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1. INTRODUCCION

Los objetivos fundamentales de todo archivo son recoger, conservar
y servir los fondos documentales que sean de su competencia . Este ser-
vicio, es decir, la comunicacién y difusién, constituye la nota culminante
de la tarea archivistica. Los instrumentos de trabajo y consulta que ela-
bora el archivero resultan elementos imprescindibles para el conocimien-
to de la documentacién y para la tarea informativa?

El nivel de descripcién que se exige para los archivos intermedios, cen-
trales o no, de las instituciones recae sobre la serie documental; asi pues,
el instrumento vélido debe ser el inventario?.

Seguimos a Antonia Heredia en su concepcién de que el inventario
«describe breve y globalmente las series documentales, tras su clasifica-
cién, haciendo referencia a las unidades de instalacién para su localiza-
cidnyt,

El Archivo del Reino de Galicia recibi6 en transferencia el archivo del
Gobierno Civil de A Corufia y comenzé su tratamiento en julio de 1987.
Desde entonces distintos equipos hemos trabajado con este fondo a tra-

! GALLEGO Olga; LorEz, Pedro, Introducciin na arquivistica. ANABAD-Galicia, D. L. 1985,
p- 20.

% SERRA NAVARRO, Pilar, Los archives y el acceso a la documentacidn. Madrid, Ministerio
de Cultura, Subdireccién General de Archivos, D. L. 1980, p. 9.

® ARQUIVO XERAL DA ADMINISTRACION DE GALICIA: proposta para a sua creacidén no
contexto do sistema de arquivos da Comunidade Autonoma de Galicia / Pedro Lépez y
. otros. Santiago, Xunta de Galicia, 1991, p. 92.

* HEREDIA HERRERA, Antonia, Archiviitica general: teoria y prdctica. Sevilla, Diputacién
Provincial, 1988, p. 230.
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vés de contratos del INEM, becas, Escuela-Taller o contratas de servicios
con el Ministerio de Cultura.

La constitucién de una Comision Superior Calificadora de Documen-
tos Administrativos, prevista en la Ley de Patrimonio Histérico Esparfiol,
pone de manifiesto la imprescindible necesidad del estudio sistemitico
de los fondos documentales existentes en los Archivos Estatales, que per-
mita establecer listas de valoracién y seleccién asi como plazos de trans-
ferencia y accesibilidad. El proyecto de este estudio llevé a la formacion
de Grupos de Trabajo en el seno de la Direccién de Archivos Estatales,
integrados por miembros del Cuerpo Facultativo de Archiveros®. Uno de
estos grupos es el de Gobierno Civil®, que cuenta con colaboradores, me-
diante las contratas citadas, entre los que se encuentran las autoras de
la presente comunicacién, que vienen elaborando el inventario de tal fon-
do en el ARG, dirigidas por D. Pedro Lépez Gomez.

2. LA DESCRIPCION DEL FONDO DE GOBIERNO CIVIL EN
EL ARCHIVO DEL REINO DE GALICIA

2.1.  Dificultades y soluciones aportadas en la inventariacicn

Fl archivo de Gobierno Civil de A Corufia es un fondo documental
contemporaneo del que practicamente todo lo conservado se ha produ-
cido en el siglo xx’.

Los trabajos prdcticos de organizacién y descripcién han tropezado
con un conjunto de problemas a los que se ha intentado buscar una ade-
cuada solucién.

La Documentacion llegé al A. R. G. desorganizada. Teniendo en cuen-
ta que procede de una institucién vigente, sometida a evolucién y cam-
bios, la clasificacién y la inventariaciéon habran de simultanearse, por
cuanto por medio de la segunda «se consigue ahondar en el conocimien-
to de la institucién para plasmar su estructura orgdnica o funcionaly®.

* GRUPO DE TRABAJO DE GOBIERNO CIVIL, El estudio de_fondos acumulados y en fase de pro-
duccion: el ejemplo de la documentacion de los Gobiernos Civiles. Ponencia presentada a las «Pri-
meras Jornadas sobre Metodologia para la identificacién y valoracién de fondos docu-
mentales de las administraciones publicasy, Madrid, 20, 21 y 22 de marzo de 1991 {en
prensa), f. 5-6.

b Integrado por los Directores de los Archivos Histéricos Provinciales de Cdceres, Cd-
diz y Avila (hasta hace poco Jefe de Seccién de Coordinacién Archivistica de la D. A, E.)
y del Archivo del Reino de Galicia.

7 Fechas extrernas 1842-1986, pero el grueso del volumen pertenece a la segunda mi-
tad del siglo xx.

® HEREDIA HERRERA, Antonia, op. cit., p. 260.
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| Utilizamos fichas por la movilidad que proporcionan en esta fase de
| tratamiento, y porque posteriormente permitirdn incorporaciones como
consecuencia de nuevos ingresos. ’

2.1.1.  Los problemas de organizacidn vienen motivados por los sucesivos
cambios de estructura orgénica®.

Facilitar el seguimiento de las series al usuario supone acudir a tres
recursos:

a) Proporcionarle los cuadros de clasificaciéon o al menos los organi-
gramas.

b) Redactar fichas de referencia de serie a serie de cuadro a cuadro.

c) Elaborar un repertorio alfabético de series con indicacién del 6r-
gano productor y su sucesién (procedencia y continuidad) respecto a otra
dependencia administrativa y otra posible denominacién de la serie.

Las fichas de referencia para series que se continian en diferentes pe-
riodos cronoldgicos (marcados por reestructuraciones en el organigrama)
se redactan conforme al siguiente esquema:

a) Del primer érgano al que recoge sus competencias:

Organo productor®
Entrada descriptiva +
Con posterioridad a (+ afio)
V. ORGANO PRODUCTOR *
Entrada descriptiva +

Se coloca al final de la serie afectada.

b) Del organo que hereda las competencias al que las pierde o desapa-
rece:

Organo productor®
Entrada descriptiva +
Con anterioridad a (+ afio)
- V. ORGANO PRODUCTOR *
Entrada descriptiva +

Se coloca al principio de la serie, tras la ficha-guia.

9 Compartimos la opinién de muchos archiveros de que en estos casos se prefiera un
unico cuadro de clasificacién de cardcter funcional, pero no serd posible obtenerlo hasta
finalizar la organizacién y descripcion del fondo. :

* Desde el nombre de la Institucién hasta el nivel de Negociado.

| * Denominacién de la serie.

o
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2.1.2. Los problemas de redaccidn de entradas descriptivas se centran en la de-
terminacion de tipologias y en cémo dar noticia del material ane-

jo que se conserva reunido con la documentacién de la serie de
qUC se trate.

La dificultad de concretar la tipologia vendra dada, por una parte,
porque la serie documental se referird a uno o a varios negocios juridi-
cos, o también poseerd distinta amplitud en cuanto a que puede abarcar
subseries dentro de una tipologia.

Subseries de actividad se presentan, por ejemplo, en las diversas mo-
dalidades de autorizaciones para armas: permisos, licencias de hasta cin-
co tipos... (Véase Anexo I).

Respecto al segundo tema, subseries tipoldgicas, un mismo tipo de ex-
pediente tendrd variantes en cuanto una solicitud, por ejemplo, puede
quedar «pendiente», ser «denegadan, «autorizada», «caducada» o incluso
el expediente constar como «finalizado» por fin de la actividad para la
que se solicitd autorizacion. Otro caso es aquel en el que la préctica ad-
ministrativa de la oficina conllevé la conservacién por separado de dis-
tintos documentos simples que integrarian un unico expediente. Es de-
cir, que creaban subseries tipolégicas de documentos simples rompiendo
la unidad de la serie integrada por documentos compuestos.

Por otra parte, siguiendo con la tipologia y sus problemas, existen or-
ganos dentro del Gobierno Civil con competencias amplias y poco defi-
nidas; ademds a lo largo de la evolucién de esta institucién las compe-
tencias sufren modificaciones en el tiempo. En el primer caso, nos he-
mos visto obligadas a recurrir a descripciones tan ambiguas como «Ex-
pedientes de Diversosy» (segun la legislacién) o «Expedientes de Asuntos
Econémicosy (segun la practica administrativa). En el segundo caso, una
muestra del reflejo en la documentacion de cambio de competencias son
los «Expedientes de autorizacion de apertura de Salas de Bingo», que sélo
estaran completos desde 1981 en virtud de una norma que regula la de-
legacién de competencias desde la Administracién Central 1°.

2.1.3.  Siaceptamos como principios en nuestro trabajo respetar la agru-
pacion y la denominacién de origen, nos planteamos la necesi-
dad de elaborar lo que concebimos como elementos auxiliares de in-
Jformacidn. Esta informacion la ofrecemos por tres vias, siempre
en fichas: relaciones de contenido, notas y referencias de serie/s
a serie/s.

1 R, D. 1775/1981, de 24 de julio (M.® Interior). Desconcentracion de competencias.
(BOE de 14 de agosto). V. Art. 1., ap. 2.
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2.1.8.1.  Las relaciones de contenido se utilizan para series documentales,
generadas como tales series en su procedencia, que engloban numerosos
negocios juridicos y por tanto muy diversas tipologias. O sea, «series de
contenido miscelineo en cuanto a la tipologia documental, aunque man-
tienen una unidad temdtica pero que es dificil uniformar al hacer la des-
cripcién y al fijar las fechas limites», en palabras de Antonio Heredia !!.

La tinica forma de dar a conocer al investigador qué puede encontrar
bajo las entradas descriptivas, por fuerza genéricas, de estas series, con-
siste en proprocionarle fichas, a principio de serie, con relaciones de ti-
pologias, o bien relaciones de actividades si resulta complejo y prolijo des-
cender a citar cada tipologia.

Un caso es el citado de «Expedientes de Diversos». Este nombre, que
aparece asi en sus carpetillas originales, tiene su razén en que la norma
legal'?, al asignar competencias a cada oficina u organo, atribuye un gru-
po bajo tal denominacién de «Diversos» al Negociado de Asuntos Gene-
rales (en 1961, bajo la Seccién de Gobierno'y Régimen Interior), incluso
con el digito de clasificacién 11.2.

Por ello redactamos fichas de las que un modelo es el que aparece en
el Anexo II.

2.1.3.2. El segundo elemento auxiliar de informacién que emplea-
mos son las notas. Habremos de fijar una terminologia a partir de defini-
ciones precisas y unas normas de trabajo, con un método sustentado en
conceptos claros ', En la Escuela-Taller del Archivo del Reino de Galicia
se mtentd llegar a una normalizacién en el orden y criterio de eleccién
de cada nota y la expresion de que se harian preceder segun el conteni-
do a que se destinaran: «comprendey, «contieney, «acomparfiay, y «corre
unidoy, en este mismo orden.

«Comprende» mds que una nota es un elemento aclaratorio, inserta-
do tras la entrada descriptiva, para:

— indicar, en funcién del criterio de ordenacién, los ntimeros, letras

0 nombres (de personas o lugares geogréﬁcos) extremos que abarca la
unidad de instalacién.

!! HEREDIA HERRERA, Antonia, op. cit., p. 257.
12.0. de 24 de Jjulio de 1961, aprobando el Reglamento provisional de los Gobiernos
Civiles.
** HEREDIA HERRERA, Antonia, La normalizacin como punto de partida en la Archivitica. Co-
municacién presentada a las «Primeras Jornadas sobre Metodologia para la identificacién
| : y valoracién de fondos documentales de las administraciones publicasy, Madrid, 20, 21
‘ ¥ 22 de marzo de 1991 (en prensa), f. 4.

-
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— indicar, en series que se extienden por varias unidades de instala-
cion y cuya entrada descriptiva no permite identificar el contenido con-
creto de cada unidad (no es suficiente la cronologia ni el criterio de or-
denacién expuesto anteriormente), los términos necesarios para conocer-
lo: nombres de instituciones (para Memorias...), de empresas (para expe-
dientes del Polo de Desarrollo, ...), etc.

Aportamos dos ejemplos en el Anexo I11.

Las notas propiamente dichas, ubicadas a pie de ficha, poseen una fi-
nalidad aclaratoria de alguna particularidad de la cronologia o la descrip-
cién.

Hay otras notas que sirven para proporcionar al consultante una in-
formacién que los elementos descriptivos no permiten por si solos. A tres
clases nos hemos referido, y sistematizamos el recurso a ellas de acuerdo
con estos criterlos:

1.—«Contieney:

a) Para detallar, cuando parezca relevante, la existencia de documen-
tos en una unidad de instalacién conservados con la serie dominante y
sin aparente relacién con ella.

b) Para dar a conocer formatos, materiales, etc., especiales (planos, re-
cortes de prensa, fotografias...)

2.—«Acompafia»: Para documentos que se presentan como justifica-
cién, prueba, etc... de o para algo.

8.—«Corre unido»: Para documentos inherentes a un tramite, que se
adjuntan a fin de resolver un expediente.

2.1.3.3.  El tercer elemento auxiliar lo forman las fichas de referencia.
Se acude a su redaccion cuando una serie cambia de nombre, es englo-
bada por otra més amplia o da lugar a varias series. La ficha consta de:

Organo productor
Entrada descriptiva
Con posterioridad / anterioridad
Véase:
Organo productor (no siempre)
Entrada/s descriptiva/s

Véase un ejemplo en el Anexo IV

Una variante de estas fichas de referencia vendria dada por aquéllas
en que se hiciese relacién de todas las series de un mismo negocio juri-




EL ACCESO A UN FONDO DOCUMENTAL A TRAVES DEL INVENTARIO 217

dico que conformarian un tinico tipo de expediente. Un caso son los «Ex-
pedientes de solicitud de autorizacién para quema de rozasy, integrados
por documentos simples conservados separadamente, por tipologias,
como son las solicitudes de autorizacién, los informes de la Guardia Civil

o del Ayuntamiento, los resguardos del pago de tasas y la minuta de la
notificacién de la autorizacion.

2.2, Automatizacion del Inventario

El inventario se presenta en fichas mecanografiadas y paralelamente
por medios informaticos vamos obteniendo otras modalidades de acce-
so. En primer lugar, con el sistema de tratamiento de textos Word Star,
se introducen los cuadros de clasificacién sefialando para cada serie sus
afios extremos y mimero de unidades de instalacién. En su momento, al
terminar las tareas descriptivas, se procederia a desglosar cada unidad
de instalacién con su signatura. Es obvio que por la complejidad deriva-
da de la extensién del fondo (mas de 5.000 unidades de instalacién) aqui
no contaremos con los elementos auxiliares de informacién explicados.
Si existirfa la posibilidad de proporcionarlos por medio de notas.

En segundo lugar, con un programa de Base de Datos, obtendremos
el repertorio alfabético de series que con anterioridad hemos comentado.

2.8. Los Indices

Los indices son instrumentos de localizacién de unidades en las que
se encuentra informacién sobre nombres de personas, lugares y mate-
rias, que siguen unas normas de confeccién 4.

La indizacién permite una busqueda y referencia eficaces de un gru-
po de documentos, de un documento particular o incluso de la informa-
cién en el interior de un documento 4,

Los indices producidos por los archivos son extraidos de una de las

dos fuentes siguientes: los documentos en si mismos o las entradas des-
criptivas que han sido hechas 6.

' GALLEGO, Olga, op. cit., p. 76.

15 CHAMPAGNE, Michel; CHOUINARD, Denys, Le traitement d'un Jfonds d’archives: ses docu-
ments historigues. Montreal, Documentor, 1987, p. 117.

16 CHAMPAGNE, Michel, op. cit., p. 118.
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92.8.1. Indices auxiliares del inventario

Complemento indispensable del inventario ha de ser un indice gene-
ral alfabético de personas, lugares y materias!’. En las materias habran
de incluirse los nombres o expresiones identificadores de la tipologia do-
cumental de las series.

El indice de un instrumento de descripcion juega un doble papel. Por
una parte, da acceso a la informacién contenida en un instrumento de
descripcion. Por otra parte, al dar acceso a esta informacién, permite re-

| ferenciar (localizar) documentos o grupos de documentos en el interior
| de un fondo 8,

Por principio no deben contener mds términos o nombres que los de
los datos que figuran estrictamente en la redaccién de las referencias del
trabajo principal'® (el inventario).

Archiveros canadienses formulan criterios para la construccién de in-
dices. Deben caracterizarse por su exhaustividad, especiﬁcidad, represen-
tatividad, precisién y coherencia *°.

Los indices auxiliares sélo se redactardn cuando el trabajo de inven-
tariacion haya finalizado. Los datos de localizacion remitirdn a la signa-
tura de la unidad de instalacién, segun Antonia Heredia. En nuestro caso
particular la remisién solo se podrd hacer a la signatura referida al in-
ventario en fichas; pero una vez el inventario se halle mecanografiado o
impreso habra de remitir también a la pagina. La causa procede de la de-
sorganizacién con que se recibio el fondo de Gobierno Civil en el A. R
G., y de su gran volumen, lo que impidié que el nimerus currens de la
signatura pudiera ser paralelo a la continuidad de las series y mucho me-
nos a la agrupacioén de las producidas por un mismo 6rgano. En caso de
numerar las series cabria la posibilidad de hacer la remisién al numero
de asiento que lleve la serie.

9.8.2.  Indices de series documentales

Otro tipo de indice es el que referencia las unidades documentales (do-
cumentos simples o compuestos) dentro de cada serie, por datos ono-
madsticos, numéricos, cronoldgicos o geograficos. Algunos autores conci-
ben este instrumento como «indices con personalidad propian.

7 HEREDIA HERRERA, Antonia, Archivistica general..., p. 251.

'8 CHAMPAGNE, Michel, op. cit., p. 118.

19 PESCADOR DEL Hovo, M.2 del Carmen, El Archivo: instrumentos de trabajo. Madrid, Nor-
ma, 1986, p. 66.

# CHAMPAGNE, Michel, op. cit., 125-127.

.
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Existen series cuya descripcion resulta compleja y cuya secuencia de
ordenacién supone una barrera para la recuperacién de la informacién.
Si en principio los indices se pueden aplicar a prdcticamente todas las se-
ries, por razones de volumen del fondo y limitacién de medios se impon-
dra establecer criterios de seleccién de las series a indizar. Nuestras prio-
ridades tendrdn en cuenta estudios de demarida, presencia de material
gréfico y la dificultad de acceso o identificacién que el propio archivero
pueda prever. Asi, por ejemplo, comprobamos que recibimos frecuentes
peticiones de expedientes de asociaciones o expedientes de demoliciones
cuya ordenacién de origen precisaria la consulta inutil de varios legajos
en una busqueda para su localizacién.

Se plantea como proyecto la elaboracién de indices en Base de Datos
con unos campos comunes que recojan digito de clasificacién, cronolo-
gla, signatura, tipologfa, datos onomasticos, geograficos y numéricos; y
otros campos especificos elegidos en funcién de las necesidades identifi-
cativas de series concretas, tales como actividad, profesién, determina-
das materias, etc. Cubrir los campos especificos requerira contar con un
tesauro de palabras clave para cuya obtencién nos parece muy necesaria
y productiva la colaboracién entre distintos archivos que realicen tareas
similares.

Otra posibilidad de presentacién de estos indices es en fichas. Se ubi-

cardn tras la serie que se indica o bien intercaladas en el indice general
auxiliar del inventario.

3. CONCLUSION

Resumiendo, el resultado final se concreta:

3.1.  En tres formas de presentacién del Inventario

1.—En fichas: distribuyendo las series conforme a los organigramas
y utilizando fichas con cejilla (como gufas) blancas para cada serie y de
colores con la denominacién del grupo o subgrupos (secciones, subsec-
ciones, negociados). Contaremos ademds con los elementos auxiliares de
informacién que hayamos elaborado. Junto a este inventario organico
manejaremos un registro topografico, obtenido duplicando las fichas de
aquél. :

2.—Automatizado, con dos modalidades de salida de ordenador.

2.1.—Por impresora: aquel inventario en Word Star, en folios, que se
colocarin, para uso publico, en blocs de anillas con hojas transparentes
que permitan la actualizacién por sustitucién.
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2.2.—Por pantalla: permitiendo el acceso directo, mediante el orde-
nador, al repertorio de series en Base de Datos.

8.2. Y dos formas de presentacién de los indices

Los indices auxiliares se presentardn en folios a continuacién del in-
ventario mecanografiado o impreso.

Tendremos también los indices de series en formato de fichas y por
pantalla de ordenador.

En conclusién, el inventario es un instrumento cientffico, de elabora-
cion mds compleja que un catdlogo, que requiere un estudio institucional
archivistico y la solucién de una serie de problemas puntuales dificiles de
prever y cuya sistermatizaciéon dejamos apuntada mediante estas lineas.

ANEXOS

Anexo I

PERMISOS DE ARMAS

V. a. LICENCIAS DE ARMAS

Contiene:

— Oficios de remisién de permisos de armas

— Permisos de armas denegados, anulados y devueltos.

LICENCIAS DE ARMAS

Comprende:

- Peticiones de licencias de uso de armas tipo B

~— Peticiones de licencias de uso de armas tipo D (gratuitas)

— Permisos de armas para escopeta concedidos y remitidos a la Guar-
dia Civil

— «Asuntos variosy o «generalesy: licencias de armas devengadas; per-
misos de armas anulados, denegados y devueltos; instancias devueltas por
falta de tramite; informacion verbal sobre extravio de permisos y renova-
cién o sancién; anulaciones de permisos; ...
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Anexo IT

A. R G
G. C

Gobierno y Régimen Interior
Asuntos Generales

EXPEDIENTES DE DIVERSOS

Contiene:

® Expedientes de Autorizaciones de Bailes

® Expedientes sobre Cultos disidentes

* Expedientes de Asociaciones

® Expedientes tramitados por via consular (emigrantes)
® Denuncias de vecinos

® Solicitudes de certificaciones

* Ordenes de desalojo por ruina

® Expedientes de demoliciones

® Solicitudes de traslado de restos mortales

¢ Designaciones de tribunales médicos para reconocimiento de maestros
[ ]

Comunicaciones de nombramiento de vocales de Comisiones

Anexo IIT

A R G
G.C
Coordinacién y Relaciones Publicas
Relaciones Intermin. y Provinciales
Comisién Prov. de Servicios Técnicos
1964!

Expedientes de solicitud de beneficios previstos para actividades en Polos de Promocién y
Desarrollo®

Leg.

Comprende:

— Exp. 8/15 Aluminio de Galicia, §.A.

— Exp. 3/17 Wonenburger, S.A.

— Exp. 3/21 Conservacién de Alimentos, S.A. (COALSA)

— Exp. 3/37 Banco del Noroeste, Iniciativas Agricolas, S.A. (Fébrica de pien-
SOS compuestos)

! Fecha de presentacién del proyecto.
? Contiene planos.
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A. R G.
G. C.
Leg.
Coordinacién y Relaciones Publicas
Relaciones Intermin. y Provinciales
1968-1971

Correspondencia ¢ informes con/de 6rganos de caza y pesca

Comprende: Junta Provincial de Proteccion Pesquera, Instituto Social de la
Marina, Lonjas de pescado, Consejo Provincial de Caza y Pesca, Plan General Pes-
quero de Galicia, Junta Regional ‘de Pesca.

Anexo IV

A. R.
G. C.
S. G..
Gobierno y Régimen Interior
Orden Publico

G.

Partes e Informes de Orden Publico

Con posterioridad a 1965

Véase:

— Partes Informativos de la Guardia Civil

— Informes de Autoridades Civiles

— Partes de novedades de Autoridades Militares

— Partes Informativos de Policia

— Telegramas de Autoridades

— Informes de Organismos Sindicales y de Falange

— Expedientes de Orden Publico de sociedades y particulares

— Expedientes de certificaciones de buena conducta expedidos por Gobier-
no Civil




