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1. Fuentes documentales: heuristica

1.1. Historiografia y fuentes documentales

No es éste el lugar para exponer definiciones sobre el concepto de
historiografia® y de documentos ni tampoco sobre el largo proceso y modifi-
cacién de las tendencias historiograficas?, sobre todo tras la existencia de
obras ya clasicas como la de ]J. Topolsky?3, en las que se define la
historiografia como la actividad y el producto de la actividad de los historia-
dores y también la disciplina intelectual y académica constituida por ellos*.

La relacién de la historiografia con los documentos y, por ende, con los
archivos, es atin breve. El gran cambio se produce en el siglo XIX cuando el
documento adquiere el valor basico, exclusivo y necesario para hacer y es-
cribir Historias. Con la Escuela Positivista triunfa el documento, de ahora
en adelante cualquier historiador que trate de historiografia o de la profesion
de historiador recordard que es imprescindible recurrir al documento®, lo cual
no quiere decir que el uso de los documentos para hacer Historia no fuera
remoto ni que los archivos no se hubieran entendido como lugares para el

1. MORADIELLOS, E. El oficio de historiador. Madrid, 1994, p. 15.

2. BRAUDEL, F. “Escritos sobre el presente”. apud. Escritos sobre la Historia. Madrid, 1991,
p. 142.

3. TOPOLSKY, J. Metodologia de la Historia. Madrid, 108s.

4. AROSTEGUY, J. La investigacién historica: teoria y método. Barcelona, 1994, p. 24.

5. “Sobre los cambios en el siglo XIX”: AROSTEGUI, J.: Ob. cit., pp. 97-98. CARDOSO, C. Intro-
duccion al trabajo de investigacion histérica. Madrid, 1981, p. 101 y ss.

6. LE GOFF, J. “Documento/Monumento”. Irargi 11 (Bergara, 1989) p. 110.
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andalisis historico con anterioridad ?. Archivos Generales espaiioles, como el
de la Corona de Castilla (Simancas) ® y el de Indias tienen entre sus objeti-
vos el que los documentos en ellos conservados sirvieran para realizar la
“verdadera” historia de los acontecimientos acaecidos, aunque la finalidad
de creacion de uno y otro archivo es diferente porque responde a épocas
distintas con intereses concretos.

Es también el momento de la elaboracion de importantes colecciones
diplomadticas y de corpus documentales?. Desde entonces, y sobre todo en
el transito del siglo XIX al XX, la disciplina de la historiografia, en el sentido
moderno y actual, se concibe a través de un cuerpo de reglas y preceptos
metodolégicos establecidos bajo la influencia del historicismo y el positivismo *°,
Posteriormente surgiran criticas hacia ambas formas de hacer Historia; el
historicismo sera objeto de un analisis caustico por parte de K.R. Popper
y el positivismo al ser revisado bajo diferentes perspectivas ideoldgicas y
metodoldgicas dara lugar a nuevas formas de investigar y escribir Historia.

La “nueva historia” propugnada y realizada por la Escuela de los
Annales asi como el materialismo historico fuerzan la aparicién de nue-
vas formas historiograficas '?; pero siempre la metodologia para hacer y
escribir historia debera contar con la base del documento, el documento
entendido como la materializacion de la existencia de una sociedad que,
por su medio, deja constancia de las disposiciones legales, de sus actos ad-
ministrativos, de sus transacciones econdmicas... ' y el documento conce-
bido como toda manifestacién ideoldgica, cultural y material desde testi-
monios generados por la mentalidad colectiva hasta los vestigios menos
relevantes de la cultura material.

7. Las Ordenanzas del Archivo General de Simancas, archivo creado con fines administra-
tivos, recogian la importancia de los documentos para la Historia, expresando que el Archivo
de la Corona de Castilla tenia también como finalidad servir de memoria de la Antigiiedad.
“Instrucciones para el gobierno del Archivo de Simancas (afio 1588)”. Estudio por J.L. Rodriguez
de Diego. Madrid, 1989, p. 69.

8. Recuérdese aqui el origen del Archivo General de Indias.

o. Un analisis sobre estas cuestiones y su relacion con el concepto de “documento diplo-
matico” y “documento de archivo” en ARrRoYAL, P. “Archivistica Hoy”. Actas de Archivos y Docu-
mentos encuentros Iberoamericanos, Malaga, 1992, pp. 16-25.

1o. AROSTEGUL, J.: Ob. cit., p. 100.

11. POPPER, K. R., La miseria del historicismo. Madrid, 1961.

12. “Sobre la Escuela de los Annales y el materialismo histérico”, vid., BRAUDEL, E.: Ob.
cit., pp. 25-32. CARDOSO, C.: Ob. cit., pp. 115-134. AROSTEGUL, J.: Ob. cit., pp. 101-111.

13. CRrespo, C. “El archivo ante la conservacién y difusién del Patrimonio Documental”.
Boletin de Archivos num. 3 (septiembre-diciembre, 1978) p. 323.
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El documento como elemento basico de la historiografia es revalorizado
con lo que algun autor ha denominado la “revolucion” que se produce en los
anos sesenta de nuestro siglo, una revolucion cuantitativa y cualitativa apa-
rejada a una revolucion tecnolégica ™. El hecho de que también en esta dé-
cada los sistemas de archivos se desarrollen y consoliden, y el incremento
del niamero de universitarios —y, por lo tanto, de usuarios de archivos me-
jor preparados— repercute, asimismo, en un uso mas exhaustivo de los do-
cumentos y de los archivos '3

La influencia del marxismo en las Ciencias Sociales, no sélo en la
historiografia, fue profunda, como se ha visto. El método de analisis marxis-
ta que tiene como base la dialéctica también ha influido en que las demas
Ciencias Sociales incluyan en su metodologia la bisqueda de datos en docu-
mentos no sélo elaborados ad hoc para el estudio concreto (encuestas, esta-
disticas) sino también en las fuentes documentales que son generadas por
las instituciones ptiblicas y privadas para los cometidos que le son propios '6;
documentos éstos que se hallan en los archivos en forma de registros, ma-
teriales censales, indices, etc. 7.

Las ultimas tendencias historiograficas, la amplia demanda de utiliza-
cién de los archivos y el creciente numero de investigadores en las dife-
rentes dreas de las Ciencias Sociales, asi como la tendencia actual de libe-
ralizacién del acceso a las fuentes documentales no cabe duda que forman
un conjunto de realidades que suponen un nuevo reto para los archivos y
para los archiveros. Todo ello ha generado, asimismo, una evoluciéon de las
relaciones entre archiveros e investigadores que preocupa vivamente a los
unos y a los otros '8, pero ¢realmente esta preocupacion es mutua? ¢no exis-
te por parte de los investigadores una mayor exigencia que preocupacion?
Sea como fuere las tendencias historiograficas actuales exigen y requie-
ren el uso sistematico y facil de los fondos documentales conservados en
los archivos y ésta es una realidad que conocen los investigadores y los
archiveros, pero ¢realmente los sistemas de archivos estan facilitando la
investigacién cientifica?

14. LE GOFF, J.: Ob. cit,, p. 114

15. ROPER, M. “The academic use of archives”. Archivum XXIX (1982) pp. 27, 30.

16. FESTINGER, L. y KA1z, D. “Los métodos de investigacion en las Ciencias Sociales”. Bue-
nos Aires, 1979.

17. ANGELL, R.C. y FREEDMAN, R. “El uso de documentos, registros, materiales censales e
indices”. Apud. FESTINGER, L. y Ka1z, D.: Ob. cit., pp. 286-309.

18. DUCHEIN, M. “Los obstéaculos que se oponen al acceso, a la utilizacion y a la transferen-
cia de la informacion conservada en los archivos”: un estudio del RAMP. Paris, 1083., p. 8.
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1.2. Ciencias Sociales y método cientifico: la heuristica y el criterio de viabilidad

Dos de las reglas del procedimiento cientifico de las Ciencias Sociales
que utilizan como base de sus investigaciones las fuentes documentales es
conocer qué documentos, de qué tipo, dénde se hallan, en qué nimero y
qué tipo de informacién proporcionan. Es decir, reglas que se estructuran
sobre la base de los documentos pero también de todo tipo de informacién
que permita responder a esas cuestiones previas. La heuristica y el criterio
de viabilidad de una investigacién en tanto en cuanto que dependen de las
fuentes documentales y de la informacién sobre las mismas deberian ser
aspectos bien tenidos en cuenta por los archiveros y en el quehacer
archivistico, de ahi que tan importante sea conocer y saber utilizar los docu-
mentos como conocer y manejar los instrumentos de informacién que los
archivos poseen sobre esos documentos.

Superada la diatriba sobre la concepcién de la Historia como Ciencia y
de las demas Ciencias del Hombre como tales, fueron establecidos unos
métodos cientificos que planteaban y controlaban los problemas *. El méto-
do cientifico entendido como el conjunto de reglas de procedimiento para
desarrollar el trabajo*°; método cientifico que se estructura y adecua a la
Historia y a las demds Ciencias Sociales e, incluso, se puede hablar de méto-
do tradicional y métodos innovadores ?*. El método cientifico requerido para
llevar a cabo una investigacion cuenta, como parte del procedimiento, con
dos reglas: la heuristica y el criterio de viabilidad.

La heuristica consiste en buscar y reunir las fuentes necesarias a la investi-
gacion histérica®?, es decir, conocer si hay documentos, cuantos y dénde.
Pero parte de la heuristica también se refiere al hecho de elegir de entre
todos los documentos existentes aquellos que respondan a las teorias e hi-
poétesis previas, en esta eleccidn el investigador interviene atribuyendo al
documento el valor de testimonio 23, La busqueda y reunién de fuentes do-
cumentales ha de ser sistematica y se han de organizar las referencias so-
bre esos documentos y sobre en qué archivos se encuentran pues posterior-
mente la recogida de datos, incluidos en la informacidn que proporcionan
esos documentos, es una de las tareas que ocupa un mayor tiempo en un

19. CARDOSO, C.: Ob. cit., pp. 101, 130.

20. AROSTEGU, J.: Qb. cit., p. 276.

21. CARDOSO, C.: Ob. cit., pp. 130y S8, 165 ¥ ss.
22, Ibidem, p. 136

23. LE GOFF, J.: Ob. cit,, p. 126.
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trabajo de investigacion 4, como bien conoce todo aquel que haya desarro-
lado una investigacion.

Pero la heuristica no so6lo se concreta en conocer qué documentos
existen, cuantos son y donde se encuentran; parte fundamental de esta
disciplina, de lo que podriamos denominar una “heuristica selectiva”, se
fundamenta en conocer qué tipo de informacién puede hallarse en los
documentos 25, para ello indudablemente el investigador ha de poseer
unos solidos conocimientos sobre las instituciones productoras de los
documentos, sobre el destino y finalidad con los que fueron generados,
sobre su estructura documental asi como manejar algunos elementos de
la critica historica.

El peso de la heuristica, no cabe duda, recae sobre el investigador,
pero considero que desde los archivos podria ser facilitado ese momen-
to del procedimiento cientifico adecuando los programas de descripcién
y/o los elementos que han de figurar en los instrumentos de informa-
cion. Para ello los archiveros necesitan saber muchos mds elementos sobre
el modo en que los cientificos de las disciplinas citadas llevan a cabo sus
investigaciones*° y los archivos y los archiveros recuperar la nocién de
que el archivo —cualquiera que sea su clase— es una institucion necesa-
ria para la historiografia.

El criterio de viabilidad permite analizar, a la hora de plantear hipétesis,
si un trabajo de investigacién puede ser desarrollado. No voy a tratar aqui
todos los aspectos que han de ser analizados, pero de entre ellos se ha de
considerar la cuestion de los recursos documentales: la de su existencia y la
disponibilidad de los mismos ??, como un planteamiento previo a la heuristi-
cay larecogida de datos, para ello han de ser manejados lo que C. Cardoso
denomina “fuentes de consulta”*® y que entiendo que bien pueden ser los
instrumentos de informacion de los archivos.

24. Asi se deduce del “ejemplo de cronograma de un proyecto de investigacion” elaborado
por C. Cardoso. CARDOSO, C.: Ob. cit., p. 114

2s. La principal habilidad del investigador consiste en descubrir en cada tipo de documen-
tos las informaciones que pueden suministrar, a veces muy diversas a su objetivo primitivo.
DucHEIN, M. “La evolucion de las técnicas de descripcion archivistica”. ¢Qué descripcidn para
qué archivos? Irargi IV (Bergara, 1991) D. 44.

26. TAYLOR, H.A. “Los servicios de archivo y el concepto de usuario”: estudio del RAMP.
Paris, 1984, p. 18.

27. CarpOSo, C.: Ob. cit., p. 16s5.

28. Ibidem, p. 173, fig. 1.
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1.3. Disciplinas auxiliares: la Archivistica

De todos es aceptado y conocido que el investigador junto con los co-
nocimientos exhaustivos sobre la materia que va a estudiar ha de tener
unos conocimientos previos de otras disciplinas. Para el historiador estos
conocimientos previos giran en torno a una serie de disciplinas auxiliares:
diplomatica, numismatica, filologia, sigilografia, paleografia, etc.??. Pero
junto a estos conocimientos tradicionales considero que el bagaje del in-
vestigador que quiere realizar parte de su investigacién en un archivo ha
de tener unos conocimientos basicos sobre la disciplina que estudia el qué
y el como de los archivos: la Archivistica. La ausencia de esta materia en
los programas de estudio de nuestras facultades es una de las causas de la
escasa preparacion que los investigadores tienen al acercarse a un archi-
vo, situacion que va en aumento y de la que se hace eco en foros y publica-
ciones especializadas3°,

Investigar en un archivo requiere unos conocimientos minimos, unas de-
terminadas técnicas y, también, una infinita paciencia y buena voluntad?,
conocer qué es un archivo, qué funciones tiene, qué legislaciéon y normativa
les afecta, cudl es su organizacién y funcionamiento y qué instrumentos de
descripcion existen no son aspectos en absoluto superfluos para quien de-
sea utilizar los fondos conservados en los archivos. Estos conocimientos,
de forma general, van a ayudar inestimablemente al investigador, ain mas
en nuestros dias pues los archivos se han hecho mas complejos debido a las
multiples procedencias de los fondos documentales que los conforman, y a
la necesidad que tiene el investigador de identificar, conocer y valorar esos
documentos y las instituciones que los produjeron 3.

Por ello debe existir un proceso de informacién y de formacion tanto
para archiveros como para los usuarios de los archivos en aspectos integra-
dos en la disciplina archivistica. Con ello no quiero decir que el investigador
deba tener los mismos conocimientos archivisticos que han de ser exigidos
a los profesionales de los archivos pero si han de conocer aspectos genera-
les de esta disciplina, conocimientos que permitirdn un mejor y mas renta-
ble uso de los archivos y de sus fondos documentales y evitard los

29. Ibidem, pp. 137-138.

30. L'afflux de plus en plus important de cherchers ignorant tout de la recherche dans les
archives. ERMISSE,G. “La communication des archives”. Apud. La practique archivistique
frangaise. Paris, 1993, p. 300.

31. Guide du lecteur. Paris, 108s, p. 6.

32. DUCHEIN, M. “La evolucion...”, p. 44.
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desencuentros con los archiveros. Esta exigencia de formacién es la mis-
ma, pero en el otro sentido, que se ha de pedir a un archivero: un conoci-
miento y comprensién de la Historia es esencial tanto al archivero como al
tnvestigador 3.

El acervo de informacion, el correcto trabajo heuristico, el adecuado es-
tudio de viabilidad de la investigacion y unos conocimientos basicos sobre
el archivo y los archivos que han de ser visitados, asi como unas nociones
generales sobre estas instituciones mejoraran, indudablemente, el trabajo a
desarrollar por el investigador en el archivo. Ello se completara con la infor-
macién que el propio archivo y sus responsables puedan facilitar 34, en algu-
nos archivos, incluso, se estdn habilitando salas de formacién sobre el uso
de los archivos y sobre los propios trabajos de investigacion 3.

1.4. Los condicionantes para la investigacion cientifica en los archivos

En el siglo XIX cuando el documento adquirio el valor de elemento pri-
mario para la historiografia y para que la Historia alcanzara la consideracién
de Ciencia, los archiveros aparecieron como los centros tinicos y necesa-
rios para conseguir las metas cientificas; se luché por obtener dos cosas: 1) la
transformacion de las colecciones privadas de libros y manuscritos en bibliote-
cas y archivos publicos, o por lo menos abiertos al piublico; 2) la concentracion
del acervo bibliogrdfico y documental en depésitos no muy numerosos, evitan-
do la dispersion que entorpece el trabajo de investigacién 3°. Tras casi un siglo
de esfuerzos publicos y privados, en los que estaban comprometidos los in-
vestigadores, se alcanzaron importantes logros en esa lucha; pero hoy mds
de un siglo después de haberse iniciado aquella batalla ¢se esta perdiendo?
¢se estan replegando los logros conseguidos y los espacios conquistados?
Estas cuestiones podrian ser contestadas por muchos de los aqui presentes
con un pesimista vocable afirmativo, las mezquindades piblicas y privadas
y los particulares afanes privados de algunos investigadores —que prefie-
ren cotos propios de fondos documentales— dafian, lamentablemente, la vi-
sion —en el fondo humanista— de los planteamientos del siglo XIX sobre
los archivos y los fondos documentales.

33. PROCHASKA, A. y BICKERS, R. “Problems of understanding”. Archivists and reserchers:
mutual perceptions and requirements. Londres, 1994, p. 6.

34. CRUCES BLANCO, E. Guia del Archivo Histérico Provincial de Cérdoba. Sevilla, 1990, p. o.

35. ERMISSE, G.: Ob. cit. p. 301.

36. CARDOSO, C.: Ob. cit. p. 136.
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La situacién actual de desmembramiento de fondos documentales, la pro-
liferacién de grupusculos de documentos, de colecciones documentales ela-
boradas sin rigor y motivadas por causas que no es éste el lugar de analizar
condicionan, sobremanera, la investigacién cientifica.

Otro condicionante de la investigacién cientifica relacionada con los ar-
chivos y los fondos documentales es el derivado del desencuentro de
archiveros e investigadores cuando, ahora y siempre, a pesar de los cam-
bios metodoldgicos, archiveros e historiadores deben hablar un lenguaje cla-
ro, libre y comtn?’. Sin embargo, considero que las relaciones entre los
archiveros y la investigacidn cientifica es un aspecto que esta hoy algo olvi-
dado en nuestros archivos, lo cual genera una serie de condicionantes sur-
gidos en los propios archivos y que mediatizan la investigacion cientifica,
aspecto, no obstante, escasamente analizado. Son condicionantes que se
generan en relacién con la politica de ingresos de fondos, sobre la seleccién
de documentos y la organizacién y acceso a los mismos 38,

Una politica determinada de archivos puede influir positiva o negativa-
mente sobre un contexto diferente como puede ser el de la investigacion
cientifica3?. Un determinado régimen de ingresos afectara a los estudios que
puedan ser realizados, sin unos ingresos sisteméticos de documentos publi-
cos se imposibilita un tipo de consulta que interesa al investigador de las
Ciencias del Hombre 4°; por otro lado, la documentacion que desde las ofici-
nas ptiblicas es remitida a los archivos es cada vez mas dispersa, documen-
tos exclusivamente de “gestiéon” perdiéndose la documentacién de “decision
politica”4'. La ausencia relativa de investigadores de Historia Contempora-
nea en los archivos es una sefial de alarma que no se debe tan sélo al proble-
ma de accesibilidad a estos fondos, la razén también se encuentra en la re-
gularidad, o ausencia de la misma, de los ingresos 4*. La seleccién documen-
tal es otro aspecto que condiciona la investigacion, la aplicacion de normas y
reglas puede evitar ervores; pero también, y sobre todo, el control de la docu-
mentacion desde su génesis, la aplicacion de normas y técnicas archivisticas

37. PROCHASKA, A. y BICKERS, R.: Ob. cit., p. 6.

38. CRUCES BLaNCO, E. “Fuentes documentales para la investigacion cientifica en los Ar-
chivos Autonomicos”. Investigacion y fuentes documentales de los Archivos. Guadalajara, 1996,
sobre los condicionantes para la investigacion cientifica, pp. 750-752.

39. Ibidem, p. 753.

40. Without systematic appaisal and acquisition of official records, access is imperilled.
WILSON, L: “Strategies for communication”. Janus C.1A. 199s.1. p. 79.

41. ARROYAL, P: Ob. cit., p. 34-35

42. DURAND-EVRAUD, F. y GAUTIER-DESVAUX, E. “Les utilisateurs”. Janus C.1.A. 199s.1. p. 86.



USO DE LAS FUENTES DOCUMENTALES Y DE LOS INSTRUMENTOS DE INFORMACION... 663

en los archivos de oficina, el conocimiento y valoracion de las series documen-
tales... ¥, La inadecuada organizacién de los fondos documentales deriva-
dos del acceso a la informacion 4+ son otros importantes condicionantes para
la investigacién cientifica, sin olvidar los cambios historiograficos y
metodolégicos de las Ciencias Sociales que repercuten, asimismo, en los
archivos.

2. Los archivos: centros de investigacién

Las tres funciones generales reconocidas por los trabajos especializados
y por la legislacion vigente son las de recoger, conservar y servir la docu-
mentacion. Esta tltima accidn, la de servir, es la que preocupa al investiga-
dor, aunque como hemos visto sin una correcta recogida y conservacion de
los fondos (con las otras actividades que ello conlleva organizacion, selec-
cién, descripcion...) el servicio, el uso de los documentos se hace imposi-
ble. Pero estas funciones no siempre han sido reconocidas a un archivo, en
el siglo XVIII el archivo era concebido como un lugar piblico donde se guar-
dan los papeles e instrumentos originales en que se contienen los derechos del
Principe y particulares, dindoles mayor fe y autoridad la circunstancia del
lugar+. Por otro lado, incluso hoy en dia el concepto y funciones de un ar-
chivo, aunque definidas en la legislacion vigente, dependera de si la respuesta
la facilita un archivero, un funcionario o un investigador, unos por demasia-
do manida —los archiveros—, otros por ignorancia consciente....—los funcio-
narios— y los dltimos por no cuestionar aquello que no le presenta problemas,
ya que siempre se puede acudir al archivero solicitando ayuda *°.

No obstante, la funcién de servir es ya inherente a un archivo, un servi-
cio que cada vez es mas diversificado, o deberia serlo, en funcién del tipo y
necesidades del usuario. Por otro lado, hoy en dia, la funcién de servir es
bésica, toda concepcion de un sistema de archivos y de cada archivo en si mis-
mo es la de conservar y servir la documentacion de la que es responsable... El
concepto de servir es tradicional en el dmbito de los archivos asi como comple-
Jjo. Hoy en dia un concepto amplio de archivo se consolida en leyes protectoras

43. CRUCES BLANCO, E. Fuentes documentales..., p. 751.

44. DURAND-EVRAUD, F y GAUTIER-DESvVAUX, E.: Ob. cit., p. 86.

45. Diccionario de Autoridades.

46. Torres Puya, M.D. “La investigacion y las fuentes documentales del Archivo Histérico
Provincial de Jaén para el siglo XIX”. Boletin del Instituto de Estudios Giennenses nim. 1so (Jaén,
1994) Pp. 207.
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del Patrimonio Documental y en leyes de indole administrativista®’. La con-
servacion del Patrimonio Documental no responde sélo al hecho
conservacionista de respeto y a la necesidad de proteger las fuentes docu-
mentales de un pasado més o menos inmediato, su conservacion surgié con
fines administrativos —la proteccion de los derechos del Principe, del Patri-
monio Real, de la Corona o del Estado— pero atin antes de que se concibie-
ran los archivos como centros necesarios para la historiografia surgié la ne-
cesidad de que los documentos fueran conservados para que se protegiera
y, en un momento dado, fuera compartida la memoria colectiva, ésta es una
misién central asignada a los archivos y a los archiveros %, Pero la escasez
de estudios sobre una aproximacién a la funcién de comunicacién de los
archivos#® impide que el servicio y, concretamente, la demanda de los in-
vestigadores pueda ser satisfecha plenamente.

Desde la perspectiva expuesta, considero —como otros muchos
archiveros— que los archivos tienen una dimensién social que ha de satis-
facer las demandas culturales, investigadoras y administrativas de los ciu-
dadanos y de las Administraciones Publicas, sin embargo no creo que todos
estemos persuadidos de esta funcion social de los archivos’® y esto reper-
cute en que los archivos sean siempre los “pariente pobres” de la politica
administrativa, cultural y cientifica. ¢Cémo reforzar el lugar de los archivos
en el mundo en que vivimos?, son cada vez mds numerosas las opiniones
que consideran que ese lugar se halla en considerar los archivos como cen-
tros de investigacién y culturaless* y acometiendo un andlisis y cambio de
las prioridades, concibiendo los archivos de forma amplia, como elementos
de la sociedad de la informacion actual 52, Los archivos surgieron por la ne-
cesidad de conservar los documentos que eran testimonio de la actividad
administrativa, la aparicién —como ya se ha visto— del concepto de archivo
como lugar necesario para hacer y escribir Historia surge en el siglo XIX,
fruto del historicismo, de los nacionalismos, de la necesidad de controlar la
memoria histérica 53, la aparicién del concepto de “archivo histérico” fue un

47. CRUCES BLanco, E. “El archivo como servicio publico para la informacion, la investiga-
cion y la educacion”. Jornadas sobre Difusion del Patrimonio Histérico. Sevilla, 1993. (En prensa.)

48. DURAND-EVRAUD, F. y GAUTIER-DESVAUX, E.: Ob. cit., p. 8s.

49. WILSON, L: Ob. cit.,p. 70.

so. Todos estamos persuadidos de la dimensién social de nuestra materia. DURAND-EVRAUD,
F. y GAUTIER-DESvAUX, E.: Ob. cit., p. 8s.

s1. Ibidem, p. 86.

s2. WILSON, L.: Ob. cit., pp. 71-72.

53. ZANNI ROSIELLO, 1. Archivi e memoria Storica. Bolonia, 1987. p. 30.
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hecho esencial para que la Historia adquiriera la condicién de Ciencia’4. A
mediados del siglo XX los archivos vuelven a ser concebidos como centros
necesarios para la Administracién Publica e incluso son considerados parte
necesaria de la gestion administrativa; surgen los denominados “archivos
de gestién” y los “archivos intermedios”, en Espaiia los Archivos Histéricos
Provinciales también adquieren ese caricter, reformas que M. Ravina consi-
dera que no han podido aminorar, sino en todo caso robustecer, la finalidad
de servicio a la investigacion histérica para la que fueron creados>s. Sin em-
bargo, la dedicacién de los archiveros a los necesarios e importantes aspec-
tos de la organizacién, la gestion y descripcion de documentos orientados a
las necesidades de las Administraciones Publicas y en la actualidad a los
ciudadanos —los administrados— han hecho olvidar, en parte, que los ar-
chivos siguen teniendo la funcién de servir de centros de investigacién, fun-
cién que como vemos debe ser reforzada porque existe una importante de-
manda.

Pero esta demanda de informacidn y, por lo tanto, el servicio que el ar-
chivo debe facilitar responde a un heterogéneo conjunto de usuarios: en pri-
mer lugar las Administraciones Publicas, en segundo lugar los ciudadanos
y su posibilidad de acceder a los archivos tal y como lo entiende la Ley de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comin (LAP), en tercer lugar los investigadores que acce-
den a los archivos con fines cientificos y, por ultimo, pero no por ello menos
importante, el servicio que se debe prestar al ambito educativo °. Aunque
no existen analisis al respecto la experiencia de numerosos responsables de
archivos (asi como las encuestas anuales) demuestra que el mayor nimero
de consultas realizadas en un archivo lo son por parte de las Administracio-
nes Publicas y los administrados aunque el servicio mejor conocido es el
prestado a los investigadores. Dentro de este conjunto de usuarios de archi-
vo son los historiadores el grupo méas numeroso siendo, no obstante, tam-
bién heterogéneo asi como muy variados los temas investigados y, por lo
tanto, los fondos utilizados 57.

En este momento no estd de mas recordar un aspecto que suele ser mo-
tivo de polémica entre los archiveros y los usuarios de un archivo y, mds
concretamente, con los investigadores. Planteamos en este Curso, y en esta

54. MORADIELLOS, E.: Ob. cit., p. 152.

ss. RAVINA MARTIN, M. Catdlogo de documentos genealdgicos del Archivo Histérico Provin-
cial de Cddiz. Madrid, 1993. p. o.

56. CRUCES BLANCO, E.: El archivo como servicio...

57. DUCHEIN, M. Los obstdculos..., p. 8. RHOADS, ].B. La funcién de la gestion..., p. 1s.
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clase en concreto, la consideracién del archivo como un servicio publico,
pero este tipo de servicio también se orienta hacia la conservacién. Con ello
quiero decir que, en numerosas ocasiones, la consulta o0 manejo de un docu-
mento puede ocasionarle danos irreparables, siendo responsabilidad de los
archiveros y de las Administraciones Publicas la proteccién de ese Patrimo-
nio Documental 58, de ahi que conservacién y uso del documento sean as-
pectos dicotomicos, situacién que puede ser remediada empleando técnicas
y medios de reproduccién 52,

Los investigadores deben conocer, para comprender mejor el uso que
de un archivo se puede hacer, que los fondos documentales son necesa-
rios, asimismo, para otro tipo de usuarios, aquellos a los que se ha aludido
y que pueden ser clasificados en tres catégorias segun el conocimiento y
uso que hagan de los documentos: quienes buscan en el documento el obje-
to de su investigacién y una informacién especifica; quienes acuden al ar-
chivo por aficién o para ayudar a otros y, una ultima categoria que respon-
de al usuario pasivo que ha de acceder a la documentacion a través del
archivero ®. La segunda y tercera categoria responde a lo que también se
ha denominado el “gran publico” de los archivos que demanda exposicio-
nes, actividades educativas, publicaciones de caracter divulgativo ¢ y aque-
llos que requieren no solo actividades educativas y culturales sino tam-
bién informacion administrativa.

2.2. Legislacién y normativa

La legislacién y normativa actual sobre archivos y patrimonio documen-
tal regula el acceso de los ciudadanos a los archivos y registros administra-
tivos, tanto con una perspectiva de caracter administrativo como cientifico.
El articulo 105b) de la Constitucion Espanola reconoce ese derecho de ac-
ceso a los archivos y registros administrativos, siempre que el acceso no
lesione intereses de caracter general o privado (seguridad y defensa del Es-
tado, averiguacién de los delitos, intimidad de las personas) ®. El articulo
57 de la Ley del Patrimonio Histérico Espafiol (LPHE) expone las reglas

58. CRUCES BLANCO, E.: El archivo como servicio publico...

so. Vid., CRESPO NOGUEIRA, C.: Fl archivo ante la conservacion...

6o. WILSON, L.: Ob. cit., p. 79.

61. BERCHE, C.: “L'utilisation des archives par le grand public”. Archivum XXIX(1982) pp.
113-123.

62. Sobre este aspecto del acceso a los archivos vid., LOPEZ RECHE, G. “La legislacién so-
bre el Patrimonio Documental”. Apud. Actas Gestion de Archivos y Documentos en las Adminis-
traciones Publicas. Cordoba, 1994. pp. 21-22.
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que han de ser observadas para consultar los documentos constitutivos del
patrimonio documental Espaiiol. La legislacién de las Comunidades Auté-
nomas consolidan estas normas generales, por ejemplo, la Ley de Archivos
de Andalucia® es, de hecho, la primera ley de archivos y patrimonio docu-
mental que dedica un titulo de la misma (articulos 23 al 31) al asunto del
acceso y difusion del patrimonio documental andaluz.

Junto a esta consideracion general de que el acceso a los archivos y do-
cumentos es un derecho del ciudadano, la legislacién citada expresa que
todo archivo ha de prestar un servicio a la investigacion. Asi lo manifiesta el
articulo so de la LPHE y el articulo 1.3. de la Ley de Archivos de Andalucia,
Ley que ha tenido un amplio desarrollo a través de varios Decretos, entre
ellos el de creacién del Archivo General de Andalucia® en cuyo articulo
1.3. se pone de manifiesto que una de las funciones del Archivo es la de
facilitar la investigacion. E, igualmente, los articulos 39 al 41 del Reglamen-
to de Organizacién del Sistema Andaluz de Archivos® desarrollan los as-
pectos sobre el acceso y la consulta de los documentos.

De igual forma, y para esta breve sintesis sobre el uso y la posibilidad de
emplear los fondos documentales de los archivos con fines cientificos, se ha
de recordar que en el articulo 37 de la LAP, sobre el derecho de acceso a los
archivos y registros, se mencionan algunos archivos que han de tener esta
finalidad asi como las condiciones de consulta.

2.3. Difusion e informacion

El derecho de acceso a los archivos y la consideracion de éstos como
centros necesarios para la investigacion cientifica, asi como la demanda de
consultas por los diferentes tipos de usuarios son circunstancias que exigen
unas definidas y decididas acciones difusoras e informativas. Difusién de y
sobre los archivos., sobre su contenido y manejo de los fondos, una difusién
que sdlo puede ser realizada mediante unas actividades informativas dirigi-
das tanto al gran puiblico como a los investigadores. La difusién y la infor-
macion pueden adoptar diversas formas, principalmente la de una serie de
instrumentos de descripcion —sobre los cuales trataremos seguidamente—
que pueden utilizar cualquiera de los medios tradicionales escritos o las nue-
vas técnicas informaticas y telematicas .

63. Ley 3/1984 de Archivos de Andalucia (BOJA de 10 de enero de 1984).

64. Decreto 323/1987, de 23 de diciembre, por el que se crea el Archivo General de Anda-
lucia. BOJA de s de febrero.

65. Decreto 73/1994, de 20 de marzo (BOJA de 18 de mayo)

66. ERMISSE, G.: Ob. cit., pp. 388-389.
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Los esfuerzos que se realicen en pro de una mejor difusién e informa-
cion sobre archivos y fondos documentales nunca seran vanos, de esta for-
ma se podrian ir alcanzando los objetivos expuestos en la legislacion y nor-
mativa vigente, la imagen estereotipada sobre los archivos y los archiveros
podria ir modificandose ¢ —pues casi siempre es una imagen negativa —
y se podria, incluso, ir incrementando y diversificando el uso académico de
los archivos adaptando éstos a los cambios e intereses de los investigado-
res®. Para todo ello es necesario realizar una adecuada politica de ingre-
s0s7° y organizar y describir los fondos documentales elaborando los ins-
trumentos de consulta suficientes 7*. Pero creo que también, como en algun
otro lugar ya lo he expuesto 7%, las acciones para conseguir una correcta di-
fusién de los archivos han de incluir una adecuada formacion del usuario,
para lo que siempre se contara con la colaboracién del personal cientifico de
los archivos 73.

3. Los instrumentos de informacién

La archivistica como cualquier otra ciencia o técnica —éste no es el lu-
gar para tratar esta disquisicion— tiene una terminologia propia que puede
resultar critica para el profano, al igual que cualquier otro lenguaje técnico.
No obstante, el investigador que ha de utilizar la documentacién conserva-
da en los archivos para llevar a cabo su trabajo cientifico no puede ser consi-
derado alguien ajeno al propio sistema de archivos, como hasta aqui se ha
visto. De igual modo, el investigador no puede sentirse un profano de los
archivos y, por lo tanto, no puede desconocer algunos aspectos de la
Archivistica. La parte de esta disciplina que mejor deberia ser conocida por
el investigador es aquella que le va a permitir tener un mejor conocimiento
de los fondos que se conservan en los archivos, en qué ndmero y qué tipo
de informacidn proporcionan esos documentos, es decir, es una parte de la
Archivistica —la descripcidn, que estd relacionada con la heuristica. Por ello,

67. Sobre estos estereotipos negativos, vid., WILSON, L: Ob. cit., p. 76.

68. F. Braudel manifestaba en uno de sus escritos: “estoy habituado, por el contrario, debi-
do a mi juventud aparente que se retrasa, a ser mal recibido en los depésitos de archivos...”,
BRrauDEL, F.: “Escritos sobre el pasado”. Apud. Escritos sobre la Historia. Madrid, 1991. P. 149.

69. ROPER, M. The academic use..., p. 30

70. Ibidem, p. 35

71. CRESPO NOGUEIRA, C.: El archivo ante la conservacion..., pp. 327-328.

72. “Difusién como formacién del usuario” Apud. TORRES Puya, M.D.: La investigacion...,

73. Guide du lecteur. Paris, 198s, p. 8
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no solo comparto la afirmacién de E. Moradiellos —la formacién del estu-
diante universitario no puede darse por concluida hasta que haya visitado y
trabajado, siquiera sumariamente en un archivo histérico 7*— sino que creo
necesario que la formacién de un historiador deberia completarse en las
aulas de las Facultades con unos conocimientos bésicos sobre Archivistica
y, entre ellos, especialmente, sobre el uso y manejo de aquellos elementos
que van a permitir la recopilacion de informacidn sobre los archivos, como
y dénde encontrarla. El trabajo de investigacion comienza conociendo los
fondos documentales de un archivo, la estructura y organizaciéon del mis-
mo, el origen y naturaleza de la documentacién y forma de acceder a ella.
Para ello pueden ser consultadas las guias, los inventarios, los catalogos,
etc. 75,

Gudias, inventarios, catdlogos, indices, registros, relaciones sumarias e, in-
cluso, los censos constituyen los medios e instrumentos de que se vale un archi-
vero, tanto para controlar el material de archivo a su cargo, como para darlo
a conocer a los usuarios°. Estos elementos citados —guias, inventarios, ca-
talogos, etc.— son los denominados instrumentos de descripcién o instru-
mentos de trabajo 77 y poseen una doble finalidad: por un lado una funcidn
interna, la de controlar los fondos documentales, y, por otro, una funcién
externa, la de dar a conocer esos fondos. Podria decirse que la descripcion
estd concebida, en primer lugar, para dar cumplimiento a la primera funcién
de un archivo, la de conservar; asimismo, los instrumentos de descripcién
son, a la vez, causa y efecto de las tareas de organizacién de los fondos do-
cumentales 7%, Sin embargo, cualquier instrumento elaborado para permitir
la conservacidn y organizacion de los fondos documentales —control de esos
fondos— puede servir como instrumento til para quien desee conocer y
consultar esos fondos —informarse sobre ellos—. No obstante, y aunque
existe esa ambivalencia, hay instrumentos concebidos para el control de los

74. MORADIELLOS, E.: Os. cit., p. 150.

75. Ibidem, p. 152.

76. ARROYAL, P: Ob. cit., p. 2s.

77. Sobre este tema hay una amplia bibliografia, citaremos aquellas obras que pueden ser-
vir de inicio en este aspecto: CREsPO NOGUEIRA, C.: “Terminologia de archivos. Instrumentos
de trabajo.” Homenaje a Federico Navarro, Madrid, 1973. pp. 80-96. HEREDIA HERRERA, A.:
Archivistica general. Teoria y prdctica. Sevilla, 1986. pp. 215-295. PESCADOR DEL Hovo, C.: El
Archivo. Instrumentos de trabajo. Madrid, 1986. NOUGARET, Ch. “Classement et description: des
principes ala pratique”. Apud. La pratique archivistique francaise. Paris, 1993. pp. 135-186. CRUZ
MUNDET, J.R. Manual de archivistica. Madrid, 1994. pp. 255-297.

78. ARROYAL, P: Ob. cit,, p. 26.
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documentos y otros pensados para facilitar la informacion sobre los mismos,
de ahi que sean denominados unos “instrumentos de control” y otros “ins-
trumentos de informacion” o “difusién”, sin que exista un orden jerarquico
de los mismos7°.

Considero que unos instrumentos de descripcién claros, precisos y com-
pletos permitiran evitar los desacuerdos y las dificultades de entendimiento
que existen entre los archiveros, los usuarios y quienes financian los archi-
vos 8, el uso de un lenguaje claro que se refleje en una transparencia de los
contenidos de los archivos permitiria que se derribaran muchas de las ba-
rreras alzadas por el desconocimiento.

Para alcanzar ese objetivo de conocer claramente los fondos documenta-
les que se conservan en un archivo los archiveros y las Administraciones
Publicas deberian hacer un esfuerzo por homogeneizar esos instrumentos
de descripcion para que cada guia, inventario o catdlogo no supusiera un
nuevo aprendizaje para quien los utiliza®'.

No es éste el lugar para tratar sobre los instrumentos de control, sélo
mencionar que éstos son los elementos que permiten al archivero —como
queda dicho— conservar y organizar la documentacion, realizar las tareas
de ingreso de fondos y su seleccién asi como, desde luego, facilitar las con-
sultas. Estos instrumentos de control son los inventarios y registros, los cen-
sos y los indices, todos ellos cualquiera que sea su tipo y contenido.

Sin embargo, si debemos conocer y saber manejar los instrumentos de
informacion, aquellos destinados a facilitar el acceso y la consulta de los
documentos, aquellos elementos que van a permitir cumplir la funcién de
servicio de un archivo y que esta institucion sea considerada un centro de
investigacion. Las guias, los catdlogos, los inventarios y los indices permi-
ten conocer los documentos que se requieren para acometer una investiga-
cién cientifica, permiten valorar si una investigacion predeterminada podra
realizarse; por ello, la consulta de los instrumentos de informacién de los
archivos es —como deciamos— parte de la heuristica y del estudio de viabi-

79. Ibidem. p. 27

8o. Dificultades de entendimiento que podrian ser superadas realizando otros esfuerzos
de explicacion. PROCHASKA, A. y BICKERS, R.: Ob. cit., p. 4.

81. Desde hace algunos afios se intenta imponer como normas para la descripcion las de-
nominadas normas ISAD(G), aunque considero que en la aplicacién de las mismas no se halla
la solucién. Sobre estas normas: ISAD(G): “General International Standard Description.”
Archivaria , nim. 34 (1992) pp. 17-32. “Statement of principles regarding Archival Description”.
Archivaria , nim. 34 (1992) pp. 8-16. “General International Standard description ISAD(G)”.
International Council of Archives. Ottawa, 1994.
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lidad del proyecto de investigacion. Es més, los instrumentos de informa-
cion facilitan el conocimiento no sélo de los documentos —su cronologia,
contenido, autores, destinatarios— sino también conocer el conjunto docu-
mental al que pertenecen y la institucion que los produjo, aspectos que ha
de conocer el investigador tanto como el propio documento 82,

Los instrumentos de informacién deben facilitar el trabajo personal del
investigador sin que para ello tenga que intervenir el archivero ®. No quie-
ro afirmar con ello que el archivero no debe estar en todo momento presto
para atender la demanda de un investigador, lo que pretendo exponer es
que el trabajo individual, aquella parte del método cientifico que correspon-
de al investigador, a buscar las respuestas a las hipé6tesis planteadas, inclu-
so al cronograma de trabajo establecido, no deben estar mediatizadas por
las respuestas de otros profesionales. Para ello deben existir —publicados o
difundidos con los nuevos medios técnicos— los suficientes instrumentos
de informacidn de y sobre los archivos para que las busquedas de docu-
mentos validos para una determinada investigacion sean &giles y eficaces.
Por ello estoy en desacuerdo con E. Moradiellos cuando recomienda que
los fondos de un archivo han de ser conocidos ix situ, para examinar guias y
catilogos asi como consultar a los archiveros ®, este tipo de consulta siem-
pre se deberia realizar tras una primera fase de trabajo directamente con las
guias, los inventarios o catilogos que estuvieran accesibles, estudio que debe
ser realizado antes de visitar el archivo. Los instrumentos de informacién
(quiza su denominacion en inglés, “finding aids”, y en francés, “instruments
de recherche”, sea mas ilustrativa) deben impedir situaciones, por desgra-
cia, frecuentes en las que un investigador recorre varios cientos de kiléme-
tros para consultar los fondos de un archivo que o bien no existen o bien no
responden a sus intereses cientificos.

No cabe duda de que el sistema de informacion de nuestros archivos
es deficiente, se carece de unos programas descriptivos y son escasas las
publicaciones de muchos instrumentos de informacién que existen inédi-
tos en los archivos. Pero también este sistema de informacion es precario
debido a la falta de formacion de los usuarios y, especialmente, de los in-
vestigadores, desconocedores, en muchos casos, de la existencia de guias,
inventarios, catdlogos o cuadros de clasificacién publicados. Para que ese

82. Sin embargo el investigador tiende a aislar el documento de su contexto: TORRES PUYA,
M.D.: Ob. cit., pp. 208-209. “El historiador debe interrogar los documentos dentro de su con-
texto administrativo”: ROPER, M.: The academic use..., p. 35.

83. WILSON, L: Ob, cit., p. 77.

84. MORADIELLOS, E.: Ob. cit., p. 156.
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sistema de informacién existiera y fuera eficaz tendrian que formarse al
respecto los usuarios de los archivos y, por otro lado, lo que también sin
duda es responsabilidad de las Administraciones Publicas, deberia ser
elaborada una planificacién de la informacidn y de las publicaciones, plani-
ficacion que deberia tener, como punto de partida, un conocimiento sobre
quiénes son los usuarios y qué tipo de informacion requieren ®., La planifi-
cacion de un sistema de informacién de archivos exige la planificacién de
la descripcion que debe mantener un equilibrio entre las necesidades de
los usuarios —concretamente los investigadores— y los requisitos para la
conservacion y organizacion. Los programas descriptivos, es decir, la pre-
paracion de ayudas para la recuperacion de la informacién, debe partir de
un andlisis de los usuarios y de qué documentos son consultados® y pro-
seguir con la eleccién de un instrumentos de informacion principal del que
se deriven otros, partiendo de un tipo de informacion general a otra de
caracter particular®. En este programa descriptivo no deberia faltar la
“guia del lector”, instrumento en el que se mostrara al usuario del archivo
qué instrumentos de informacidon existe, cémo han de utilizarse, cémo se
accede a la sala de lectura, cémo se ha de realizar la solicitud de documen-
tos, como pueden ser utilizados los servicios de reprografia y el de auten-
tificacién de documentos %,

4. Las guias
4.1. Definicién, objetivo y funciones

Definir qué es una guia podria parecer, en un primer momento, una sim-
pleza; primero porque los objetivos y funciones de una guia de archivos no
difiere de los de cualquier otra guia del campo del saber —cientifico o de
ocio—; y, por otro lado, porque la propia etimologia de la palabra expresa su
definicidn y objetivos. Pero como otros muchos aspectos de la Archivistica,
aparentemente simples, suelen convertirse en complejos —cuanto mas sim-
ples mas complejos—, quiza porque la sencillez produzca un horror al vacio
en algunos teoricos de la disciplina. Sin embargo, y aunque existe esa com-
plejidad, cualquier definicién de lo que es una guia para archivos emplea los

8s. Un sistema realista del papel comunicador de los archivos debe conocer cuales son las
expectativas y percepciones de los usuarios. WiLsoN, L.: Ob. cit., p. 78.

86. DURAND-EVRAUD, F. y GAUTIER-DESVAUX, E.: Ob. cit., p. 8s.

87. RuoADS, J.B.: Ob. cit., pp. 10-12.

88. Un ejemplo de este tipo de guia: Guide du lecteur. Paris, 198s.
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conceptos de: orientar, dirigir, ensefiar, informar *. La guia tiene pues el sen-
tido que la etimologia de su propia palabra le confiere: guidare=orientar.
Orientar es término para entender mas en extension o superficie que en
profundidad?°, la finalidad primordial de esa orientacion es la de facilitar la
informacidn sobre el conjunto de un archivo proporcionando una visién pa-
noramica del mismo °'; pero esa informacién hay que exponerla con cardc-
ter didactico 2.

La guia ha de ser, por lo tanto, el primer instrumento de consulta para un
usuario de archivo, ese instrumento que va a permitir orientarse en el “labe-
rinto” de los archivos®. La guia, ya sea de caracter general o concreto, ya
informe sobre uno o varios archivos, siempre ha de reflejar la realidad do-
cumental y la organizacion del archivo %4, de forma que permita conocer los
grupos, clases y series del archivo asi como saber si hay documentos sobre
la materia que se investiga %, todo ello presentado de manera breve, precisa
y eficaz 9°.

4.2. Clases de guias

El punto de vista que aqui nos interesa sobre las guias, conocer los fon-
dos documentales de los archivos con fines para la investigacién cientifica,
elimina cualquier disquisicién y enumeracion sobre tipologia y clases de
guias, precisiones que dejaremos para los archiveros. Sin embargo, es ne-
cesario que el investigador conozca, porque se va a enfrentar a ello, que
existen diferentes clases de guias, que se diferencia en funcién de los archi-
vos y de los fondos que describen, la tipologia se establece segin lo que las
guias valoren o destaquen de determinadas secciones, series o documentos den-

89. Existe una amplia bibliografia sobre las guias de archivos, pero las recomendaciones
al respecto estdn expuestas en: HILDESHEIMER, F. “Directives méthodologiques concernant la
preparation des guides généraux d’archives nationales”. Etiide RAMP Paris, 1983. PESCADOR
DEL Hovo, C.: Ob. cit., pp. 115-148. HEREDIA HERRERA, A.: Ob. cit., pp. 235-246. CRUZ MUNDET,
J.R.: Ob. cit., pp. 272-27s.

90. CRESPO NOGUEIRA,C. Terminologia..., p. 92.

o1. CRUCES BLaNCO, E.: Guia del Archivo Histdrico Provincial de Cérdoba. Sevilla, 1990. p. 12.

92. La guia tiene un fin didactico en el sentido etimoldgico de “docere”, ensefar, como
mostrar, sefialar, indicar; en definitiva, exhibir una cosa para que sea vista, apreciada y apeteci-
da. TORRES Puya, M.D.: Ob. cit., p. 10.

03. NOUGARET, Ch.: Ob. cit., p. 157.

94. CRESPO NOGUEIRA, C. Guia del Archivo Histérico Nacional, Madrid, 1989, p. 3.

9s. ROPER, M. The academic use..., p. 35.

06. TORRES Puya, M.D.: Ob. cit., p. 9.
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tro de un fondo o determinados fondos dentro del conjunto de archivos consti-
tuido a nivel regional, nacional o internacional®’. Una guia puede, por lo
tanto, facilitar informacién sobre uno o varios archivos y, a su vez, sobre la
totalidad o parte de los fondos conservados en esos archivos %,

Asi pues, existen lo que podriamos denominar la “guia de guias” de ar-
chivos, en las cuales se describen el nimero, la denominacién y contenido
de varios archivos 9, De este tipo de guias es de gran utilidad la Guia histé-
rica y descriptiva de los Archivos, Bibliotecas y Museos. Seccion de Archivos '
en la cual se informa de los Archivos: Histérico Nacional, General de
Simancas, General de Indias, Corona de Aragoén, Reino de Valencia, Reino
de Mallorca, Reino de Galicia, Real Chancilleria de Valladolid y Real Chanci-
lleria de Granada; guia que, aunque posteriormente, han sido publicadas al-
gunas guias especificas de esos archivos —en otros casos atin no existe guia
publicada— conserva un gran interés sobre todo para el primer analisis del
contenido de los archivos generales y regionales y que, por lo tanto, es la
primera consulta necesaria cuando se inicia el trabajo de heuristica sobre
un tema de investigacion ya que estas “guias de guias” permite una informa-
cion general sobre varios archivos. Como complemento de esta “guia histé-
rica” es de gran utilidad la Guia de los Archivos Estatales Espafioles. Guia del
Investigador *°** que, como su propio titulo indica, estd concebida para la uti-
lizacion por los investigadores. Esta guia orienta, de forma breve, sobre el
contenido de los archivos estatales, su importancia radica en que en ella se
recoge la informacidn sobre todos los Archivos Histéricos Provinciales.

De este mismo tenor es la Guia de Archivos y Bibliotecas de la Iglesia
Espaifiola cuya informacion puede ser completada con la publicacion sobre
los Archivos y Bibliotecas eclesidsticas de Castilla y Ledn, esta tltima propor-
ciona una breve guia sobre cada archivo y biblioteca (muchas de ellas con-
servan fondos documentales) facilitando informacién sobre la historia de la
institucidn, los fondos y colecciones que posee, los instrumentos de infor-
macién que existen y los requisitos para el acceso. De igual forma ha de ser
considerada la Guia de los Archivos Militares Espasioles en la que se informa

97. ARROYAL, P: Ob. cit., p. 26.

08. “Guia es el instrumento de descripcion que sirve para orientar al investigador en el
conocimiento y exploracion del contenido de todos, o parte, de los fondos de uno o varios ar-
chivos”. Elsevier’s Lexicon.

99. Por ejemplo Guide to the archives of international organizations. Paris, 1084.

100. RODRIGUEZ MARIN, E. Guia histérica y descriptiva de Archivos, Bibliotecas y Museos.
Seccion Archivos. Madrid, 1916.

ro1. Guia de los Archivos Estatales Espafioles. Guia del Investigador. Madrid, 1084 (2.* ed.).
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sobre el contenido de los diversos archivos militares que pueden ser con-
sultados por los investigadores *°2,

Para la preparacion de un estudio de viabilidad de un tema de investiga-
cion también son ttiles las “guias de fuentes” sobre archivos *°3 que propor-
cionan datos sobre los archivos y los fondos que conservan.

Tras la consulta de estas guias es recomendable buscar en la guia gene-
ral del archivo o archivos elegidos la informacién sobre los documentos que
interesan, siendo una forma de localizacién global '*4 de los documentos que
probablemente sea necesario consultar para llevar a cabo la investigacion
elegida. Estas guias generales de los archivos pueden ser extensas '* o bre-
ves 'S, pero en ambos casos y como sus denominaciones y contenidos ex-
presan estan dirigidas al investigador.

Las guias breves, pero que cumplen con la funcién de informar sobre
todos los aspectos generales del archivo que describen, suelen adoptar el
formato de “triptico” '*. El contenido de estas guias breves informa sobre la
historia del archivo, su organizacién, los fondos documentales que conser-
van, los servicios que proporciona el archivo, su direccion postal, teléfono y
fax e, incluso, sobre la ubicacion del archivo (mediante planos).

4.3. Contenido de una guia

No existe una normalizacién sobre el contenido de las guias aunque la
mayor parte de ellas —espafiolas 0 no— proporcionan la misma informa-
cion y, practicamente, estan estructuradas de la misma forma '°8, Estas guias

1o2. Guia de Archivos y Bibliotecas de la Iglesia Espafiola. Leon, 198s. Archivos y bibliotecas
eclesidsticas de Castilla y Leon. Salamanca, 1990. Guia de los Archivos militares espaioles. Ma-
drid, 1905.

103. Centro de Informacién Documental de Archivos. Base de Datos “Guias de Fuentes”,
se consulta en linea (P. 1.C.) y en Internet (Http:// www.Mcu.es).

104. TAYLOR, H.A.: Ob. cit., p. 29.

105. Un ejemplo de guia general extensa es la de PLaza BORES, A.: Guia del investigador.
Archivo General de Simancas. Madrid, 1086. E. Moradiellos analiza el contenido de las guias de
los archivos generales Historico Nacional, General de Simancas, General de Indias, Corona de
Aragon y General de la Administracién. Moradiellos, E.: Ob. cit., pp. 155-156.

106. Existen “tripticos” de casi todos los Archivos Historicos Provinciales y Archivos Re-
gionales.

107. Como norma general puede ser empleada las recomendaciones del Consejo Interna-
cional de Archivos a través de los informes RAMP, vid., HILDESHEIMER, E: Ob. cit.

108. La guia del Staatsarchive der DDR. Postdam, 1089. Facilita un mapa de la Reptiblica
Democriatica Alemana,



676 HOMENAJE A TOMAS QUESADA QUESADA

generales sobre un archivo facilitan informacién sobre elementos basicos:
informacidn sobre el archivo como institucion, informacion sobre los fon-
dos documentales, informacidn sobre los instrumentos de descripcion exis-
tentes e informacién sobre los servicios que presta el archivo.

Como ya ha sido expuesto, el investigador no sélo ha de conocer los do-
cumentos necesarios para su trabajo cientifico sino también el origen de los
mismos, la organizacién que desde el momento de su produccién obtuvie-
ron o bien la organizacién que el archivo que los conserva ha decidido im-
poner —lo cual también responde a unos condicionantes histéricos casi siem-
pre negativos: negligencias administrativas, incendios, inundaciones...—),
es también util para el investigador conocer las caracteristicas administrati-
vas y funcionales del archivo que va a consultar y en el que, sin duda, va a
permanecer muchas horas.

La primera informacién que ha de facilitar una guia ha de ser sobre el
propio archivo, el archivo como institucién; y para ello se proporciona infor-
macion sobre su estructura y dependencia administrativa y para lo que se
facilita, incluso, el organigrama, o sobre su localizacidn en el territorio de
un pais o una entidad administrativa menor '*. Todas las guias exponen la
historia del archivo —mas o menos abreviadamente— especificando su ori-
gen y normativa de creacidn lo cual es una importante fuente de informa-
cién para conocer €l origen y procedencia de los fondos documentales. Por
ultimo, se suele hacer una referencia a la historia de! edificio donde se ubi-
ca el archivo —referencias interesantes sobre todo cuando estos edificios
son de caracter histdrico— y sobre las instalaciones del archivo, aunque en
este aspecto no se puede profundizar por motivos de seguridad.

La informacion sobre los fondos documentales debe ser lo mas precisa y
clara posible ya que en este aspecto recae el interés e importancia de una
guia, cuya finalidad, como queda dicho, es orientar a los investigadores. Esta
informacidn facilita una descripcién general de los fondos documentales, de
las secciones y/o de las series, exponiendo una breve historia del organis-
mo o institucion que produjo esos documentos, asi como la organizacién
interna de esos fondos, secciones o series (ello depende del nivel de des-
cripcion que se alcance en 1a guia). La orientacién sobre estos fondos suele
proseguir facilitando el inventario de esos fondos, secciones o series, espe-
cificando la seccidn o serie a la que pertenecen los documentos o unidades
de instalacion y la asignatura. Recientemente, algunas guias incluyen el cua-

109. TORRES PuYA, M.D.: Ob. cit., p. 23. Archivo General de la Administracion. 1969- 1994.
Madrid, 1995. pp. 57 ¥ ss.
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dro de clasificacidn de los fondos documentales del archivo como elemento
necesario para informar sobre los documentos*'°. Algunas guias también
facilitan una bibliografia amplia sobre cada una de las secciones del archi-
vo ', lo cual es un util elemento para conocer la historia de la institucién de
la que proceden esos fondos documentales y las investigaciones cientificas
basicas que se han realizado teniendo como base esos documentos. Asimis-
mo, hay guias que facilitan una resena sobre legislacién y normativa que
afecta a los fondos documentales que conservan ''2,

La informacion sobre los instrumentos de descripcion existentes en el ar-
chivo —ya sean para el control o para la informacién— no es frecuente ha-
llarla en las guias de caracter general **3. Sin embargo, considero que para
el investigador ésta es una informacidn totalmente necesaria, maxime cuan-
do la mayor parte de los instrumentos, especialmente los de informacidn,
se hallan mecanografiados en fichas o relaciones, incluso manuscritos, sin
que hayan sido publicados, lo cual impide la preparacion previa sobre la con-
sulta que se quiere realizar. Lo mismo ocurre con aquellos inventarios, caté-
logos o cuadros de clasificacién en soporte informatico a los cuales tampo-
co se tiene acceso hasta que no se llega al archivo. Por ello, la mencion so-
bre la existencia de estos instrumentos de informacién —cualquiera que
sea su soporte— orienta al investigador sobre las facilidades o dificultades
que va a encontrar para proseguir la busqueda de los documentos que nece-
sita para su trabajo de investigacién.

Por ultimo, las guias facilitan una informacion sobre los servicios que pres-
ta el archivo, es decir, los servicios que el ptblico va a encontrar para una
mas agil consulta de los fondos documentales y una mas provechosa estan-
cia en el archivo; mencién por lo tanto a los servicios de reprografia, de ex-
pedicion y autentificacién de documentos, posibilidad de uso de ordenado-
res personales, existencia de salas especiales de consulta de mapas, planos
y dibujos y de microfilm, etc., asi como el horario del centro, direccién pos-
tal, teléfonos, fax e, incluso, una informacién breve sobre el personal técni-
co del centro.

110. Por ejemplo MUT CALAFELL, A. Guia sumaria del Archivo del Reino de Mallorca. Ma-
drid, 1084.

111. SERRAP: Guia del Archivo Central. Ministerio del Interior. Madrid, 1081.

112, Esta informacion si la facilita la Guia del Archivo Histérico Nacional. Madrid, 198o.

113. CARMONA DE LOS SANTOS, M.: Gufa del Archivo Central del Ministerio de Educacion y
Ciencia. Alcald de Henares, 197s.
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5. Inventarios

El inventario es un instrumento de descripcién polivalente, pues si bien
estd concebido para el control de los fondos documentales de un archivo
ello no impide que sea un medio importante y necesario para dar a conocer
los fondos del mismo **4. Pero aunque el inventario sea un instrumento ba-
sico para los investigadores no se debe nunca olvidar que el origen de ese
instrumento es el de conocer los documentos, ya que sin un conocimiento
de la documentacion que se conserva en un archivo no pueden ser realiza-
das otras funciones (ingresos, seleccién, servicio) *'5. Es por ello que la es-
tructura y organizacion de un inventario siempre ha de respetar el principio
de procedencia de los fondos documentales o cualquier otro principio que
haya servido de base para la ordenacién de un fondo documental **¢, pri-
mando la funcién de control de los fondos documentales sobre las posibles
organizaciones tematicas que suelen demandar los investigadores.

Pero si bien el inventario es un instrumento que permite conocer los fon-
dos de los archivos es también un elemento sin el cual no podria llevarse a
cabo el tratamiento de esos documentos, el inventario es un preludio necesa-
rio para la evaluacion, adquisicion, la clasificacion o la descripcion... **7. Co-
nocimiento y tratamiento de la documentacidn no son aspectos que impidan
que los inventarios sean, a su vez, no sélo instrumentos utiles para los usua-
rios de los archivos, sino que también son, en si mismos, un punto de parti-
da bésico para elaborar otros instrumentos de informacion y para preparar
un programa descriptivo **%,

El inventario es la relacion sistemdtica mds o menos detallada de todos y
cada uno de los elementos que forman un fondo, serie, etc. respetando, como
ya apuntdbamos, su ordenacién'*%; en funcion de qué parte de los fondos de
un archivo sean inventariados (los fondos de un archivo en su totalidad, un
fondo concreto, una seccion o una serie) y si la descripcién realizada es am-
plia o concisa, de la combinacién de todos esos elementos e, incluso, de la
finalidad del inventario (realizar ingresos, para el recuento de fondos, etc.)
Surge toda una amplia y compleja tipologia de inventarios que no es éste el

114. ARROYAL, P: Ob. cit., p. 30

r15. COTURE,C. y RousseAu, J.Y. “Les archives au XX? siécle”. Une repouse aux besoins de
ladministration et de la recherche. Paris,1993. pp. 22-23.

116. CRESPO NOGUEIRA, C. Terminologia..., p. 93.

117. TAYLOR, H.A.: Ob. cit,, p. 25.

118. CRESPO NOGUEIRA, C. Terminologia..., p. 93. TAYLOR, H.A.: Ob. cit., p. 25

119. CRESPO NOGUEIRA, C. Ibidem, p. o3
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lugar para analizar ya que lo que interesa al usuario es la informacién que el
inventario, cualquiera que sea su tipo, proporciona . Quiza la variedad
tipoldgica derive de las funciones y objetivos de un inventario, el inventario
que se elabore debe responder a las dos cuestiones que M. Duchein se plan-
tea: qué inventarios para qué archivos y qué inventarios para qué investiga-
dores. La primera cuestion no debe ser aqui analizada. Con respecto a la
segunda las dudas surgen al considerar que hoy por hoy nuestros archivos
necesitados de una eficaz gestion de los fondos documentales y escasos o
carentes de inventarios que permitan conocer cudl es el patrimonio docu-
mental existente en los archivos, no pueden dedicarse a la elaboracion de
inventarios concebidos exclusivamente para el uso por los investigadores.
Por otro lado, aunque esta labor de descripcién pensada con una finalidad
unicamente informativa pudiera ser acometida falta ese andlisis sobre los
usuarios de los archivos y sobre qué y cémo realizan las consultas, carencia
de conocimiento sobre los usuarios a la que anteriormente ya aludia. No
obstante, creo que son acertadas las afirmaciones de M. Duchein dirigidas
a los investigadores: un inventario, por bien hecho que esté no puede susti-
tuir a los documentos y, por otro lado, nunca se podra llegar a hacer un in-
ventario detallado de todos los documentos existentes en un archivo '**,

Con respecto a los inventarios, no existe una norma que determine su
tipologia: ni con respecto al contenido ni en funcion de la estructura que
han de tener. Sin embargo, la mayor parte de los inventarios, sea cual sea su
origen y funcién, el formato o el soporte, proporcionan, casi siempre, la mis-
ma informacién y con una estructura semejante. En lineas generales se po-
dria decir que el inventario ha de conciliar la concision con la expresién que
baste para recordar plenamente el contenido '**.

Los inventarios suelen estar introducidos por una explicacion sobre el
objetivo y la forma de manejarlos. A continuacion se suele realizar una bre-
ve historia de la institucidn que produjo los documentos que van a ser in-
ventariados '*3 e, incluso, en algunas ocasiones es analizada la tipologia de

120. Sobre la definicién y tipologias de inventarios: MATILLA TASCON, A. “Cartilla de orga-
nizacion de Archivos.” Boletin de la Direccion General de Archivos, Bibliotecas y Museos. Ma-
drid, 1960. PESCADOR DEL Hovo, C.: Ob. cit., pp. 15-64. HEREDIA HERRERA, A.: Ob. cit., pp. 245-
270. CRUZ MUNDET, J.R.: ODb. cit., pp. 275-282. NOUGARET, Ch.: Ob. cit., pp. 158-160. ARROYAL, P:
Ob. cit., pp. 20-32.

121. DUCHEIN, M.: La evolucion de las técnicas..., p. 46.

122. Ibidem, p. 48, p. 50.

123. Referencia de las Ordenanzas del Archivo General de Indias sobre un extracto de los
inventarios. Archivo General de Indias..., p. 17.
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los documentos **4. La descripcidn de la documentacion inventariada suele
ofrecer este orden: numero currens (de la unidad de instalacién que se des-
cribe legajo, carpeta, libro, caja) o de la pieza documental —expediente o
documento unitario—), resumen del contenido de la unidad que se descri-
be con alguna referencia a la tipologia/as documentales, fecha o fechas ex-
tremas y, por dltimo, la signatura. Esta descripcion contenida en un inventa-
rio puede ser breve '?5 o in extenso *°.

6. Los catalogos

La palabra catalogar suele ser la mas utilizada por los profanos a la hora
de querer expresar que un archivo tiene sus fondos descritos; es frecuente
oir que un archivo estd “catalogado”. Quiza esta expresion provenga de un
mejor conocimiento que el piblico en general tiene sobre las bibliotecas
donde los fondos bibliograficos, para estar controlados y descritos, si se ca-
talogan. Sin embargo, el catdlogo es un instrumento de descripcién poco
frecuente en los archivos por dos motivos: primero porque solo puede ser
elaborado cuando un fondo documental esta bien descrito y controlado me-
diante un inventario; segundo, porque es un instrumento de informacion
especializado.

El catdlogo consiste en la descripcion de un conjunto de documentos se-
leccionados mediante un criterio previo. Los documentos seleccionados pue-
den pertenecer a un fondo documental, a un archivo o a varios archivos. Los
criterios de seleccion pueden ser de diferente indole (paleografica, temati-
ca, onomastica, cronoldgica, juridica, diplomatica, por el tipo de soporte,
etc.) **7. La aplicacién de unos criterios de seleccién implica siempre dos
acciones: por un lado el establecimiento de unos criterios que pueden de-

124. Como ejemplo: ARROYAL, P. Archivo de la Capilla Real de Granada. Malaga, 1088. Ru-
BIO, P. y ROTTHOFF, P: Inventario del Archivo de la Hermandad de los Venerables sacerdotes y su
casa-hospicio de San Pedro y San Fernando de Sevilla. Sevilla, 1990. DESANTES, B.,y otros. Inven-
tario de los fondos masénicos de Cataluiia y Baleares. Vol | Madrid, 1993. RAVINA, M. y SANZ, A.:
Inventario de los fondos de Beneficencia del Archivo Histérico Provincial de Cadiz. Cadiz, 1095.

125. GARCiA FERNANDEZ, M. T.: Inventario de la Seccién de Diversos. Archivo General de In-
dias. Madrid, 1980.

126, CUARTAS RIVERO, M.: “Consejo y Juntas de Hacienda (1369-1574)”. Archivo General de
Simancas. Inventario analitico. Vol. | Madrid, 1987.

127. PENA MARAZUELA, M.T. y LEON TELLO, P: Inventario del Archivo de los Duques de Frias.
T. L. Casa de Velasco. Madrid, 1955. LEON TELLO, P.. Archivo de los Duques de Frias. T. 11. Casa
de Pacheco. Madrid, 1967. LEON TELLO, P. Inventario del Archivo de los Duques de Frias. T. 111.
Condados de Oropesa y Fuensalisda, y sus allegados. Madrid, 1973.
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pender de aspectos internos o externos al archivo o al fondo documental y,
por otro, la seleccién de unos documentos aplicando esos criterios, siempre
supone que se altere el orden organico del fondo documental *2%,

Los criterios de seleccion suelen responder a aspectos externos al archi-
vo y al fondo documental como puede ser la preparaciéon de una exposicion,
la conmemoracion de un hecho histdrico, etc., o a aspectos internos del fon-
do documental: materia escriptoria, tipologia documental, etc. No obstante,
la eleccion de unos criterios para elaborar un catdlogo siempre puede tener
un componente subjetivo 129,

El objetivo de un catalogo es el de facilitar una informacién precisa
sobre un tema, un personaje, un periodo cronolégico, una tipologia do-
cumental, etc.; el catdlogo es, por lo tanto, un instrumento de informa-
cion concebido par difundir los documentos seleccionados, especialmente
para los investigadores '3°; para ello el catdlogo adopta diferentes estruc-
turas y niveles de informacién **'. La mayor parte de los catdlogos son
elaborados sobre documentacién cuya materia escriptoria o cuyo forma-
to sufre por el manejo de los documentos, teniendo problemas de con-
servacidn, por eso suelen elaborarse catdlogos de pergaminos y de ma-
pas, planos y dibujos 3 y sellos y no sélo porque su manejo suponga un
deterioro, sino también porque estos documentos estan extraidos de uni-
dades de instalacién o unidades documentales (expedientes). Estas uni-
dades han de ser conocidas por el investigador para que el documento,
extraido de su unidad, facilite una informacién completa y, para ello, es
necesario conocer su procedencia. El catdlogo permite conocer ese nexo.

128. El catdlogo es la relacion de una serie de documentos seleccionados por el propio
autor en razén a su afinidad tematica, cronolégica, paleografica, etc. CRESPO NOGUEIRA, C.: Ter-
minologia..., p. 94. Los catalogos destacan de la totalidad del fondo un conjunto de documentos
seleccionados por unas caracteristicas previamente seleccionadas. ARROYAL, P.: Ob. cit., p. 26.

129. Se rompe el orden organico y funcional para establecer otro orden con un nuevo nexo.
ARROYAL, P: tbidem, p. 28

130. CRESPO NOGUEIRA, C.: Terminologia..., p. 94.

131. ARROYAL, P: Ob. cit., p. 32 (192) sobre los catdlogos: PEscADOR DEL Hovo, C.: Ob. cit.,
PP. 149-217. HEREDIA HERRERA, A.: Ob. cit., pp. 271-205. Cruz Mundet, J.R.: Ob. cit., pp. 282-288.
Nougaret, Ch.: ob cit., p. 159.

132. TORRES LANzZas, P: Catdlogo de Mapas, planos y dibujos. Virreinato del Perit (Perit y
Chile). Barcelona, 1906 (Ed. Facs. Madrid, 1985). GONZALEZ, J.: Catdlogo de mapas y planos de
la Florida y la Luisiana. Archivo General de Indias. Madrid, 1979. CRUCES BLANCO, E. y MIRAN-
DA CRESPO, E.: Catdlogo de mapas, planos y dibujos. Archivo Histérico Provincial de Cérdoba.
Sevilla, 1991. COLOMAR, M.A. Catdlogo de uniformes. Seccién de Mapas y planos. Madrid, 1981.
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En otras ocasiones los catalogos son elaborados para una exposicién '33,
para mostrar una tipologia documental '>4 o para salvar las carencias de
documentos en alguna determinada materia o periodo cronolégico *35, Sin
embargo, hay ocasiones en las que se elabora el catdlogo de todos los
documentos de un archivo o fondo documental, aunque en este caso el
catdlogo también altera la organizacion interna del fondo, por lo que no
hay que confundirlo con el inventario *3°.

El catdlogo siempre implica una descripcion completa de cada unidad y
para ello se exponen otros elementos indispensables referentes a cada pieza:
fecha, tipologia y tradicion documental, autor, destinatario, asuntos, datos ex-
ternos y signatura *¥?. La descripcion de un documento catalogado requiere
respeto a la informacién que suministra el propio documento, en el sentido
de que, a ser posible, transcriba el resumen que muchas veces proporciona
el documento, completandolo cuando esta informacién sea insuficiente 38,
Junto a estos elementos que facilitan un amplio conocimiento del documen-
to, el catdlogo debe presentar una explicacion de cual o cudles son los crite-
rios de seleccién de los documentos y una breve historia del fondo o fondos
de los que esos documentos han sido extraidos '3,

Los catalogos son, como se ha visto, un instrumento util para los investi-
gadores, al proporcionar una informacion precisa sobre un tema concreto.
Pero el catalogo es, en muchas ocasiones, el resultado de una investigacion
cientifica y son muchos los investigadores que elaboran catalogos; los apén-
dices documentales son, en definitiva, catilogos, por lo que seria conveniente
que los investigadores conocieran la técnica y el sistema de elaboracion de
las fichas catalograficas *4°.

133. Por ejemplo: Las Edades del Hombre. Libros y documentos en la Iglesia de Castilla y
Leon. Burgos, 1990.

134. ARRIBAS ARRANZ, S.: Archivo de la Real Chancilleria de Valladolid. Seleccion de planos y
dibujos. Valladolid, 1978.

135. CABRILLANA CIEZAR, N.: Documentos notariales de Marbella (1536-1573). Archivo His-
torico Provincial de Mdlaga. Sevilla, 1990.

136. MORENO OLMEDO, M. A.: Catdlogo del Archivo Histérico de la Alhambra. Granada, 1994.

137. CRUCES BLaNco, E. y MiranDA CRresPO, E.; Ob. cit., p. 7.

138. RavINA MARTIN, M.: Catdlogo de los documentos genealdgicos..., p. s.

139. Ibidem, p. 12.

140. ARROYAL ESPIGARES, P. MARTIN PaLma, M.T.: “El Archivo como servicio: instrumentos
de control y de difusion”. Bética num. 13, Malaga, 1991, pp. 99-118. Sobre la elaboracién del
catalogo vid., PEscADOR DEL Hovo ,C.: Ob. cit., pp. 151-161.
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;. Indices. Censos. Cuadros. Cuadros de clasificacién

Los indices, los censos y los cuadros de clasificacién son un complemen-
to de los instrumentos de descripcién o elementos que sirven para la ges-
tién de los archivos y del patrimonio documental pero que pueden ser ttiles
para el investigador ya que le van a permitir conocer dénde hallar los archi-
vos y los documentos necesarios para la investigacion.

7.1. Indices

El indice es una lista albafética de nombres de personas, de top6nimos o
de materias referidas a un nimero o pagina y que permiten la localizacion de
un documento *#'. El indice es un elemento auxiliar de cualquier otro instru-
mento de descripcién y sobre todo cuando éstos tienen como finalidad la in-
formacion, todo instrumento de descripcion deberia estar acompaiiado de un
indice. El indice, cualquiera que sea su tipo, facilita al usuario otros vinculos
no originarios de los documentos '4?, por ello, siempre se califica al indice como
un complemento indispensable de los otros instrumentos de trabajo'*3.

El indice se elabora extrayendo de los restumenes de los contenidos de
los documentos o unidades de instalacién de los instrumentos de informa-
cién aquellas voces que se consideran necesarias para localizar el documen-
to, su contenido y su relacién con otros documentos o unidades de instala-
cién de la guia, del inventario o del catdlogo que se indiza. La ordenacion
normal de un fndice es alfabética y los datos o elementos seleccionados suelen
ser nombres de personas, lugares o materias —muchas veces los tres— de un
fondo "4, Los indices permiten, en algtin caso, abordar un tema de estudio *45.

Pero los indices también pueden constituir un instrumento de descrip-
cién en si mismos *#¢ cuando lo que se indiza son los documentos o unida-
des de instalacién de un archivo; un ejemplo de este tipo de indice, que ade-
mas es muy util para los investigadores, es el indice de escribanos de la
seccién de Protocolos Notariales '47; instrumento de informacion que suele

141. NOUGARET,Ch.: Ob. cit., p. 161.

142. ARROYAL, P: Archivistica Hoy..., p. 28.

143. CRESPO NOGUEIRA,C.: Terminologia..., p. 95. PESCADOR DEL Hovo, C.: Ob. cit., p. 66.
HEREDIA HERRERA, A.: Ob. cit., p. 300.

144. CRESPO NOGUEIRA,C.: Terminologia..., p. 95.

145. TAYLOR, H.A.; Ob. cit., p. 36.

146. NOUGARET, Ch.: Ob. cit., p. 161.

147. TORRES Puva, M.D.: “Indice de los escribanos de la ciudad de Jaén”. Archivo Histérico
Provincial de Jaén. Sevilla, 1990.
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estar acompaiiado del numero de la escribania que ocupaba el escribano, el
periodo cronoldgico en el que actué y las signaturas de los libros de proto-
colos que ese escribano elaboro.

7.2. Censos

Los censos son instrumentos que utilizan las Administraciones Puiblicas
para conocer los archivos y los fondos documentales que existen. En Espa-
fia, el Ministerio de Cultura elabora el Censo-Guia, censo organizado por
provincias y dentro de cada provincia por localidades. En cada municipio
quedan reflejados todos los archivos publicos y privados conocidos asi como
el contenido de los mismos y las fechas extremas de la documentacion '4&,
La consulta del Censo-Guia de Archivos es primordial, incluso su uso por el
investigador debe ser anterior a la guia, ya que le permitird conocer qué
archivos conservan documentacion para la investigacion que se pretende
realizar, incluso el censo permite conocer el cardcter y contenido de esa do-
cumentacion.

7.3. Cuadros de Clasificacion

El cuadro de clasificacion de un archivo refleja la organizacién del fondo
documental y aporta los datos esenciales de su estructura (denominacion de
las secciones y series, fechas extremas, etc.) *#° y es un instrumento de con-
trol que permite llevar a cabo la gestion de los fondos documentales de un
archivo. No obstante, el conocimiento de este cuadro de clasificacién per-
mite al investigador no s6lo conocer la totalidad de los fondos documenta-
les que conserva un archivo sino la relacién orgdnico-funcional que puede
existir entre ellos, de hecho, como ya se ha visto, numerosas guias y
“tripticos” ofrecen los cuadros de clasificacién como elementos que permi-
ten una visién global y orientativa del archivo.

El cuadro de clasificacion es un sistema de divisiones abstractas
jerdrquicamente estructuradas, individualizadas sobre la base del andlisis
de las competencias de la institucion... Estd formado por un determinado
niimero de categorias, clases o materias, articuladas en subdivisiones... ' °,
esta forma refleja la estructura organico-funcional de la institucién que pro-

148. El Censo-Guia de Archivos puede ser consultado en Internet. (Http://www.Mcu.es.).

149. Diccionario de terminologia archivistica. Madrid, 1993. p. 29.

1so. LOPEZ GOMEZ, P. y otros. Organizacion de fondos de los Archivos Historicos Provincia-
les. Madrid, 1994. pp. 13-14.
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dujo los documentos, informacién muy util para el investigador que, la
mayor parte de las veces desconoce el funcionamiento administrativo y el
procedimiento documental de las instituciones que estudia o cuyos docu-
mentos investiga. Por ello, aunque el cuadro de clasificacion sea elabora-
do para uso interno del archivo, es, por los motivos aducidos, de gran utili-
dad para los usuarios '3,

Todos estos instrumentos de informacidn estan concebidos para ayudar
al investigador, orientarlo en la investigacion; son elementos que permiten
cumplir la funcién de servicio de todo archivo y es reflejo del lema de los
archiveros: sic vos non vobis. Sin embargo, desde los archivos, ¢se estd cum-
pliendo con el servicio a la investigacion? Los archiveros han pasado de ela-
borar catdlogos minuciosos a teorizar sobre disquisiciones archivisticas sin
que éstas tengan un reflejo util para los usuarios, en general, de los archi-
vos. ¢Comodidad? ¢falta de preparacién? ¢carencia de planificacién?

Las Administraciones Publicas, los archiveros y los usuarios de archi-
vos deberian abogar por la planificacién de programas descriptivos de los
archivos y la posterior publicacién de los instrumentos de informacion re-
sultantes, lo cual permitiria el desarrollo de los archivos como centros de
investigacién y que los investigadores, cuyo elemento basico para el desa-
rrollo de la investigacion es el documento, pudieran trabajar con agilidad,
claridad y rapidez.

151. Archivo General de la Administracion. 1069-1994. p. 10.






