonial. Estos nos informan y la atencién que reci-
ben radica, sustancialmente, en la pura informacién. De ahi que su difu-
sién y multiplicacién tengan unos fines diferentes a los documentos ante-
riores.

Esta documentacién de archivo, en que cada unidad es tnica por defi-
nicion y debe ser auténtica y veridica, no tiene la condicion de los docu-
mentos bibliograficos que se reducen a muy pocos tipos (libros, folletos
y publicaciones seriadas o periédicas), sino que la tipologia documental
de los archivos es variada segun quién la produzca, cé6mo la produzca y
para qué la produzca. Para los libros, folletos y publicaciones periodicas
es mucho mas determinante tipologicamente el formato que el autor o
el contenido. En los documentos la hoja, el cuadernillo o el libro sélo son
uno de los caracteres que hay que considerar en un testamento, tratado
o privilegio. La determinacién del tipo, por tanto, es de la mayor impor-
tancia para poder saber de qué documento se trata y cuales son sus igua-
les, para ponerlos juntos y ordenarlos en series.

1.2. Sometimiento a unos principios y nomenclatura

Por otro lado, como los tipos documentales no son estaticos, sino que
pueden cambiar en la forma y el fondo, lo que hace que la nomenclatura
haya cambiado también a lo largo de los siglos, es imprescindible que ese
trabajo de analisis esté sometido a las normas o principios mas comun-

(1) ElGrupo de Trabajo de Archiveros Municipales de Madrid, se formé en 1981 a iniciati-
va del Municipio de Alcobendas y esta integrado por los archiveros de Alcobendas, Alcala
de Henares, Alcorcon, Getafe, Leganés, Madrid, Mostoles y San Sebastian de los Reyes, asi
como por la Comunidad de Madrid y Anabad. Algunos Municipios concurrieron el primer
ano de trabajo, pero abandonaron el proyecto, por lo que solo citamos los que han contri-
buido a este proyecto de tipologia documental.
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mente aceptados hoy, de manera que todos los miembros del Grupo em-
pleen una misma nomenclatura en sus trabajos. Porque si al no recono-
cer esta realidad y, por economia de tiempo o ignorancia de los cambios,
se aceptan los términos de los tejuelos antiguos o los epigrafes de los vie-
jos inventarios, se puede incurrir en graves errores. Tampoco en tiempos
pasados nuestros antecesores estaban de acuerdo en cuanto a la nomen-
clatura que empleaban, atin en el caso de que fueran buenos administra-
dores y archiveros (2).

Aceptados los términos generales y comunes, las dudas y divergencias
se resolvian por consulta con los manuales de escribanos, los articulos
del procedimiento administrativo y la legislacion del caso, explicando en
notas cualquier variacién, peculiaridad o eleccién que se acordara para
que la uniformidad no fuera caprichosa ni impuesta de manera arbitaria.
Lo normal era que estos casos fueran poco frecuentes, pero cuando sur-
gian, se trataba de tomar una decisiéon fundamentada en los antecedentes
histéricos y diplomaticos, aceptando el término acordado en el futuro para
la ordenacién y descripcion de los tipos en todos los archivos municipa-
les. Los oménimos, sinénimos y términos afines deben ser eliminados en
nuestro trabajo, aunque se haga mencion de las ricas variantes que nues-
tra lengua ofrece, no ya en distintas regiones sino en diversas localidades
de una zona. La normalizacién de la terminologia no puede conseguirse
mas que concordando el término que se acepta como mas conveniente,
por todos.

Del estudio de unos cincuenta tipos documentales, repartidos entre
los miembros del Grupo, resulté la adopcién de un esquema de doce pun-
tos, en los que se iban determinando los caracteres externos e internos
del documento: su autor y destinatario, la legislacién que lo determina,
el tramite y documentos que lo componen, la ordenacién que conviene dar-
le y el contenido (3). Este esquema no permanecié inalterado, pues se am-
pliaron o alteraron los distintos aspectos de cada apartado, segun se ha-
llaba necesario al estudiar tipos muy diferentes (4).

2. IMPORTANCIA DEL ANALISIS DOCUMENTAL

Siendo asi que la mayoria de los tipos documentales no estan defini-
dos, que la formacién de las series es de urgencia basica para la organiza-
cién de las secciones y subsecciones en los archivos, parece evidente el

(2) Redactaron el Cuadro de organizacién de fondos de los archivos municipales. Ayunta-
mientos con Secretarias de Primera Categoria, editado en 1984 por la Comunidad de Madrid
y Anabad, al que siguieron los de 2. y 3.2 categoria en afios sucesivos.

(3) Resultado de un trabajo de dos etapas (1984-1985) ha sido la redaccion del Manual de
tipologia documental, préoximo a publicarse por la Comunidad Autéonoma de Madrid en su
coleccion de Estudios de Archivos. :

(4) Los tipos estudiados son 51, en cuyos anélisis no se ha contemplado el punto 8.° Conte-
nido, por considerar que para fines de organizacién de los archivos municipales no es nece-
saria la informacién que luego buscan los investigadores, que si se har4 en caso de los do-
cumentos que han alcanzado la 3.? edad y se utilizan para el estudio. Pueden verse los dos
ejemplos que copiamos en apéndice, uno de nuestros dias y otro de documentacion histé-
rica. »
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interés por la iniciacién de trabajos sistematicos para analizar los distin-
tos tipos documentales, conocidos o menos conocidos, y conseguir mode-
los a los que referirse luego como tipos ya normalizados. En este analisis,
como se ve por su minuciosidad, se sobrepasan el interés diplomatico e
historico, pues tiene una utilizacion para el periodo activo de los docu-
mentos que nos parece grande y nuevo, tanto para los archiveros como
para los administradores.

2.1. Fijacion de las series

La tarea archivistica mas urgente es la formacién de las series, que
no quedan siempre lozalizadas en el organigrama de los fondos del archi-
vo con el enunciado de la denominacién tipolégica, puesto que las distin-
tas cartas, informes, actas, planes, etc., dependiendo del autor y del des-
tinatario, tendran que situarse en bien diferentes lugares por el 6rgano
productor o la funcién que los crea (5).

Asi, el primer punto del esquema es el de la denominacién del docu-
mento. Parece cosa baladi, pero no lo es tanto, porque a veces la denomi-
nacién no define el tipo, sino que se toma de algan detalle accidental clé-
sico. Tenemos el ejemplo de una serie importante de documentos de los
fondos de Patronato Regio (Archivo Historico Nacional, Camara de Casti-
lla), que citamos en el ejemplo n.° 2, titulada Libros de Iglesia, que por
su contenido son cedularios, en la nomenclatura de la época y que, por
definicién, son registros. El formato, libros, y el destinatario, Iglesia, han
compuesto una denominacién que lo mismo podria referirse a relatos bi-
blicos o misales cotidianos, en lenguaje corriente. Por eso, el analisis se
preocupa de la denominacién y la definicion de los documentos, para acla-
rar conceptos archivisticos validos para los propios archiveros, los admi-
nistradores y los consultantes de los fondos documentales (6). El destina-
tario también es un dato que hay que tener en cuenta, pues aunque el pro-
ductor sea uno la direccion del documento va a determinar su lugar en
el esquema. Asi este cedulario que citidbamos antes, ese registro, esta con
los demas documentos del destinatario del Patronato, la Iglesia. De la mis-
ma manera, en el Archivo General de Indias, los cedularios se organiza-
ron por Audiencias, cuando las cédulas van dirigidas a estas divisiones
administrativas indianas, o se recogen en Indiferente General cuando se
referian a todas (7). Lo que los productores de la documentacion estable-

') Puede verse que en el Cuadro de organizacién de fondos aparece la serie de correspon-
dencia en 28 oficinas, la de escrituras de cesién en 4 y la de compras en otras 4, lo mismo
que los expedientes de concesion, mientras los informes los emiten 17 oficinas, entre otros
muchos tipos que podriamos citar, tomados del indice, pags. 71-90.

(6) Lo mismo hay que decir de las denominaciones muy genéricas (carta, expediente, escri-
tura, libro, etc.), en que se necesita afiadir el sustantivo o adjetivo que individualiza el tipo,
pues tales tipos se refieren mas al formato (libro, expediente), a la clase textual (escritura,
carta) y, si bien casi todo el mundo sittia un libro mayor y un libro registro, confesamos que
tuvimos que analizar los libros de Iglesia para saber a qué se referian los encargados de
la Escribania de Camara de Castilla en estos libros de Patronato. ) )
(7) Esta denominacion, que para los profanos suena a chiste, con el valor imaginado de
misceldnea, diversos o varia, no lo es, pues el Consejo entendia por indiferente lo que se
podia aplicar a varias o a todas las provincias ultramarinas.
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cieron, sabiamente, como una divisién razonable del trabajo administra-
tivo, no un accidente, debe ser estudiado por los archiveros para que de
su analisis resulten series organicas y no miscelaneas sin unidad de ori-
gen (8).

Cuando el archivo esta organizaqdo con arreglo a un cédigo, cada se-
rie debe constar con un nimero que la identifique. Este nimero, bien se
entiende, es definitivo o invariable y no tiene nada que ver con la signatu-
ra o cota que lo sitia en el depésito del archivo (9). Pero no acaba aqui
el interés que sentimos por el analisis documental, asi hay que continuar
con los demds puntos que nos hemos propuesto.

2.2. Andlisis de los caracteres externos

El primero de los caracteres externos que hay que explicitar en el ana-
lisis es la clase de documento, que por lo general es la textual. Dentro de
ella habra que distinguir los documentos manuscritos de los impresos y,
para los del siglo XVIII y anteriores, convendra dar algunos datos sobre
la letra y sus notas mas sobresalientes (caligrafia, manos que intervienen,
si son contemporaneas todas las del texto, etc.). Todos estos detalles for-
man parte de la misma génesis documental, del tramite que va afiadiendo
actos a la redaccion de los documentos con la redaccién de notas, decre-
tos, brevetes, sellos, rabricas posteriores que pueden estar a distancia de
dias o aiios del primer asiento.

Nos parece digno de sefialar que los documentos de archivo también
se presentan como textos impresos, por lo que, en caso de que se saquen
de los expedientes para su conservacién en una biblioteca, no pierden por
ello su calidad documental y siempre deben signaturarse, para que cons-
te su origen, y dejar una hoja testigo en el lugar de que se sacaron para
la coleccion bibliografica. Como ejemplo bien conocido estan los memo-
riales, los curricula, las ejecutorias, las ordenanzas, etc. Lo mismo pode-
mos decir de los documentos graficos (mapas, planos, dibujos), en ima-
gen (fotografias) que tienen como soporte el papel. El soporte, para la ma-
yoria de los documentos que estamos manejando ahora, los antiguos y los
nuevos, sigue siendo el papel (10).

(8) De manera semejante a lo que vemos en los cedularios indianos y el destinatario, se.
procedia en el Consejo de Indias con las series de correspondencia y el productor, de forma
que por las Audiencias iban organizando y ordenando, segun llegaban, las cartas de los vi-
rreyes, Audiencias, gobernadores, etc., segtin estudiamos en «La produccién documental
en Espafia y América en el siglo XVI», Anuario de Estudios Americanos, Sevilla, XLI (1984),
pags. 195-251.

(9) El ejemplo n.° 1, de documento municipal, tiene el cédigo que le corresponde del ya
mencionado Cuadro, pero el del n.° 2, como no existe todavia un cuadro semejante para
el Consejo y Camara de Castilla, que se custodia en el Archivo Histérico Nacional, lo deja-
mos en blanco.

(10) Existen en nuestros archivos documentos textuales en pergamino, pero su reunién y
conservacién como serie es un error que hay que subsanar pues en ese mismo soporte se
redactan varios tipos (series) de documentos que hay que distinguir. Si existe una coleccién
de pergaminos en el archivo se puede conservar como tal coleccién, por razones de instala-
cién y manejo, pero en la organizacion, ordenacion y descripcién de los documentos, éstos
deben ser incluidos en su serie originaria, como pasa con los impresos y los libros.
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Un caracter externo que, desde antiguo, se ha tomado como fundamen-
tal para la separacion de los documentos concediéndole, incluso, priori-
dad para su tipologia, es el del formato. En los depésitos se separan fisi-
camente los libros de los legajos, como es natural, pero eso no esta agru-
pando a los documentos por series (tipos) sino por formatos. Esta es una
consideracion muy a tener en cuenta, pues el formato, algunas veces, es-
ta enmascarando la verdadera calidad de los documentos, sencillamente,
porque se los ha modificado al encuadernarlos. Como ejemplo significa-
tivo tenemos el llamado cédice Osuna (11). En el ejemplo de los Libros de
Iglesia, al tratarse de registros, tienen su formato propio, puesto que se
necesita un orden cronolégico de inscripcién, una cautela de correcta in-
sercion y una facilidad de recuperacién de la informacién por la data y
los brevetes. Eso, es algo bien distinto a reunir sin mayor orden lo produ-
cido cada aiio, para evitar extravios y almacenarlo asi en el archivo, en
formato de libro. Por lo general, las ordenanzas de los consejos, secreta-
rias, Ayuntamientos y otros cuerpos colegiados establecian cémo, cuan-
do y por quién se tenia que establecer el formato de los documentos se-
gun su tipo (12).

Por fin, aunque en principio los archivos sélo deben conservar los do-
cumentos originales, hay que apuntar cual sea la forma de los mismos,
es decir, si son originales o copias, y éstas, a su vez, de qué clase (simples,
legalizadas, etc.).

2.3. Anadalisis de los caracteres internos

Los caracteres internos, con mas motivo que los externos, son esen-
ciales para la formacién de las series documentales aun tratandose de un
mismo tipo, como ya dijimos antes al hablar de la situacion de series igua-
les en distintos lugares del cuadro de organizacién de fondos, segin se
trate de un autor, de un destinatario o de una actividad diferente (asun-
to).

Por ello hay que determinar en el analisis documental cual sea la ofi-
cina productora y a quién se dirige. Como complemento de estos puntos
y guia para el tercero, es importante hacer referencia a la legislacion que
regula la produccion del tipo documental, para poder juzgar si esta bien
suscrita y la direccion es la que le pertenece, como nos ensefia la Diplo-
matica. Para los ejemplos indianos, tendremos que consultar la Recopila-
cién de las leyes de Indias, para los documentos emanados de los Conse-
jos, ademas, estan las ordenanzas por las que se regian, para los munici-

(11) Nos encargamos del estudio de la Pintura del Gobernador, Alcaldes y Regidores de Méxi-
co. Cédice Osuna, Madrid, Direccion General de Archivos y Bibliotecas, 1973, 2 v. en que
explicamos este mismo caso. Ahora, trabajando en la documentacion de la Sala de Alcaldes
de Casa y Corte, del Consejo de Castilla, encontramos que los llamados Libros de gobierno
son los documentos de trabajo en la Sala encuadernados por afios, pero no son propiamen-
te libros, como lo explicamos en el «Andlisis documental» de la serie puesto en la Sala de
investigadores para la consulta.

(12) Es clara la normativa para las actas y registros. En cuanto a los Libros de gobierno,
asi lo establecia el Consejo.
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‘pios la legislacion de Régimen Local, para la documentacién econémica
las normas de Hacienda, de los bancos, los codigos de comercio, etc.

La génesis documental, el proceso de tramite, se sigue de lo estableci-
do por el procedimiento administrativo para la gestién de los asuntos pu-
blicos, por la ley de enjuiciamiento civil y criminal para los documentos
judiciales, de tal manera que si estudiamos toda la normativa vigente en
cada periodo de la historia de la archivalia, podremos comprobar si el
desarrollo de las distintas etapas fue normal o se presentaron inciden-
cias, si se suspendio la accion, si se cumplieron los plazos establecidos
y el documento llegé a su final, incluyéndose en cada acto aquellos otros
documentos que estaban marcados, en caso de que se trate de documen-
tos complejos o expedientes. En caso de que falten algunos, sin que figu-
re una nota o testimonio que explique la falta, como en el analisis inclui-
remos todos los que deben figurar, al estudiar casos concretos, se podra
saber por comparacién c6mo y cuanto se halla en falta para estar correc-
to.

Cuando la serie esta formada por docurientos compuestos, no por uni-
dades simples, seran varios los tipos que la integren, asi los registros de
la serie de Patronato que citamos incluye en sus asientos no sélo cedulas,
sino también provisiones, cartas, memoriales. Los Libros de Gobierno, de
la Sala de Alcaldes, encerrara los mas variados tipos de documentos que
se presentaban a los autos del acuerdo, sobre todos los asuntos que por
su jurisdiccién le competian, que eran muchos.

También tenemos que analizar cuél es el orden en que la serie estd o
debe estar arreglada, para lo que conviene seguir aquel que le dieran los
productores. Hay que tener en cuenta que los documentos ya deben tener
un orden en el archivo de gestién, que por lo general es el 16gico y razona-
ble, y no tiene por qué ser alterado. En los casos claros, no es preciso mas
que indicarlo. Para aquella documentacién que no esté ordenada o con-
venga cambiar el orden, para en el futuro seguir el que se decida, sera
bueno indicarlo en el punto del analisis para que se acepte como norma
y, al tiempo, hacerlo saber a la oficina productora para que lo adopten
antes de transferirlo el archivo (13).

Queda, ademas, que analizar el contenido del documento. Aqui esta
el meollo de la cuestién que tiene interés para los consultantes con fines
investigativos, cuando ya la informacioén que encierra el documento pue-
de ser accesible para todos los ciudadanos. El contenido se refiere, como
sabemos, a personas, lugares, fechas y asuntos, lo que significa que un
documento puede tener valor, atento a estos cuatro puntos, para un gran
numero de personas. La descripcion de los asuntos, desde la forma mas
explicita hasta la mas breve por simples palabras, es tarea importante
y que tiene que realizarse con gran mesura, dado el tiempo que consume.

(13) En caso de que no sea posible hacer la reordenacion en los documentos mismos (falta
de espacio, numero de unidades, etc.) si que tiene que hacerse en la descripcién y en los
instrumentos de informacién que se redacten como resultado. Esto hubiera sido lo desea-
ble con el Inventario de la Contaduria Mayor de Cuentas, 3.° época, del Archivo General de
Simancas, publicado en 2 volimenes en 1980 por la Subdireccién General de Archivos.
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Si el analisis se hace con fines de informacion en el periodo de la primera
edad de los documentos, incluso de la segunda, no es preciso ocuparse
de ello porque ya la denominacién del tipo documental informa con clari-
dad a los administradores: expedientes de cesion de bienes inmuebles, par-
tes de limpieza de vias publicas, solicitudes de accién vecinal. Por esta
razon, el ejemplo n.° 1 no tiene el punto 8, mientras que el ejemplo n.°
2, de unos documentos historicos, si que lo tienen y especificado, precisa-
mente, en los cuatro puntos (14).

Para la transferencia de la documentacion y su evaluacién, es de su-
ma importancia saber cual es la vigencia administrativa de cada serie,
una vez tramitados los documentos. La legislacion establece plazos y con-
diciones, que deben ser atendidos. En caso de que pierdan la vigencia, ha-
bra que determinar si son valiosos como testimonio e informacion, lo que
dara la pauta para el expurgo. La determinacién de los plazos de custo-
dia son muy importantes, y conviene marcarlos, para evitar la acumula-
cién de documentacién perecedera. En caso de que la informacién sea
apreciada, conviene marcar la utilidad para la investigacién, en la terce-
ra edad documental. Estos apartados, como vemos, son especialmente in-
teresantes para la documentacion en las dos primeras edades, incluso para
la que esta almacenada en los archivos historicos y de la que no se hizo
seleccion. jPara tantos metros de estanteria habra que actuar como si es-
tuvieran sin transferir! Conviene estudiar también la evolucién histérica
de los tipos documentales para ver sus variaciones, si son s6lo de nomen-
clatura o de sustancia.

Para los documentos que estan normalizados, es muy aprovechable el
tener un modelo del formulario, porque puede haber variantes locales o
cambios en el tiempo, que conviene tener en cuenta. Seria bueno que hi-
ciéramos colecciones de formularios, desde el primer momento en que
la imprenta irrumpe en el campo de la produccién documental espafiola,-
que es desde el propio siglo XVI. Creemos que seria muy instructivo el
estudio de los campos fijos y los variables, la divisién de los espacios y
el marco de su utilizaciéon en la Administraciéon publica y privada.

2.4. Utilidad administrativa y archivistica del andlisis

Teniendo en cuenta que en las oficinas la practica de las normas de
organizaciéon y métodos no estan muy extendidas, que la mayoria de las
veces se sigue la costumbre heredada y, en caso de novedades, tampoco
se apoyan por lo comun en los principios de eficacia y ahorro sino que
son «creaciones» personales, creemos que la utilizacion de los modelos
de los tipos documentales hechos, asi como los que se sigan haciendo, cons-
tituyen un nomenclator aprovechable tanto para los administradores (que

(14) Para el contenido de los Libros de gobierno de la Sala de Alcaldes de Casa y Corte,
hemos tomado el indice de materias del catalogo publicado en 1925 que se basa, a su vez,
en un indice de la serie hecho en el siglo XIX por los que la ordenaron, que tiene mas de
1.200 conceptos.
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producen los documentos) como para los archiveros (que tienen que reci-
birlos) a fin de que lleguen completos, ordenados y a tiempo (15).

El tener a mano un esquema de cada tipo documental en el que se pun-
tualiza la legislaciéon que lo contempla, el tramite que se sigue y los docu-
mentos que lo integran nos parece una ayuda oportuna para el productor
de los documentos que, en cada caso, no tiene necesidad de volver a con-
sultar codigos, fechas de plazo o incidencias. Para el archivero, que por
su formacién no ha tenido que estudiar todos estos pormenores para to-
da la documentacién producida en todo tiempo (que ese es su campo de
accion), el efectuar estos analisis le permite mejorar su conocimiento de
los caracteres internos de los documentos, entender mejor sus relaciones
con series paralelas o entrelazadas y asi, evaluar mejor cada una de ellas
para, en su momento, poder dar un informe para la correspondiente se-
leccion. Un muestreo o un expurgo, dificilmente seran correctos si antes
no se ha hecho el analisis de la serie y de las que le son afines o contingen-
tes. Para el administrador, lo decidido en cuanto a expurgos le evitara de-
sestimar documentos que no deben ser destruidos.

Para el archivero, averiguadas las particularidades del autor, destina-
tario, legislacion, tramite, documentos basicos y ordenacién (la de origen)
su incorporacion al cuadro de organizacion de fondos es pura tarea ruti-
naria, pasando luego, con esos mismos datos a proceder a la descripcion.

2.5. Valor del andlisis para la investigacién

El destinatario final de estos trabajos debe ser, sin duda, el investiga-
dor. Un inventario, un indice, un catalogo que.vaya acompanado de este
estudio va a facilitar notablemente la busqueda de los mas diversos te-
mas. Tengamos en cuenta que, por desdicha, la tarea heuristica merece -
un rigor en la seleccion y critica de la informacién que no puede hacerse
sin esta clase de analisis. Mejor, pues, si los dan hechos los archiveros,
que por su profesién conocen bien los documentos que los investigadores
buscan.

Pensemos, por otra parte, que no todos los investigadores, incluyendo
los historiadores (méas todavia los sociélogos, antropoélogos, lingtiistas, etc.)
han recibido en sus carreras los conocimientos para realizar por si mis-
mos esta clase de analisis. Previo, parece, para poder rastrear entre los
cientos de tipos documentales y los millones de documentos, aquéllos y
éstos, cuales son los primordiales para cada estudio, dejando de lado, co-
mo marginales, los que tienen una informacién subsidiaria. {Cuédnto tiem-
po se pierde en archivos y colecciones documentales en que la tipologia
documental no se ha tenido en cuenta! Ni para organizar los documentos
ni para describirlos. Cuantos asientos descriptivos comienzan por el autor

(15) Lo que decimos no pretende tachar a los administradores de ignorantes o descuida-
dos en su funcién, pues tienen los conocimientos que se requieren para la buena gestion.
Pero el volumen de trabajo es tanto y las variaciones que no son de su tiempo tales, que
este soporte para la memoria nos parece, siendo ésta limitada, conveniente por lo facil y
breve.

B. Anabad, XXXVI (1986) nam. 3 427



y el destinatario, pasando rapidamente al asunto, sin definir el tipo docu-
mental! Porque el verbo que suele significar la actividad, no siempre po-
demos suponer que corresponda al tipo documental (16). Asi, comenzan-
do por el principio, todos se acostumbraran a llamar a los documentos
por su propio nombre, igual que hacemos con los mamiferos, las plantas
o los minerales para no sufrir errores (17).

Las series, que se estratifican por organismos productores y por acti-
vidades, tienen distintas especies de informacién, segun sea el tipo docu-
mental en que se hallen. El relato de una inundacién, no aparece igual
en los anales, las cartas del concejo afectado, o tal vez en el relato de un
viajero, como en el expediente de reconstruccién de los destrozos causa-
dos por la catastrofe hecho por los ingenieros (18).

Los analisis que estamos haciendo proporcionan una descripcion tan
completa de la fuente, que solo con su lectura el consultante puede apre-
ciar si tiene que conocerla o no. Lo cual ahorra mucho camino, pues las
series que sean semejantes, por analogia, pueden merecer €l mismo
aprecio.

Los investigadores, habiendo conocido con toda exactitud el tipo do-
cumental y sus caracteristicas, no sélo lo buscaran con mayor seguridad
(6rgano productor y destinatario), sino que su integridad y valor infor-
mativo les permitiran hacer su critica con mayor justeza. Naturalmente,
también podran irse acomodando a una nomenclatura normalizada al uso,
dejando por su parte de emplear términos inexactos o falsos, como a ve-
ces sucede. Asi cuando busquen algo, sera mas facil informarlos tenien-
do en cuenta no sdlo el contenido, que a veces es un detalle muy circuns-
tancial, sino también los otros caracteres que singularizan las diversas
series documentales (19).

Incluso las anomalias en la producciéon documental, el aumento o la
carencia de documentos para un periodo y serie, que se reflejan en los
inventarios que siguen al analisis, marcan de manera clara la historia ge-
neral de la sociedad (20).

3. FORMACION DE MANUALES DE TIPOLOGIA DOCUMENTAL

Vistas las ventajas que esta clase de analisis comporta, parece conve-
niente dedicar pronto un tiempo sustancial de la tarea teérica de los ar-

(16) Cuando leemos que el rey manda a fulano tal cosa, sin mas referencia al tipo docu-
mental, puede ser una orden, cédula, provisién o carta.

(17) No es lo mismo gato que tigre, aunque sean felinos, ni carta que telegrama aunque
correspondan.

(18) Como ejemplo podemos citar la inundacién de Valladolid en 1787, en cuyo expediente
de reparacién de los doce puentes urbanos hay unos interesantes planos, junto a los estu-
dios econémicos del caso, en Consejos, leg. 1.161, n.° 1.

(19) La serie de cedularios es el lugar en que encontrar los nombramientos, pero en las
consultas se hallara el proceso de seleccién de los cargos; si la Sala de Alcaldes se ocupa
del abastecimiento de la Corte, las licencias para cualquier venta se encontraran en los Li-
bros de gobierno antes mencionados, cosidas en cada tomo las del afio.

(20) Como ejemplo vamos a citar el impacto del decreto de Nueva Planta en los antes men-
cionados Libros de gobierno o la carencia de pleitos casi en el Consejo de Hacienda, en la
escribania de Abuin, durante los afios 1810-1811.
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chiveros a confeccionar manuales de tipologia documental, como han he-
cho los archiveros del Grupo de Madrid, para facilitar el trabajo de la ad-
ministracién y la custodia de documentos. Este es un campo inédito por
ahora y nos parece que, si bien algunos instrumentos de informacién iban
antecedidos de estudios historicos y diplomaticos de los documentos des-
critos, somos de la opinidn que este trabajo mas completo deberia ser pre-
ceptivo (21).

Dicho trabajo de investigacién archivistica debe ir encaminado tanto
a la documentacion de nuestros dias como a la antigua, porque, aparte
de los estudios tradicionales de la diplomatica medieval (sobre todo de
documentos reales y eclesiasticos), poco es lo que tenemos para la docu-
mentacion posterior de caracter econémico, judicial, administrativo, etc.

3.1. Manuales para documentacion actual

La muestra de la documentacién municipal que ha seguido este esque-
ma de trabajo, la dnica que tenemos por el momento, se ha hecho luego
de contar con el estudio de la documentacién que se produce en nuestros
dias y del cuadro de organizacién de fondos en que se puede estructurar
de manera normalizada. Con esta base, los archiveros eligieron, como co-
mienzo del ensayo de investigacién, los cincuenta tipos documentales que
tienen una mayor incidencia en la-vida de los ciudadanos y en la activi-
dad del Municipio. Es, por lo tanto, un primer paso que se tiene que con-
tinuar con las otras series menos acuciantes por su numero o peticion de
servicio.

Con las pautas trazadas, otros colegas pueden ponerse de acuerdo pa-
ra hacer lo mismo con tipos documentales no contemplados en el cuadro
o sin tanta incidencia en la vida de los ayuntamientos estudiados (22).

Pero lo mismo deberia hacerse con la documentacién de los bancos,
las industrias, las sociedades mercantiles, los colegios, etc., aquellos or-
ganismos que, seguramente, ni siquiera se han planteado la pregunta de
si tienen o no un archivo. Y si lo tienen se lleva de una manera rutinaria
en el periodo activo, pasando luego al olvido.

3.2. Manuales para documentacién histérica

Aunque parezca que, por ser histérica, la documentacién que ha al-
canzado la tercera edad deberia tener ya hechos estos estudios, no suce-
de asi en la mayoria de los casos. Hay dos grupos concretos: la documen-
tacion que se integrd en los archivos sin perder su organizacién original
y la que sufrié desorganizacion o «reorganizacioén». Para ambos casos hay
que realizar el analisis. '

(21) Antonia Heredia Herrera lo hizo para su Catdlogo de Consultas del Consejo de Indias
y para el Inventario de Consulados como estudio diplomatico.

(22) Nos referimos a la documentacién relacionada con la pesca, puertos, ganaderia, adua-
nas, etc., que no figura, como bien se entiende, en la zona ingustriafdel cinturon de Madrid.
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Pensemos que no se ha hecho un seguimiento total de la evolucion de
los tipos documentales, porque al ser series que pueden estar producién-
dose durante siglos (actas, ventas, cuentas, etc.) lo que tenemos son estu-
dios diplomaticos por instituciones, reinados o actividades parciales, de
manera que muchas veces, el cambio de denominacién nos haga pensar
que es una cambio de tipo, lo que no es cierto. La comparacion de los ana-
lisis de documentos del mismo tipo por zonas, siglos o autores, nos daria
un conocimiento mas exacto de la historia de la administracién. Esto nos
ayudaria a organizar también mejor nuestros archivos, con lo que la in-
formacién que ofreciéramos seria mas completa.

Tenemos la fortuna de ser herederos de una tradiciéon de buena admi-
nistracién publica y de buenos archivos en los distintos reinos de Espa-
fia, de manera que, por lo general, hemos recibido la documentacién no
solo conservando su organizacién primaria, sino, en muchos casos, con
los inventarios, indices y matriculas que nuestros antecesores confeccio-
naron para poder servir los documentos. Esta es una dicha que, mal que
bien, se continué con el Cuerpo de Archiveros (1858) y que corremos el
grave peligro de perder (23).

Las series, por lo tanto, suelen estar como tales, con su denominacion
contemporanea y con distincion del autor y el destinatario. Lo que pasa
es que nosotros, necesariamente, tenemos que estudiar cudles fueran sus
procedimientos (génesis documental) para lo que es preciso no solo leer
los documentos (Paleografia) sino saber las instituciones que los produ-
cian y la legislacién que lo ordenaba. Es cuestion de analizar cual era su
principio de formacién de series (por supuesto era el de origen, desde an-
tes de formularse como tal), los métodos de ordenacioén y los sistemas de
descripcién. Pero, como en toda administracién bien organizada, y la nues-
tra lo era durante siglos, se seguian normas razonables para el tiempo
que, creemos, repetian lo que otras administraciones mucho mas antiguas
ya habian practicado. Lo que pasa es que esto tampco lo tenemos dema-
siado conocido, porque son estudios arduos al tener que manejar escritu-
ras, lenguas y testimonios fuera de nuestro saber.

Por lo que se refiere a la documentacién publica espaiiola, incluso con
la medieval mas estudiada con fines historicistas, deberiamos hacer un
proyecto de divisién del trabajo para que, en un plazo no muy prolonga-
do, pudiéramos tener los manuales de tipologia documental correspon-
diente a los Consejos, las Audiencias, las Intendencias, los Consulados,
los Ministerios, etc. de manera que no sélo pudiéramos ver la produccién
en una época concreta sino su cambio a través del tiempo. Estos manua-
les serian de una utilidad sin precio para el trabajo en los archivos que
tuvieran las mismas series, porque serian tratadas con arreglo a las mis-
mas normas y descritas con los mismos criterios. Lo que nos evitaria mu-
cha pérdida de energias en clasificaciones personales, denominaciones lo-
calistas o destruccion de unidades compuestas.

(23) Disentimos en la opinion de Maria Luisa Conde Villaverde en su trabajo «La aplica-
cién de la informatica en el control de los archivos administrativos contemporaneos», Ac-
tas del I Congreso Iberoamericano de Informdtica y Documentacién. Medellin (Colombia),
Madrid, CREI, 1985, punto I, pags. 148-49.
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El modelo que hemos adoptado para la documentacién municipal lo
- estamos empleando también en documentacién del siglo XVI del Consejo
y Camara de Castilla, con toda facilidad y satisfactorios resultados. Lo
damos a conocer por si los colegas quieren unirse a nosotros en esta len-
ta tarea de uniformar nuestra manera de laborar y, si es posible, de cola-
borar.

CUESTIONARIO DE TIPOLOGIA DOCUMENTAL
PLAN PARCIAL*

1. Tipo Documental: Expediente.
Caracteres externos: Papel, dinan-4.
2. Oficina Productora. Negociados de Urbanismo 2.5.3.
Secretaria 2.5.
3. Destinatario: Municipio.
4. Legislacion sobre el Tema.

o Texto refundido de la Ley del Suelo de 9 de abril de 1976, Madrid, B.O.E.
del 16 y 17 de junio de 1976.
¢ Reglamento de Planeamiento de 23 de junio de 1978.
¢ Real Decreto-Ley de 16 de octubre de 1981 publicado en el B.O.E. del 22
de octubre de 1981. «Legislacién de Régimen Local». Cap. III Obras y Ser-
vicios, Cap. II. T/A/R, pags. 45 a 50. E. G. Enterria, Madrid 1979.
5. Trdmite. :
e Solicitud y tramitacion de la propuesta de Plan Parcial
de Parte.
de Oficio.
Informes de los Servicios Técnicos Municipales.
Informe Juridico.
Informe de la C.ILM.U.
Aprobacioén inicial por el Pleno Mufiicipal.
Informacion publica de un mes.
Notificacién y citacién personal a los interesados.
Nuevos informes Técnico y Juridico y respuesta de alegaciones si hubie-
se lugar.
Nuevo informe de la C.ILM.U.
Aprobacién provisional por el Pleno Municipal.
Notificacign a interesados y alegantes.
Remisién dél Expediente a la Consejeria de Ordenacién del Territorio,
Medio Ambiente y Vivienda para que emita informe no vinculante en el
plazo de 1 mes.
Informe Técnico y -Juridico.
Informe de la C.I.M.U.
Aprobacion definitiva por el Pleno Municipal.
Publicacion en el Boletin de la Comunidad (antes Boletin Oficial de la
Provincia).
¢ Notificacién personal a interesados.
5.1.  Duracién del Tramite.
® Presentacion de la Documentacion completa en el Registro.
. e Aprobacién inicial 3 meses.
® Aprobacién inicial a aprobacién provisional con el tope maximo de 1 afio.

* Elaborado por Marisol Benito Fernandez y Julia Maria Rodriguez Barredo.
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¢ Informe no vinculante de la Consejeria de la Comunidad Auténoma 1 mes.
¢ Desde la aprobacion provisional a la definitiva el tope maximo de 3 me-
ses.

Documentos que componen el Expediente.

Memoria justificativa de la necesidad o conveniencia del Plan.

Memoria justificativa de la Ordenacion y sus determinaciones.

Planos de Informacién.

Planos del Proyecto.

Ordenanzas reguladoras.

Plan de Etapas.

Estudio Econémico y Financiero.

Nombre, apellidos y direcciéon de propietarios y afectados.

Modo de ejecucion de las obras de Urbanizacién y previsién sobre la fu-

tura conservacion de las mismas.

¢ Compromisos entre Urbanizador y Ayuntamiento y entre aquél y futu-

ros propietarios.

Garantias de cumplimiento de los compromisos.

Medios econémicos de toda indole.

Informe Técnico.

Informe Juridico.

Informe del Secretario.

Acuerdo del Pleno.

Acuses de Recibo y Notificaciones.

Publicacion en el Boletin de la Comunidad y en un periédico de la Pro-

vincia.

Escrito de alegaciones (si hubiere).

Informe Técnico sobre las mismas.

Informe Juridico sobre las mismas.

Informe del Secretario también sobre las mismas.

Acuerdo del Pleno Municipal.

Traslados de Acuerdo y acuses de Recibo.

Oficio y remisién de Expediente a la Consejeria de la Comunidad Auté-

noma.

Informe de la misma en su caso.

Informe Técnico.

Informe Juridico.

Propuesto de aprobacion definitiva.

Informe del Secretario.

Acuerdo de aprobacién definitiva.

Traslado de acuerdo y acuses de Recibo.

Oficio remitiendo aprobacién definitiva al B.O.E. y anuncio.

Contenido.

* Nombres: Titulares y propietarios de los solares, entidades juridicas pro-
motoras.

¢ Lugares: Los de ubicacién del Plan, domicilios de propietarios y promo-
tores.

* Materias: Plan Parcial.

Vigencia Administrativa.

Siempre la tiene hasta la entrada en vigor de otro Plan General o la anula-

cion del Plan Parcial. '

Expurgos. No cabe el expurgo, son documentos de custodia permanente,

incluso aquéllos que han sido anulados.

Utilidad para la Investigacion: positiva.
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Evolucién histérica del tipo documental presentado.
(en reuniones préximas).

Modelos en xerocopia.

(en reuniones préoximas).

ANALISIS DOCUMENTAL

1.

Serie documental.
1.1. Denominacién: Libros de Iglesia (= cedularios) «Libro en que se asien-
tan las presentaciones de los obispos de la Corona de Castilla.
1.2. Definicién: Registros de provision de obispados, abadias, conventos, ca-
pellanias, colegios, hospitales, etc.
1.3. Codigo:
1.4. Caracteres externos: :
¢ clase: textual —caligrafia buena—, distintas manos en texto y notas.
Abunda italica clara.
® soporte: papel.
¢ formato: libro encuadernado en pergamino, algunos con los lomos tra-
bajados, 200-500 folios y atin mas.
¢ forma: originales.

2. Oficina productora: Camara de Castilla, Patronato.

3. Destinatario: Camara de Castilla, al registrar los documentos que eran envia-
dos a los destinatarios de los originales, para el tramite ordinario.

4. Legislacién: Recopilacién. Del Patronato Real de las Indias, Lib. i, tit. vi, ley

1-1i (T.1, pags. 36-53).

5. Trdmite: asiento de los documentos producidos y recibidos para enviar a los
interesados: Roma, Indias, etc.

5.1. Incidencias: una vez asentado el documento se asientan notas margina-
les anadiendo informacion, salvando errores, indicando factura (dupli-
cados, envios), p.e. «<no se asent6 esta carta antes porque asi convino»,
lib. 3, f. 1.

Indices posteriores, en hojas separadas, onomaisticos y de conceptos (al-
fabetismo por nombre propio).
6. Docuinentos bdsicos que componen la serie:

e cartas, comunicando al interesado, Papa, embajador, el negocio de que tra-

tan

* provisiones de nombramientos

® cédulas de provision de sedes, pensiones (con cargos, personas, cuantia por

sedes, etc.)

— Revalidacién de la Cruzada.

— ordenando la residencia; simonias; dejaciones, visitas, publicacion libros
liturgicos.

e memoriales sobre estado de las iglesias enviados a Roma.

7. Ordenacion de la serie: Cronolégica por la reuniéon de la Camara.

Ejemplo de veces que se reunia:

Aiios Meses 1{ 2| 3] 4] 516 7] 81 9(10}11 (12
1693 5] 8] 5[ 4] 7] 611 11|11} 8
1792 11) 8110] 6] 4] 6]10) 8] 7{12] 8] 8
8. Contenido: Todo lo que afecta al Patronato Real.

8.1. Personas: Clero secular y regular, oficiales reales familias, nepotismo,
mujeres.
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8.2. Lugares: Todas las sedes, ciudades y villas donde hay actividad eclesias-
tica, organizacién territorial, despoblados, nuevas poblaciones.

8.3. Fechas: Evolucién de la Iglesia y el Estado, ritmo de evangelizacion ame-
ricana, negocios europeos.

8.4. Asuntos: Vida de la Iglesia, movilidad social, riqueza, obras, arte y ar-
tistas, pastoral, etc.

(A.H.N. CONSEJOS. Camara de Castilla. Patronato. lib. 1-124).
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