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1. EL ACCESO A LOS FONDOS DOCUMENTALES: LOS INSTRUMENTOS DE
DESCRIPCION DOCUMENTAL

El acceso a los archivos constituye uno de los topicos de la Archivis-
tica contempordnea'. Desde que la revolucién francesa consagrara el de-
recho de los ciudadanos a acceder a los archivos publicos?, el tema del
acceso, la comunicacién de la informacién a los ciudadanos y sus limites
legales?®, se ha incorporado con derecho propio a los tratados y manua-
les de archivos. Estos limites vienen marcados por los derechos del pro-
Jjimo, unas veces individualizado como ciudadano, y otras representado
colectivamente por la Administracién publica®.

Pero el acceso a los archivos, garantizado en las constituciones mis
democraticas, queda en el mundo de la teoria si los archivos no estan or-
ganizados, no estan descritos, o no tienen quien proporcione a sus usua-
rios los servicios requeridos en cada momento, informaciones unas ve-
ces, testimonios otras, en muiltiples formas, que van de la reprografia, a
la certificacién,

No voy a preocuparme aqui ni de los problemas que una adecuada
clasificacién de los fondos orgdnicos lleva aparejada, ni de las técnicas de

' SERRA NAVARRO, Pilar: Los Archivos y el acceso a la documentacién. Madrid: Ministerio
de Cultura, 1980.

2 FAVIER, Jean: Les archives. Paris: Presses Universitaires, 1959.

® DucHEIN, Michel: Los obstdculos que se oponen al acceso, a la wtilizacion y a la transferencia
de la informacidn conservada en los archivos. Un estudio RAMP. Programa General de Informa-
cién y UNISIST. Paris, 1983,

* CaRBONE, Salvatore: Projet de loi d'archives type: présentation et texte/Salvatore
Carbone et Raoul Guéze. Traduit de italien par Elisabeth Houriez. Paris: Unesco, 197 Lle,

9. «Communication et publicité des sources documentaires». 2e, IX. Communication et
publicité.
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descripcién’, ni de la concepcion del archivo como simple depdsito de
documentos cuando no existe un profesional a su frente que pueda pro-
porcionar la informacién elaborada ni el resto de los servicios usuales.
Voy a tratar del acceso a la informacién a través de los instrumentos des-
criptivos®, y del acceso a esos instrumentos por medio de un instrumen-
to de informacién y control: el catdlogo de instrumentos de descripcién
documental.

2. LOS INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION. CONCEPTO. TERMINOLOGIA.
CARACTERISTICAS

Los instrumentos de descripcién hacen posible el acceso a la infor-
macién, cuando el volumen de documentos es tan grande que impide su
manejo directo a través de unas representaciones, que permiten la iden-
tificacion, descripcién y localizacién fisica e intelectual de los mismos.

Identificacion de los documentos por medio del andlisis de sus carac-
teres internos y externos, y descripcion de los mismos, con mayor o me-
nor intensidad, segun el tipo de instrumento de que se trate, y, finalmen-
te, la localizacidn del documento o grupo de documentos descrito en cada
caso, fisica e intelectualmente’. Fisica, es decir, del lugar exacto en que
se custodian, que puede ir desde el local de depésito hasta el numero de
orden que le corresponde en la unidad de instalacién; intelectual, o nivel
y jerarquia de la agrupacién documental, en su cuadro de clasificacion,
correspondiente al instrumento de que se trate, dentro del archivo, fon-
do o coleccién descritos.

Instrumentos descriptivos cuya variedad, heterogeneidad y diversidad
de contenido son grandes de unas épocas a otras, de unos paises a otros,
de unas dreas archivisticas a otras, de unas escuelas archivisticas a otras,
de unos autores a otros, y de calidades también muy distintas segin la
competencia de sus responsables®, aunque siempre tengan la misma fun-
cién: identificar, describir, localizar.

5 SCHELLENBERG, Theodore: Técnicas descriptivas de archivos. Cordoba, 1961. (Collectdnea
archivistica).

HEREDIA HERRERA, Antonia: Manual de instrumentos de descripcidn documental. Sevilla: Di-
putacién Provincial, 1982,

6 fas actas del I Coloquio Internacional de Archivistica, 19-21 junio 1990, San Sebas-
tidn, se publicaron en: frargi, Revista de Archivistica, 1v (1991).

7 OTAMENDI, Alberto, F. J. «Terminologia de la descripcién de los documentos y de
su catalogaciony. Bol. de la Asociacidn Archivistica Argentina. Ao 10, n.° 18 (agosto 1981), 5-8.

8 DucHEIN, Michel. «Les archives dans la tour de Babel: problémes de terminologie:
archivistique internacionale». La Gazeite des Archives. Paris, 129 (1985), 103-113.
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Su mismo nombre est4 cuestionado: instrumentos de trabajo?®, instru-
mentos de investigacién 19, instrumentos de descripcién!!, auxiliares des-
criptivos 2, instrumentos de informacién %, La necesidad de normalizar 14
conlleva las exigencias de adoptar una terminologia uniforme %, Instru-
mentos de descripcién parece el término de mayor aceptacién, por su ma-
yor aproximacién a la accién representada. '

8. LOS INSTRUMENTOS ANTIGUOS: SU APROVECHAMIENTO

Estos instrumentos, en algunos casos realizados en tiempos ya leja-
nos, siglos a veces, constituyen, independientente de su coincidencia con
las técnicas descriptivas actuales, poderosos instrumentos de descripcion
y control de la documentacién, susceptibles de ser utilizados provecho-
samente por archiveros e investigadores, tras una adecuada revisién y ac-
tualizacién de sus signaturas. A veces, seguin hemos podido comprobar,
constituyen auténticas familias descriptivas, en las que el contenido in-
formativo ha ido pasando de una generacién de instrumentos a otra, con
cambio de formato del tipo de instrumento, respondiendo a un cambio
de mentalidad en los responsables de la politica archivistica del momento.

Asi, en el Archivo dél Reino de Galicia hemos podido conocer la exis-
tencia de todo un proceso de sustitucién de unos instrumentos por otros,

% CRESPO NOGUEIRA, Carmen. «Terminologia de Archivos: instrumentos de trabajoy.
En: Homenaje a Federico Navarro. Madrid: ANABAD, 1973, Pp- 89-96.

PESCADOR DEL HOYO, Maria del Carmen: E! Archivo: instrumentos de trabajo. Madrid: Nor-
ma, 1986.

1% Bugan, M. Franjo. «Les instruments de recherche des archives au service de Ia scien-
cen. Archivum, Xx1v (1974),153-168.

TAYLOR, Hugh, A.: The arrangement and description of archival material with a contribution;:
les instruments de recherche dans les archives by Etienne Taillemite. Mimchen: ca, 1980.

"' HEREDIA HERRERA, Antonia: «Los instrumentos de descripciény. En: Archivistica: Es-
tudios bdsicos. Sevilla: Diputacién, 1981, p- 81-96.

12 VAzQUEz, Manuel: Auxiliares descriptivos I (Inventario y Guia). Cérdoba (Argentina):
CIDA, 1978.

*® VAzQUEz DE PARGA, Margarita. «Los sistemas de informacién archivisticay, Fn: Andlisis ¢ In-
vestigaciones Culturales (AIC). Madrid. Ministerio de Cultura 18 (1984), 51-65.

" CAYA, MARCEL: Toward descriptive standards/Marcel Caya, Terry Eastwood. Ottawa:
Bureau of Canadian Archivistes, 1986. '

HEREDIA HERRERA, Antonia: «Estado de la cuestién sobre instrumentos descriptivos y
normas de descripciény. Irargi, v (1991), 183-205.

!® CONSEIL INTERNATIONAL DES A ARCHIVES. Dictionary of archival terminology: Dictionnaire

de terminologie archivistigue/edited by Peter Walne; compiled by Frank B. Evans, Francois
J- Himly and Peter Walne. Miinchen, etc.: K. G. Saur, 1984.
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ininterrumpidamente desde el siglo XVI hasta nuestros dias, y cada vez
mas acelerado, que afecta fundamentalmente al fondo de la Real Audien-
cia de Galicia '®. A los tumbos o becerros utilizados por los escribanos des-
de el s. XvI hasta la creacion del Archivo Real en 1775, sucedieron los
libros de matricula de los archiveros, por escribanias; a partir de estos li-
bros matriculas, y de las relaciones de entrega de los escribanos, poste-
riores a 1775, se crearon los libros indices, en el s. X1x, refundiendo to-
das las informaciones de las diferentes remesas; y, ya en el siglo XX, se
refundieron las informaciones de las series del mismo nombre de cada
escribania, prescindiendo del principio de procedencia, y atendiendo a
las supuestas necesidades de los usuarios, creando indices en fichas, que
describen los procesos encuadrados en agrupaciones facticias; estas m-
formaciones en fichas, susceptibles de acceso por un solo punto, en la ma-
yoria de los casos, estdn vertiéndose en la actualidad a soporte informa-
tico, para permitir el acceso por cada una de las informaciones bdsicas!’.

4. LOS INSTRUMENTOS MODERNOS: NECESIDAD DE UNA PLANIFICACION

Fondos antiguos sin una descripcién rigurosa, muchas veces de cardc-
ter temdtice, sin respetar el principio de procedencia, alterado también
a veces en la propia organizacion de los documentos, pero con instru-
mentos que se pueden utilizar todavia con provecho; y también fondos
contemporaneos cuyo excesivo volumen y répido ingreso en los archi-
vos, obligan a valorar en cada caso el tiempo, esfuerzo y, por qué no de-
cirlo, el dinero que nos va a costar describirlos. Siempre, condicionados
por los medios humanos.

Necesidades crecientes, pues, y recursos limitados'®, que nos obligan,
mds que nunca, a una planificacion descriptiva ', lo que conlleva la apli-
cacién de criterios como €l de la jerarquizacion descriptiva, el ir de lo
mas general a lo mas particular, de menor a mayor intensidad descripti-
va, de mayor a menor conjunto de documentos descritos en cada caso,

16 &pEz GOMEZ, Pedro. El Archivo del Reino de Galicia, criatura de la Ilustracion. Re-
vista (José¢ Cornide» de Estudios Corutieses. En prensa.

17 LéPEZ GOMEZ, Pedro. «Mecanizacién de los catdlogos del fondo de la Real Audien-
cia en el Archivo del Reino de Galician/ Pedro Lopez Gémez y Antonio Martinez Corti-
zas. 1 Jornadas de Archivistica en Euskadi, Bilbao, 30 y 31 de marzo 1990. Irargi. Revista
de Archivistica, 111 (1990), 11-54.

8 «El reto archivistico: responsabilidades crecientes y recursos limitadosy» fue el titu-
lo del X Congreso Internacional de Archivos, que tuvo lugar en Bonn, en 1984.

"% CoRrTES ALONSO, Vicenta. «Necesidad y condiciones de un programa descriptivo de
archivos en nuestros diasy. En: Homenaje a Juste Garcia Morales. Madrid: ANABAD, 1987,

pp- 601-624.




UNA LLAVE MAESTRA PARA EL ACCESO A LOS ARCHIVOS 153

de las guias a los catdlogos, pasando por los inventarios20. A distinguir
entre estos instrumentos principales y sus auxiliares, no por auxiliares
menos importantes, como son los cuadros de clasificacién, los indices y
los registros topograficos.

5.  EL CATALOGO DE INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION: SU FUNCION

En todo caso, un conjunto de instrumentos, cuyo numero, variedad
y heterogeneidad dependerd de la antigiiedad de la institucién archivis-
tica de que se trate, de su evolucién histérica, de los elementos humanos
con que haya contado, de su fidelidad a unos determinados modelos, y
de la rapidez con que haya respondido a las innovaciones en el campo
de la Archivistica contemporanea. Su conjunto, susceptible de conocerse
mediante el catdlogo de instrumentos de descripcion documental, cons-
tituye una especie de radiografia del estado descﬁptivo del archivo, y pro-
porciona una panorimica imprescindible para una adecuada politica des-
criptiva de sus fondos.

Se convierte asi el catdlogo de instrumentos en una especie de llave
maestra para el acceso a los fondos, a través de los instrumentos que des-
cribe y que a su vez describen todos o cada uno de los fondos o agrupa-
ciones documentales del conjunto, como si se tratara de una mufieca rusa.

6. LA NORMALIZACION DEL CATALOGO DE INSTRUMENTOS:
ELEMENTOS Y ESTRUCTURA

Se trata, por tanto, de un instrumento de mstrumentos, que tiene sus
andlogos en otras tradiciones archivisticas 2!, aunque no siempre tan le-
Jjanas como la teoria podria sefialarlos 22,

Me permito traer como modelo el Catilogo de instrumentos de des-
cripcién documental del Archivo del Reino de Galicia %, del que tenemos

® HEerepia HERRERA, Antonia. «Planificacién de los instrumentos de trabajo en los
archivosy. Bol. del Archivo General de la Nacion. Caracas. LXXI, 240-241 (1981) B-13. Y tam-
bién en Boletin Interamericano de Archivos. Cérdoba (Argentina) (1980), 87-91.

*! HAYES, Kenneth, V. «Reports management. Creating a Reports Catalog or Inven-
tory». Arma Quartorly (January 1983), 21-26.

?2 REAL, Manuel Luis. Arquivistica e documentagio de histéria local/Manuel Luis
Real, Maria Adelaide Meireles, Fernanda Ribeiro.- Porto. 1986/- Separata de: Actas do
CONGRESSO NACIONAL DE BIBLIOTECARIOS, ARQUIVISTAS E DOCUMENTALISTAS, 1.° Porto, 19-21
de junio, vol. II. )

B LOPEZ GOMEZ, Pedro. Archivo del Reino de Galicia. Catdlogo de instrumentos de descripcion
documental/Pedro Lépez Gémez. Maria de la O Sudrez Rodriguez. Madrid: Ministerio de
Cultura. Direccién General de Bellas Artes y Archivos, 1988.
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en este momento en preparacion una versién aumentada, corregida y ac-
tualizada.

Este instrumento, cuya incorporacién normalizada a nuestra experien-
cia archivistica proponemos como inexcusable, debe presentar, a nues-
tro parecer, la siguiente estructura:

1. Consideraciones generales sobre el Archivo: creacién, funciones
y dependencia orgénica.

2. Cuadro de organizacién de los fondos.

3. Caracterizacion de los fondos:

3.1.  Numero de unidades y metros lineales.

3.2. TFechas extremas.

8.3. Composicion de sus fondos y colecciones.

8.4. Conservacion e integridad.

3.5. Interés de los fondos para la investigacion.

4. Relacién catalografica de los mmstrumentos.

4.1. Gufas y descripciones generales.

4.2. Inventarios, catélogos y otros instrumentos.

5. Indices (lista alfabética o tesauro).

La relacion catalogréfica de las guias y descripciones generales, que
se suponen impresos, debera seguir un orden alfabético de autor o titu-
lo, segtin las normas bibliograficas de catalogacién.

Los inventarios, catdlogos y otros instrumentos, seguirdn la misma
disposicién jerarquizada del cuadro de clasificacion, de mayor a menor,
segun la clasificacion de los fondos, y de una agrupacion a otra, dentro
de los fondos.

Cada asiento, deberd contener:

— Data crénica y tépica del instrumento.

— Titulo real o facticio (en caso de que el tipo descriptivo no coin-

cida con el indicado en titulo, se hard constar en nota).

— Responsabilidad: autores, directores, colaboradores, etc.

— Estructura del instrumento, clasificaciéon y ordenacién de los asien-
tos o fichas.

— Fechas extremas de la documentacién descrita.

— Numero de asientos, o de fichas, en caso de estar en cédulas suel-
tas; datos externos, hojas, paginas o folios, cms. y enc. en caso de
estar en relaciones ms. o mecanografiadas.

— Indicacién del tipo de instrumento, si no coincide su cardcter con
el del titulo.

— Existencia o no de indices, acompafiando al instrumento princi-
pal, con indicacién de su estructura u ordenacién.

— Valoracion de su utilidad para el investigador.

— Notas y observaciones.
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Datos todos ellos que quedardn reflejados parcialmente en un con-
junto de voces (nombres de personas e instituciones, lugares, asuntos, ti-
pologias) que trasladaremos a los indices.

Estas voces, convenientemente organizadas en secuencia alfabética, o
estructuradas en familias en forma de cuadros metédicos y tesauros, nos
permitirdn localizar informaciones temdticas mediante la remisién al ni-
mero del asiento que, en secuencia continua, acomparnard a cada descrip-
cion catalogréfica.

Tendremos, por tanto, en un solo instrumento, de cardcter general,
los dos tipos de informacién ?* susceptibles de localizar en un archivo: la
informacién jerarquizada, que nos permite desplazarnos a través de la es-
tructura administrativa y orgdnica de los fondos debidamente clasifica-
dos, y la informacién temitica, por voces sueltas o por agrupaciones re-
lacionadas entre si, que conseguimos a través de los indices.

Es, en resumidas cuentas, un instrumento de la mdxima importancia,
cuyo valor dependerd del contenido de los instrumentos que describa,
pero de cuya utilidad y necesidad no cabe la menor duda.

¥ LyTLE, Ricard, H. cIntellectual Acess to Archives: IL. Report of and Experiment
Comparing Provenance and Gontent Indexign Methods of Subjetc Retrievaly. The Ameri-
can Archivist, vol. 43. N.° 2 (Spring 1980), 191-206.







