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EL INGRESO DE FONDOS EN LOS ARCHIVOS ESPANO-
LES



De! acuerdo con la definicién de archivo propotcionada por la Ley
16/ 1985 del Patrimonio Historico E{pzzﬁofZ , los documentos no se producen
en €l (salvo los que son fruto de su propia gestion) sino a lo largo del
proceso natural de la actividad de la entidad en cuestion. Esta ley en su
articulo 59.7 entiende que Son Archivos los conjuntos orgdnicos de documentos, o
la reunion de varios de ellos, reunidos por las personas juridicas, priblicas o privadas
en el ejercicio de sus actividades, al servicio de su utilizacion para la investigacion, la
cultura, la informacion y la gestion administrativa.

E! Diccionario de Terminologia Archivistica® habla del ingreso (de fondos)
como de la entrada de los documentos en un archivo para su custodia,
control y conservacion, por la via regular de transferencia o por la extra-
ordinaria de adquisicion, compra, pago de impuestos, donacion, deposi-
to, etc.

Los documentos, por lo tanto, ingresan en el archivo. Los ingresos de
documentos en los archivos son de dos tipos: ordinarios y extraordina-
rios.

TIPOS DE INGRESOS

- Ordinarios: son aquellos que se efectian mediante transferencias
regulares, en plazo de tiempo determinado, de forma ordenada y
con periodicidad previamente establecida. También podtiamos
haberlos denominado ingresos internos, por cuanto se producen
en el seno de un sistema de archivo sin interferencias exteriores.

! Cuando la deuda de gratitud es tan grande como la de quien escribe estas
palabras, resulta dificil de exptesar. Ante dicha dificultad nos planteamos organi-
zar y participar en este volumen en homenaje a José Antonio Martin Fuertes.
Una nueva dificultad supuso la eleccion del tema, finalmente nos hemos decidi-
do por dar a la luz parte de la leccién magistral con que defendimos la plaza, que
actualmente ocupamos, ante la Comision presidida por nuestro compaiiero
fallecido.

2 BOE ntn. 155 de 29 de junio de 1985.

> DIRECCION de los Archivos Estatales. Diccionario de terminologia archivistica.
Madrid: Ministerio de Cultura, 1993
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- Extraordinarios: son aquellos ingresos que se producen como su
propio nombre indica de forma ocasional, sin plazo determinado
ni periodicidad alguna, al contrario, dependen de numerosas con-
tingencias y puede que no lleguen a hacer acto de presencia. Como
ingresos extraordinarios cabe distinguir los siguientes:

- Donacidn': consistente en la entrega o donaciéon pura y simple
sin mediacion de compra o intercambio de bienes. Procede de
particulares, archivos familiares o de instituciones privadas. No
cabe en el caso de las entidades publicas pues las leyes prescri-
ben la inalienabilidad del patrimonio documental publico® Por
el contrario fomenta la donacion en el resto de los casos como
forma de pago de la deuda tributaria® Esta medida es eficaz
hasta tal punto que la mayoria de los ingresos extraordinarios
se produce por esta causa.

- Legado y herencia aceptados por el Estado. Se diferencian de la mo-

* ASSOCIATION des Archivistes Francais. Mannel d'Arohivistique: Théorie et
pratique des archives publiques en France. Pasis: SEVPEN, 1970. p. 147.

5 Todo el titulo 1V Sobre la proteccion de los bienes muebles e inmmebles, y sobre
todo el articulo 49.2 de la Ley 76/7985 del Patrimonio Historico Espajiol que
considera Patrimonio Documental Los documentos de cualguier época generados,
conservados o reunidos en el ejercicio de la funcion por cualguier organismo o entidad de
cardcter piiblico, por las personas juridicas en cuyo capital participe mayoritariamente el
Estado u otras entidades priblicas. ... En €l articulo 56.2 dice ain mas: En fodo caso
cuando tales bienes sean de titularidad priblica serdn inexportables, salvo lo previsto en los
articnlos 31. y 34 de esta ley. art. 63.2.: los bienes de Interés Cultural, asi como los
integrantes del Patrimonio Documental y Bibliografico custodiados en archivos
y museos de titularidad estatal, no podrin salir de los mismos sin previa
autorizacion, que debera concederse mediante Orden Ministerial.

¢ Ley 16/1985 del Patrimonio Historico Espasiol. Prezmbulo y art. 73 El pago de
la deuda tributaria del Impuesto sobre sucesiones, del Impuesto sobre el
Patrimonio y del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas podra
realizarse mediante la entrega de bienes que formen parte del Patrimonio
Histérico Espafiol, en la forma que reglamentariamente se determine. Rea/
Decreto 111/1986, de 10 de enero de desarrollo parcial de la ley 16/1985 art. 62.3.Los
contribuyentes dl Impuesto sobre la renta de las personas Fisicas tendran
derecho a deducir de la cuota el 20% de las donaciones puras y simples que
hicieren en bienes que formen parte del Patrimonio Histético Espafol, que
estén inscritos en el Registro General de Bienes de Interés Cultural o incluidos
en el Inventario General, siempre que se realicen en favor del Estado y demas
entes publicos...
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dalidad anterior en que se realizan por manda‘ teﬁamegtaria a
ejecutar por los herederos. En lo demas son slmlla.res, mclus‘o
en la redaccién de un Acta de Entrega que es la Gnica formali-
dad juridica para recibir dicho ingteso.

- Compraventa: es un procedimiento menos frecuente en los ar-
chivos, por la falta de medios econémicos y pot que lgs ventas
se realizan en el mercado libre, con un valor pecuniario eleva-
do. La legislacion espafiola estipula que quién tenga previsto
enajenar un bien que haya sido declarado de' interés <fu.1tura.1,
que tenga incoado expediente para su declaracion o esté inclui-
do en el Inventario General, debera notificatlo al 6rgano de la
Comunidad Auténoma cotrespondiente encargado de la pro-
teccion del Patrimonio Histético Espafiol y al Ministerio de
Cultura, declarando el precio y condiciones en que se propon-
ga realizar la enajenacion. La Comunidad Autéonoma compe-
tente podra ejercet los derechos de tanteo y retracto”

- Reintegracion, consiste en devolver al archivo la dgcument'acién
que ha estado en poder de otras personas, organismos e inclu-
so naciones, como consecuencia de apropiaciones compulso-
tias y no ajustadas a detecho, caso de la documentacion incau-
tada por los equipos de archivo del General Franco d.u’lrante el
periodo 1936-1939 y que hoy es encuentra en la Seccion Gue-
tra Civil del Archivo Histérico Nacional, con sede en Salaman-
ca; también las incautaciones masivas del petiodo napoleonico,
ete:®;

- Depisito 0 comodats® de bienes de propiedad privada o de otras
administraciones publicas que autoriza la Ley 16/1985 en su
articulo 63.1., estudiado pot Desantes Guantet, como su pro-

7 Ley 16/1985, art. 38 y 40.4. También el Titulo 111 De /a tramm"sio'ﬂ y
exportacion de Bienes integrantes del Patrimonio Histérico Espaniol, capitulo primero
enajenacion, del Real Decreto 111/7986 donde especifica como debe hacerse la
notificacién y cémo se ejerce el derecho de tanteo y el de retracto. Por el
contrario fomenta a las petsonas particulares la adquisicién de estos bienes con
un derecho 2 una deduccién del 20% de las inversiones realizadas, art. 62.1.

8 Loy 16/1985 Disposiciones adicionales, 6* El Gobierno negociara en los
correspondientes Acuerdos, Convenios y Tmt'ados Internacionales clausglas
tendentes a reintegrar al territotio espafiol los bienes culturales que hayan sido
exportados ilegalmente.

9 ASSOCIATION des Archivistes Francaises, gp. ¢/t p. 149-150.
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pio nombre indica, es el deposito de una documentacién por
un periodo de tiempo indefinido o determinado, segun los ca-
sos. No implica transferencia alguna de la propiedad y los do-
cumentos no pasan a propiedad del receptor. Sus propietarios
pueden reclamar y obtener su posesion en el momento que lo
estimen oportuno. Se redacta un contrato de depdsito!® en el
que se hagan expresas todas las clatsulas, incluidas aquellas que
estimen que si pasado un tiempo determinado en deposito no
haya sido reclamada la documentaciéon por sus propietarios,
pasara a ser una donacion. Si, superado el tiempo del comoda-
to, no se ha reclamado la posesion del documento ni se ha pro-
rrogado el plazo, los documentos quedaran en precario, como
posesion tolerada!! Esta forma de ingreso se produce casi
siempte por la imposibilidad de la adecuada gestién de la do-
cumentacién por su productor y el archivo depositario se comprome-
te a guardarlos, sin que ello tmplique adquisicion de uso. Este deposito
voluntario se distingue del depdsito necesario en que este segundo
resulta del hecho de que en determinado supuestos de la ey de Pa-
trimonio Histdrico Espaiiol, el deposito puede ser el resultado de la actua-
cion de la Administracion competente para garantizar la conservacion y/ o
consulta de determinados fondos o archivos'>

- Por cualquier otro medio de adquisicion previsto en el ordena-
miento juridico como la expropiacion de documentos por ra-
z6n de interés social que prevé el art. 34.4. de la Ley 16/198513.

LAS INCORPORACIONES ORDINARIAS: LA TRANSFE-
RENCIA DE FONDOS.

La transferencia es el tipo de ingreso por antonomasia y es el proce-
dimiento habitual de ingreso de fondos en un archivo mediante traslado
de las fracciones de serie documentales, una vez que éstas han cumplido
el plazo de permanencia fijado por las normas establecidas en la valora-

10 Ty 76/7985, art. 63.2. Cuando se trata de objetos en depdsito, se
respetara lo pactado al constituirse.

1 DSANTES GUANTER, J.M*. Teoria y régimen juridico de la documentacion.
Madrid: EUDEMA, 1987. P.433.

12 Diccionario de Terminologta archivistica, p. 30.

135 Nomwa técnica sobre entrada y salida de documentos en los archivos. Salamanca:
Asociacién de Archiveros de Castilla y Leon, 1992. P. 9,
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cién para cada una de las etapas del ciclo vital de los documentos!t. Y
pot fraccién de setie se ha de entender, como apunta el Diccionatio de
Terminologia Archivistica) cada una de las divisiones cronologicas de
una serie, que resultan del establecimiento de plazos concretos de trans-
ferencia y eliminacién y que constituyen, por tanto, la base de las opera-
ciones de transferencia y seleccion'.

La transferencia o remision de fondos es el conjunto de procedimien-
tos mediante los cuales la documentacion es remitida de una etapa de
archivo a otra, siguiendo el ciclo de vida de los documentos. Consiste en
trasvasar los fondos de una etapa a otra, de acuerdo con la edad de los
documentos, pero no de cualquier manera sino observando unas reglas y
unos plazos de obligatorio cumplimiento. Esta operacion esencial, para
el tratamiento archivistico, genera serias resistencias por patte del perso-
nal administrativo. Pero las transferencias bien organizadas infegran y
acrecientan Jos archivos, como ha precisado el doctor Romero Tallafigo,
primero porque se impiden las destrucciones de documentos de valor
histético y, segundo, porque permiten por descongestion y sin destruc-
ciones de documentos, una ocupacién mas rentable de solares y ofici-
nasto,

Ademas de la transferencia ordinaria existen otras modalidades me-
nos frecuentes pero que deben ser conocidas:

- Transferencias directas en masa. A veces, sobre todo durante los pri-
meros afios de organizacién del sistema, aparecen fondos docu-
mentales olvidados de los que nadie se responsabiliza en pabellg—
nes, edificios, bodegas, cajas de escalera, etc. Si procede, y previo
acuerdo con el responsable administrativo de las dependencias
donde se encuentre la documentacién, se debera proceder de la si-
guiente manera. En primer lugar se agruparan los docurn'entos en
cajas o legajos, con cuidado de no desgajar expedientes ni romper
el orden natural en caso de ser perceptible, numerarlos y realizar
una relacién somera de los mismos pot duplicado y firmada por
ambas partes; uno de cuyos ejemplares quedara en poder de los

14 DIRECCION de Archivos Estatales. Diccionario de terminologia Archivistica 2°
ed. Madrid: Ministerio de Cultura, 1995, p.53.

15 Id. p. 35.

16 ROMERO TALLAFIGO, M. Archivistica y Archivos: soportes, edificios )
organizacion, p. 310.
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setvicios administrativos como prueba de la transferencia. Acto
seguido seran enviados al archivo para su tratamiento adecuado.
Peto este sistema solo es admisible en casos de urgencia.

- Transferencias directas continnas. Los expedientes se envian al archivo
a medida que se producen, segun finaliza su tramitacién. Sélo se
deben admitir en el caso de entidades pequefias, con poco espacio
y escaso personal, donde hace falta que una persona se haga res-
ponsable de toda la documentacion y garantice su integridad y
servicio. Es una especie de goteo de documentos desde las ofici-
nas al archivo Central..

PLAZOS Y REGULACION.

A pattir de la promulgacion del Dewreto 914/1969 de 8 de mayo, de
Creacion del Archivo General de la Administracion Civill7 con sede en Alcala de
Henares, cambia la concepcion del tratamiento archivistico dado a la
documentacion, planteandose (en su art. 17) tan s6lo la manera de crear y
asegurar un sistema de transferencias fluido desde los archivos de gestion
al Archivo General de la Administracion, pasando antes pot los centrales
de los Ministerios'®. (No hay que olvidar que se plantea como una solu-
cion al espacio que en las oficinas y depositos centrales de los departa-
mentos ocupaba la documentacion).

El problema fundamental que se contempl6 fue el de tratar la docu-
mentacién de cara a establecer su valor administrativo, legal, fiscal, in-
formativo e histérico, y cuantificatlo mediante un cémputo cronoldgico.
En definitiva se ha perseguido desde entonces elaborar un calendario que
estableciera las edades del documento, los plazos de vigencia administra-
tiva, el plazo de tiempo en el cual la documentacién alcanza valor hist6ri-
co y las dependencias en las que se debe conservar.

En este decreto se distinguen los archivos de dependencias, desde los
cuales anualmente, los expedientes en que se hayan dictado actos admi-
nistrativos de resolucién, cuando dichos actos hayan devenido firmes y
se hayan practicado las diligencias de actuacién o de tramite oficial, debe-
ran ser entregados o trasferidos al archivo Central del Ministerio o a que
pertenezcan. Con excepcién de los documentos, cuya indole asi lo acon-
seje, o de aquellas seties de frecuente consultal®.

7 BOE ntm 125 de 26 de mayo.
18 Id. art. 1°.
19 1d. art. 2.
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Estos archivos Centrales custodiaran la documentacion durante 15
afios y luego se transferiran al Archivo General de la Administracion
Civil. Sin embargo aquellas series que tengan poco uso podran ser trans-
feridas al Archivo de Alcala a propuesta del archivero del Ministerio.
Este archivo recibira completa la documentacién que transferira al Ar-
chivo Histérico Nacional cuando cumpla los 25 afios de antigiiedad y
carezca, a su juicio, de validez administrativa y por el contratio tenga
validez historica?,

Este decreto prevé la situacion en las administraciones petiféricas o
provinciales del Estado. La documentacién producida por los servicios
provinciales del Estado sufrird idéntico proceso, quedando sujeta a los
articulos anteriores, a cuyo efecto los Archivos Historicos-provinciales
cumplirin la finalidad asignada al General de la Administracion Civil*!
como archivos intermedios.

La Ley del Patrimonio Histérico Espasiol regula las transferencias en el at-
ticulo 6.2. La documentaciéon del Estado sera regularmente transferida,
segiin el procedimiento que por via reglamentaria se establezca en los
Atrchivos de Estado. Este reglamento todavia es un anteproyecto. Sin
embargo las Comunidades Auténomas han ido abordando el estableci-
miento de sus sistemas archivisticos que ejecutan los planes de recogida,
transferencia, depésito, otganizacion y servicio de los documentos. Es el
caso de:

Andalucia: Ley 3/1984 de 9 de enero (BOJA del 10 de enero). Cataluiia: Ley
6/ 1985, del 26 de abril (D.O.G. de 10 de mayo). Aragon: Ley 16/1986, de 28
de noviembre (B.O.E. de 17 de diciembre), que fueron las pioneras.

Castilla y Le6n, que es el sistema en el que nos movemos promulga
como ptimera la Ley 6/1991, de 19 de abril, de Archivos y del Patrimonio Do-
cumental del Castilla y Ledn (B.O.C.y L. De 29 de diciembre).

Le siguen el Decreto 309/1993, de 23 de diciembre, por el que se regulan la
composicion, funciones y organizacion del Consejo de Archivos de Castilla y Leon
(B.O.C.y L. De 29 de diciembre) y €l Decreto 221/ 1994 de 6 de octubre, de crea-
cion del Archivo General de Castilla y Leén (B.O.C. y L. De 11 de octubre).

E/ Real Decreto 2568/ 1986 de 28 de noviembre por el que se aprueba el regla-
mento de organizacion, funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales,

“art. 179 regul6 el proceso para estas entidades complementando el De-

creto de 1969 los expedientes tramitados pasardn periddicamente al archivo y ten-

20 I, art. 3.
21 [4. art. 5°.
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drdn indice alfabético duplicado en el gue se exprese asunto, nimero de folios y cuantos
detalles se estimen convenientes.

La Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administra-
ciones Priblicas y del Procedimiento Administrativo Comiin (B.O.E. de 27 de no-
viembre). Define que documentos se consideran administrativos y por
tanto los que se deberan conservar, en el art. 46.4 otorga consideracion de
documento priblico administrativo a los documentos vilidamente emitidos por los
drganos de las Administraciones Piiblicas. Como consecuencia de ello se ha
identificado documento administrativo con documento esctito. El att.
55.1. especifica que /os actos administrativos se producirdn por escrito a menos que
su naturalesa extja o permita otros medios de expresion o constancia y afiade que
debe quedar constancia de las decisiones orales (att. 55.2.). La preferencia pot el
documento esctito tradicional, en los soportes tradicionales se justifica
en el hecho (recogido por el art. 59.1)de que el documento administrati-
vo debe garantizar la recepcion por el destinatario, por ello el soporte
debe ser compatible con los medios de los que dispone el destinatario
para poder acreditar la recepcion?2

La transferencia se nutrira, pues, de documentos esctitos en soporte
papel tradicional, pero esto no obsta para que se incorporen nuevos
sopottes (art. 45.2 y 45.5. y la garantia de validez de los mismos (art. 46).

Por lo que hace a los plazos:

La operatividad de las transferencias regulares para un buen sistema
de archivo viene justificada por tres argumentos:

1. La distincion entre valor ptimatio y secundatio de los documen-
tos.
2. La ratio coste-utilidades de la custodia y uso de los documentos.

3. Configuracién operativa de las tres edades en el ciclo vital de los
documentos.

1. En relaci6n al primero de los argumentos el valor primatio es ague/
que va unido a la finalidad inmediata por la cual el documento se ha producido por la
institneion de cardster fiscal, judicial, juridico-administrativo, ete. El valor secunda-
tio es aguel que obedece a otras motivaciones que no son la propia finalidad del

22 Art. 59.1. Las notificaciones se practicaran por cualquier medio que

permita tener constancia de la recepcion por parte del interesado o su
representante.
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e o 23
documento, tales como el valor histdrico e informalivo™.

Los valores de los documentos, recordemos, son el administrativo, el

legal y el fiscal que causan efectos y el informativo y, por ultimo, el hist6-
rico que es fuente primaria para la historia". )

El valot primario es el que le viene dado por ser soporte fisico de una
actividad administrativa. [Dicha validez en la mayoria de los' casos, dire-
cta o indirectamente, se determina en la regulacién del tramite donde se
acotan cronolégicamente los plazos y prescripciones). Y valor secundapo
es el que le sobreviene en un futuro més.o~men.o,s lejano para la mejor
marcha administrativa de esa misma administracién o para la investiga-
ci6n histética. Valor histérico y valor administrativo no son contradicto-
rios ni excluyentes, si no que se superponen. '

La distincion es mas cuantitativa de usuarios que cualitativa de los
mismos documentos?®.

2. La ratio entre coste y utilidad se mueve en las vatiables econ-é.micas
entre costes de espacio ocupado pot la documentacién y las utlhdade.s
calculadas estadisticamente segtn niimero y calidad de consultas .ad.rnl—
nistrativas o histéricas. Las transferencias permiten mejorar y optimizar
esa ratio. Recientes investigaciones, acreditadas por el profe.sor‘ Fruz
Mundet, desvelan que un afio después de finalizada su tramitacion el
90% de la informacién no es utilizada, y alcanza el 99% transcurtidos
cinco anos?. :

3. Fl tercer argumento razona sobre la configuracion operativa .de las
tres edades en el ciclo vital de los documentos. Es un concepto basico de
la Archivistica moderna que globaliza la problemética. de l?s f19cu;7rlen—
tos, desde el nonato hasta el depositado en un archivo historico?”. El
ciclo vital del documento discutre en tres edades:

1. Primera edad de circulacion y tramitacion de los asuntos iniciales.
La documentacién forma parte de los archivos de gestion o de
oficina y es de uso frecuente. Es la etapa activa del documento.

23 Digcionario de terminologia Archivistica, p. 56.

24 DUPLA DEL MORAL, A. Manual de archivos de oficina para gestores: Communidad
de Madrid. Madrid: Marcial Pons, 1997. P. 175.

25 ROMERO TALLLAFIGO, M. Op. ¢it., p. 312. :

26 CRUZ MUNDET, J.R., Manual de Archivistica. Madrid: Fundacién German
Sanchez Ruipérez: Piramide, 1994. P. 192.

27 ROMERO TALLAFIGO, M., Op. Cit., p- 313.
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Segunda edad de conservacién del expediente por ser objeto de
consulta o de uso como antecedente. Corresponde a la etapa semiacti-
va.

Tercera edad en que la documentacién adquiere valor permanente
y de conservacion definitiva. Etapa inactiva desde el punto de vista de la
administracion®s.

Pero el sistema de Archivos de la Administracion, establecido como
vimos pot el Decreto 914/1969 establece 4 tipos de archivo para estas tres
edades o etapas.

1%

23

32

Los archivos de gestion, mas cominmente conocidos por archivos de
oficina. La funcion esencial es la de conservar la documentacién
mientras dure su tramite o la necesidad de utilizacién sea constan-
te. Es una documentacién de valor primatio y uso diario. Tradi-
cionalmente se ha considerado el plazo de permanencia en este es-
tadio de 5 afios. Es un plazo demasiado amplio y el Decreto cita-
do, que se refiere a las Dependencias como equivalentes a las ofi-
cinas en el articulo 1° establece un plazo de permanencia de un
afio, mas acorde con las estadisticas de uso. Durante 5 afios se ge-
nera un volumen de documentaci6én imposible de alojar en las ofi-
cinas.

E/ archivo Administrativo o también denominado Central. General-
mente es el propio Archivo Intermedio el que acoge estas etapas,
s6lo organizaciones administrativas de un gran volumen llegan 2
tener unos locales acondicionados como Archivo Administrativo.
En esta etapa las tramitaciones estan conclusas pero un recurso
puede hacer necesaria la documentacién. El uso para la gestion es
hipotético pero no seguro. El valor de la documentacion es prima-
rio y secundario de uso ocasional. La documentacién en esta etapa
y las sucesivas va a pasat a set responsabilidad del Archivero. El
tiempo de petmanencia es de 10 afios.

E/ Archivo intermedio recibe la documentacién transferida por los
Archivos Centtales y se encarga de asegurar la instalacién masiva
de documentos a bajo coste. La documentacién que llega ya con

28 MOLINA NORTES, J.; LEYVA PALMA, V. Ténicas de archivo y tratamiento de la
documentacion administrativa. Guadalajara: ANABAD Castilla-T.a Mancha, 1996. P.

29-30.
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15 afios tiene un valor secundario y ptimario, por este orden, débi-
les. El tiempo de permanencia es de otros 15 afios. Aunque en el
Decreto se establecian 25 afios para pasar a la siguiente etapa de
archivo, en la practica se espera a los 30 afios, por ser el u'empo. en
el que prescriben los valores administrativos de la documentacion
y se desarrollan si es el caso los valores secundatios que aconseja-
rin su custodia permanente, por lo que pasaran al estadio siguien-
te22:

E! Archivo Histérico. Una vez llegado aqui el documento, que ya
cuenta con 30 afios, se conservara a perpetuidad en las condicio-
nes mas adecuadas para garantizar su integridad y transmision a las
generaciones venideras. En este momento los documentos dejan
de ser activos por haber cumplido su ciclo vital administrativo y
pasan a tener una utilidad secundaria maxima.

La primera edad (activa) corresponde con la primera fase de archivo, la
segunda edad, semiactiva con las fases de archivo segunda y tercera, y
la tercera edad (inactiva) con la cuarta fase de archivo.

La planificacién de las transferencias debe responder entonces a

una pregunta evidente: scuindo se debe enviar la documentacion de una
etapa a otra de archivo? En este sentido se deben considerat vatios crite-

r10s:

29

La finalizacién de la tramitacién. Como principio general solo se
transfieren expedientes conclusos, cuya tramitacion haya ﬁnal’izg—
do, que estén completos, que no falte documentacién y sean uni-
cos.

La frecuencia de uso. Es el criterio mas seguro y consiste en valo-
rar la frecuencia con que los setrvicios administrativos consultan
sus documentos, utilizando para ello el sistema empleado para
controlar los movimientos de los documentos (consulta, présta-
mos, etc.). Bl plazo de cinco afios establecido por la teoria archi-
vistica debe ser considerado como tope miximo pues Es mds realista admi-
tir plagos de conservacion en las oficinas de un ajio o inferiores en caso necesa-

CONDE VILLAVERDE, M. L., Manual de tratamiento de Archivos

Administratives, p. 20 y 21. Este manual no aborda la cuarta y dltima etapa, po no
considerar el archivo histérico como administrativo, l6gicamente.
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7i0%.

Las dimensiones del sistema. Cuando el archivo que ha de recibir
las remesas se encuentra en el mismo edificio o cerca de la entidad
a la que sirve, es recomendable adoptar plazos ajustados. Si se tra-
ta de un servicio de grandes dimensiones (estatal, nacional...) sin
posibilidad de ofrecer respuestas rapidas, conviene mantener pla-
zos de tiempo amplios antes de aceptar los documentos.

PROCEDIMIENTO DE LAS TRANSFERENCIAS

Los principios generales que han de regir el planteamiento de toda
transferencia son los siguientes3!:

Los procedimientos deben set simples y exigit un minimo de dili-
gencias sin menoscabo del rigor.

Asegurar una instalacion y recuperacion sencilla de los documen-
tos.

Deben permitir la postetior redaccion de instrumentos de descrip-
cion.

Respetar y evidenciar la procedencia.

EL ARCHIVO EMISOR; EL. ARCHIVO RECEPTOR

A pesar de no ser tan estricto como preconiza Iicenta Cortés cuando
dice que previo consenso del enviv, el trabajo tiene que ser hecho por el productor,
quedando para el archivero la incorporacién de los fondos al archivo, es decir al con-
Junto organizade de los documentos en las series y secciones a que pertenescan?, si
que es necesatio que antes de remitir la documentacion, los responsables
de _cada departamento, oficina o archivo remisor deberan acometer una
serie de operaciones, simples y beneficiosas destinadas a la preparacién
de los documentos a transferir:

Como punto de arranque debera dar absoluta prioridad al envio
de la documentacién mas antigua cuya transferencia antepondra a
la de las series documentales de petiodos cronoldgicos posterio-
res.

30 Ver nota antetiot.
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En primer lugar se procedera a la depuracion de exipedientes consisten-
te en la destruccién de los documentos inutiles, que hinchan sin
necesidad los expedientes; se trata de documentos que no consti-
tuyen parte del expediente ni, por tanto, del tramite administrati-
vo. Aludimos a: fotocopias de originales conservados, anotaciones
inservibles (notas con direcciones, apuntes, post-it, etc.). También
minutas y borradores reemplazados por sus redacciones definiti-
vas, las fotocopias de boletines, leyes, repertotios de jurispruden-
cia, etc., que hayan sido empleados con fines informativos durante
la tramitacion.

Sera necesario que eliminen todos aquellos elementos que puedan
ser petjudiciales para la conservacién del papel tales como grapas
y clips (aunque se prefiere la grapa pues oftece menos superficie
de oxidacién), asi como de carpetas de gomas, clasificadores, etc.

En segundo lugar se debera comprobar que los documentos estén
debidamente organizados segin la estructura organica y funcional
de la unidad productora, en seguida que estén en orden dentro de
los expedientes. El sistema de ordenacion que se prefiere es el de
ordenacién cronoldgica-légica, de modo que el primer documento
que nos encontremos sea el de inicio del expediente: ya sea un ofi-
cio o una instancia, y el Gltimo sea aquel que da fin al tramite ad-
ministrativo.

Que los expedientes estén completos y cada uno de ellos indivi-
dualizado en una carpetilla normalizada de cartulina en la que de-
ben constar los datos extraidos de la propuesta de Ana Duplé del
Moral) que mencionamos a continuaciéon: numero del sistema in-
formatico de archivos, si es el caso, signatura (este campo se relle-
nara por el Archivo receptor), nimero de expediente ( que es el
ntimero correlativo que se va dando a los expedientes de cada se-
tie documental, seguido del afio, cada afio se comienza por el n°
1); fechas extremas con expresion de aflo, mes dia, en este orden;
serie documental en la que se incluira la Institucion u Organismo
al que estan adscritos el 6rgano y la unidad productora que se con-
signan inmediatamente después, reflejando toda la jerarquia; fun-
cién que da origen a la serie; tipo documental; unidad documental
en la que se describira el expediente que contiene concretamente

la carpetilla®.

31 ASSOCIATION DES ARCHIVISTES FRANCAIS. Manual d'Archivistique, p. 128.
32 CORTES ALONSO, V. Transferencias y expurgos, p. 151,

3 DUPLA DEL MORAL, A. Op. Cit., p. 113-115.
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Comprobar que sélo se remiten expedientes conclusos y comple-
tos.

Inmediatamente después los productores de la documentacion
deberan remititla convenientemente acondicionada en cajas de at-
chivo y nunca en cajas de plastico. Las cajas de archivo, no acidas
pata no perjudicar la documentacion, estan normalizadas y tienen
unas dimensiones de 12,5 cm. de ancho por 38, 5 de profundidad
y pot 26 cm. de alto, lo que corresponde a las dimensiones DIN-
A4. Para documentos de mayotes dimensiones se puede disponer
de cajas DIN-A3 con las siguientes medidas: 12,5 X 35 X 50 cm.

A cada caja de archivo se le dara un numero correlativo, claramen-
te visible, que se consignara en la relacién de entrega en el aparta-
do cotrespondiente al numero de orden, comenzando siempre en
cada transferencia por el numero 1. Cada caja debe ir numerada
port fuera, individualmente, con numeracion correlativa que no se
repita, no se utilizaran los nimeros bises.

El encargado del archivo receptor aconsejara a los encargados .de
hacer la transferencia desde las oficinas que introduzcan los expe-
dientes de manera que las cajas no queden excesivamente llenas,
pues dificultaria su cietre y manejo, del mismo modo se evitara
que quede demasiado vacia. Es necesario evitar que un expediente
se divida en dos cajas. En el caso de hallarnos ante un expediente
tan voluminoso que sea imposible alojatlo en una tanica carpetilla,
este hecho se debe indicar de la siguiente manera: expediente N, 1?
parte. Continda en la caja siguiente>.

Al final del envio, deberan incluirse todos los instrumentos de
desctipcion relativos al mismo: ficheros, indices, inventatios, etc. y

34 Norma técnica. .., p. 12.
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cuyo envio se debe hacer patente en la relacion de entrega.

Para el archivo teceptor, mas concretamente para el archivero res-
ponsable de este, quedan los siguientes procedimientos:

- En ptimer lugar es el quién debe reclamar y planificar la transfe-
rencia. Todos los archivos que reciban regularmente documenta-
cibén por transferencia deberan realizar en una planificacion anual
en el dltimo trimestre del afio pata establecer un calendario de re-
cepcion de remesas y los medios necesarios. Con tal fin, se enviara
una circular a todos los archivos remitentes posibles un impreso
de prevision de transferencias® en el que pedira que se cumpli-
menten datos como fechas extremas, volumen en metros lineales,
formato(volimenes o expedientes), series documentales, instru-
mentos de consulta que acompafien a la documentacion(indices,
inventarios, etc.), caducidad administrativa y observactones.

- En cualquier caso, tras adoptar los plazos, de acuerdo con los
responsables de cada archivo remisor, se procedera a redactar un
calendario de transferencias que sefale su numero y frecuencia
anual, con especificacién de fechas, para cada oficina. Este calen-
datio de transferencias o ingresos dispondra de un periodo de
prueba de al menos 2 afios y debera estar sujeto a revisiones pe-
riédicas para adaptarlo a las necesidades cambiantes.

- Debers trabajar en contacto directo con la oficina o con el archivo
emisor (aunque en éste Gltimo caso no es un trabajo tan minucio-
s0). Este contacto es preferible que se mantenga con el responsa-
ble de la documentacion, y de él no detivan mas que ventajas para e/
trabajo de ambos®.

- Participard activamente en la carga y descarga de la documenta-
ci6n transferida, procurando que se empiece a cargar la caja niime-
to uno y quede cercana a la puerta del medio de transporte utiliza-
do, de este modo al iniciarse la descarga quedar mas lejano el dl-
timo nimero y mas proximo, para empezar a trabajat la caja ni-
mero 1.

35 F1 modelo de impreso de prevision de transferencias se encuentra en la
Norma Técnica, p. 38.

36 Norma técnica, p. 13 y 38.

37 CORTES ALONSO, V. Op. dit. p. 152.
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Establecer claramente las normas que regulen el paso de la docu-
mentacion por las distintas fases del proceso documental: transfe-
rencias de unos archivos a otros.

Crear los instrumentos de descripcién y control de las mismas:
Libro-registro de entrada de fondos, registro general cronoldgico,
registro general por organismos, fichero de organismos producto-
res, fichero de organismos remitentes, repertorio de seties, reper-
torio de tipos, fichero de personal, fichero topografico, etc.
Establecer los plazos en que causa baja la documentaciéon. bien
por expurgo bien por transferencia a la siguiente etapa de archivo.
Cumplimentar la relacion de entrega. La importancia de este do-
cumento radica en dos aspectos: el primero por que es el principal
instrumento de informacién que el archivo receptor tiene de la
documentacion ingresada, pero constituye ademas un documento
administrativo de constancia interna, que al estar firmado y valida-
do por el responsable de la documentacion que le transfiere hace
las veces de Acta de entrega’.

Este tltimo aspecto reviste gran importancia pero debido a la
extension maxima a la que debemos atenernos no se tratara, mas
no renunciamos a exponer, a titulo de conclusion la triple utilidad
que reviste la relacion de entrega:

- Juridica: respecto a la responsabilidad de los fondos. Salvo en
la etapa de oficina, en que los documentos son responsabilidad
del encargado de la misma, los documentos son responsabili-
dad del archivero. Sin embargo durante las etapas de archivo
central e intermedio la documentacion sigue siendo propiedad
de las administraciones productoras, el archivo se encarga de
su gestion. Como traspaso de responsabilidad de custodia de una parte
del patrimonio documental este docnmento tiene valor legal.

- De gestion: de los fondos documentales y su puesta en servi-
cio. Por cuuanto proporciona todos los datos de identificacion y localizacion
de los documentos ya ingresados en el Archivo Central?®.

- De informacion: por cuanto durante mucho tiempo serd el
unico instrumento de descripcion disponible.

38 MOLINA NORTES, J.; LEYVA PALMA, V. Téwicas de archivo. . L. 145.
3 DUPLA DEL MORAL, A. Op. Cit., p. 142.



