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2.2 TRATAMIENTOS DE DESCRIPCION DOCUMENTAL

A. OBJETO

El objeto de este procedimiento es el de reglar los procesos de trabajo de identificacién,
ordenacion, clasificacion y descripcion documental de las unidades que se transfieren al Archivo de la
Diputacion Provincial de Badajoz (ADPB).

B. ALCANCE

Lo dispuesto en el procedimiento alcanza a toda la documentacion que se recibe en el ADPB,
aun cuando en el momento actual, al no haberse recibido documentacion de algunas unidades
administrativas de la Diputacion, no hayan podido siquiera desarrollarse las estructuras bésicas de todos
los cuadros de clasificacion.

C. VIGENCIA

Lo dispuesto en este procedimiento sera de aplicacion y exigible a partir de su difusion por la
Unidad de Normalizacion Administrativa, tras haber sido aprobado por el Diputado de Cultura de la
Diputacion Provincial de Badajoz y hasta tanto una normativa externa, una interna de rango superior a
este procedimiento o una revision al mismo invaliden o deroguen lo aqui dispuesto.

D. CONSIDERACIONES PRELIMINARES

1) Las operaciones de transferencia de documentos desde los archivos de oficina o de gestion de las
unidades administrativas al Archivo de la Diputacién Provincial (ADPB), se llevaran a cabo en los
plazos y fechas acordados segun el Plan Anual de Transferencias, y la materialidad de la "mudanza”,
tanto en medios humanos como de transporte, sera responsabilidad de la unidad administrativa
remitente.

2) Elhecho de que el ADPB esté dotado de ciertos recursos personales profesionales solo desde el afio
1994, hace que exista un fondo antiguo, que supone aproximadamente el 60 % del volumen
documental archivado, que todavia no esta descrito y consecuentemente no pueda ser gestionado
segun las técnicas archivisticas usuales, lo que impone un periodo de transitoriedad de cierta
amplitud, pues en virtud de criterios de "calidad de servicio", se ha dado prioridad a la descripcion de
los documentos mas modernos y a los que, de acuerdo al Plan de Transferencias, van siendo
entregados anualmente por las unidades administrativas. Esta decision, si bien favorece las
consultas de naturaleza "administrativa", dificulta el trabajo de los investigadores, cuyo interés se
centra precisamente en los documentos mas antiguos que son los que constituyen el Archivo
Historico.

3) Aun cuando lo descrito en este procedimiento es obligatorio para todos los documentos que se
reciben en el ADPB, el hecho de que, ademas del amplio depésito de documentos que por las
circunstancias de su recepcion precaria en el Archivo no se halla descrito, en un futuro inmediato
puedan producirse transferencias masivas de fondos d ocumentales existentes en las distintas
unidades administrativas que no han enviado en forma sistematica sus documentos al Archivo, debe
aceptarse una situacion transitoria -que debe quedar resuelta en el plazo maximo de los cuatro
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proximos afios- en la que se acepten transferencias en el ADPB sin que no se sometan al proceso de
trabajo que en este procedimiento se describe.

La documentacion acumulada en las unidades administrativas que debe ser transferida en el periodo
cuatrienal citado en la letra anterior, seglin un Plan a acordar entre el Responsable del ADPBy los de
las unidades administrativas y Servicios afectados, se ird describiendo a lo largo del segundo
semestre de cada afio del periodo interanual considerado.

En la medida que exista disponibilidad de recursos personales, el trabajo anteriormente citado se
simultaneara con el tratamiento de aquella documentacion acumulada, no descrita y depositada de
antiguo en el ADPB.

Los cuadros de clasificacion son elementos vivos tanto en el caso de que correspondan a unidades
cerradas, pero de las que no existe seguridad de que se haya recibido y tratado toda la
documentacion, como en el caso de que se trate de documentos de unidades vivas en que, ademas
de la circunstancia anterior, pueden aparecer nuevos tipos documentales o desaparecer tipos
existentes. Para ello se tomaran medidas de control, revision y actualizacion de los mismos por parte
de las distintas unidades administrativas, la Comisidn Calificadora de Documentos vy el Jefe del
ADPB.

Si por razones de emergencia -incendio, inundacion o ruina- la documentacion que se desea
transferir al ADPB no cumpliera las condiciones de preparacion determinadas en el procedimiento de
Transferencia de documentos al Archivo de Diputacion y tuviera que enviarse en legajos, como
documentacion suelta, desordenada o en malas condiciones fisicas (suciedad, humedad, etc.), el
Jefe del Servicio de Archivo de la Diputacién Provincial de Badajoz decidird, en funcion de la
importancia de la documentacion, del riesgo de pérdida o destruccion, de sus propias
disponibilidades técnicas o de espacio y de cualesquiera otros criterios técnicos o de oportunidad, si
recibe 0 no la documentacién. Caso que opte por la recepcion, lo hara exclusivamente a titulo de
depdsito, sin que estarecepcion suponga, en ningln caso, la asuncion de ningun plazo formal para la
descripcion documental, ni responsabilidades de conservacion, gestion o informacion respecto de
este material en situacion de deposito.

E. PROCEDIMIENTO
DEFINICIONES

A fin de uniformar el sentido que determinados términos van a tener en el Manual de

Procedimientos del Archivo de la Diputacion Provincial de Badajoz, se recogen a continuacion las
definiciones que para dichos términos figuran en el "Diccionario de Terminologia Archivistica" publicado
por la Direccion de Archivos Estatales.

Clasificacion: Operacion intelectual que consiste en el establecimiento de las categorias y grupos

que reflejan la estructura orgénica y/o funcional del fondo. Esta operacion se encuentra dentro de la fase
de tratamiento archivistico denominada identificacion.

Cuadro de Clasificacion: Instrumento de consulta que refleja la organizacion del fondo

documental y aporta los datos esenciales de su estructura (denominacidn de secciones y series, fechas
extremas, etc.).
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Descripcion: Fase del tratamiento archivistico destinada a la elaboracion de los instrumentos de
consulta para facilitar el conocimiento y consulta de los fondos documentales y colecciones de los
archivos.

Fondo: Conjunto de documentos o de series generadas por cada uno de los sujetos productores
que conforman la estructura de un organismo en el ejercicio de sus competencias.

Identificacion: Fase del tratamiento archivistico que consiste en la investigacion y sistematizacion
de las categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta la estructura de un fondo.

Instalacion: Ubicacion de las unidades de conservacion en el deposito previa organizacion del
espacio.

Inventario: Instrumento de consulta que describe las unidades de instalacion y/o las unidades
documentales de una serie o series respetando su estructura.

Ordenacidn: Operacion archivistica realizada dentro del proceso de organizacion, que consiste
en establecer secuencias dentro de las categorias y grupos, de acuerdocon las series naturales
cronoldgicas y/o alfabéticas.

Registro General de Entrada de Documentos: Instrumento de control que contiene los asientos
de los ingresos de fondos que sirven de prueba legal de su entrada en un archivo. Debe distinguirse del
Registro General de Entrada que incluye el registro de "correspondencia”y no la documentacion a
depositar.

Registro Topogréfico: Instrumento de control que relaciona correlativamente el contenido de
cada una de las unidades de conservacion de un deposito de archivo.

Signatura: Referencia univoca aplicada a cada una de las unidades de instalacion para su
identificacion y localizacion en un depasito.

TRATAMIENTOS INICIALES

Las unidades de instalacion (cajas, libros, legajos, etc,) se colocaran en estanterias del depdsito
provisional en la Zona de Recepcién, bajo la supervision y siguiendo las instrucciones directas de una
persona del ADPB. Esta persona verificara por punteo que el nimero de unidades de instalacion y sus
identificadores corresponden con los que figuran en la Relacion de Transferencia, en cuyo caso firmara
en la casilla de “Recibido Provisional”y devolvera la segunda copia a la unidad administrativa remitente,
documentando la transferencia.

Si no existe correspondencia, se evacuard consulta telefénica indicando a la unidad
administrativa remitente de la transferencia la anomalia detectada. La documentacion quedara en la Zona
de Recepcion del ADPB hasta tanto, por parte de la unidad administrativa, se resuelva el tema suscitado.

Las Relaciones de Transferencia quedaran archivadas en el ADPB por unidad administrativa,
afio y lote hasta que la documentacion entregada corresponda con la Relacion, en cuyo caso se enviara
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la segunda copia firmada en la casilla “Recibido Definitivo” con lo que quedard documentada
definitivamente la transferencia.

En funcion de las circunstancias de volumen del lote de cajas o libros, de su ordenacion, de las
facilidades o complejidades de la descripcion y/o de la situacion de carga de trabajo del personal técnico
del Archivo, el Jefe del Servicio del ADPB podréa decidir que, en el momento de la entrada de las unidades
al ADPB, en lugar de pasarlas a la Zona de Recepcidn se depositen directamente en las Salas de Trabajo
Técnico, se contraste la relacion y las eventuales diferencias se resuelvan por teléfono, a fin de iniciar en
forma inmediata las tareas de Control de Integridad Documental.

CONTROL DE INTEGRIDAD DOCUMENTAL

Unavez recibidas todas las unidades de instalacion de la remesa, se verificard sila relacion de
elementos documentales referenciados en cada unidad, en concreto en cajas, legajos, etc, corresponde
con su contenido.

Caso que no corresponda, se llevara una anotacion al original y a la copia de la Relacién de
Transferencia que obra en el Archivo y, una vez cotejado el lote, se comunicara la anomalia a la unidad
administrativa remitente, mediante el envio de la copia firmada, instando la subsanacion de los errores y
acordando las acciones a tomar. Si el volumen de anotaciones de discrepancia es grande o sistematico,
se recogeran en hoja separada que se enviara a la unidad administrativa remitente de la documentacion.

Pueden darse, basicamente, cuatro tipos de incidencias:

1) Falta alguno de los documentos referenciados en la Relacion de Transferencia. Seanotaré la
anomalia, se informaré a la unidad administrativa remitente y se continuara el tratamiento con la
documentacion existente.

2) Existen documentos referenciados en una unidad de instalacion pero remitidos en otra incluida en el
lote. Se anotara la anomalia, se colocara el documento en la unidad que le corresponde y no se
informar& expresamente a la unidad administrativa, pues la correccion se ha realizado de oficio y
figura en la copia de la Relacion de Transferencia.

3) Existen documentos referenciados en una unidad de instalacion, pero pertenecientes a otra no
incluida en el lote y ya depositada en el Archivo. Se anotara la anomalia, se describird con su serie
documental, se le anotara su signatura, se archivara en la unidad de instalacién que le corresponda,
se actualizaran los oportunos registros y no se informara expresamente a la unidad administrativa,
pues la correccion se ha realizado de oficio y figura en la copia de la Relacién de Transferencia.

4) Existen documentos referenciados en una unidad de instalacion que no corresponden con el resto de
documentos de la unidad, no tienen serie 0 pertenecen a una serie posterior que todavia no ha tenido
su entrada en el ADPB. Se anotara la anomalia en la Relacion de Transferencia y se devolveran los
documentos a la unidad administrativa para su remision, en su momento, con el resto de documentos
de su serie.

La documentacion aceptada iniciara la fase de trabajo siguiente y la documentacion reclamada
entrard, en su momento, al ADPB mediante Relacion de Transferencia especifica, lo que descargara al
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ADPB de la responsabilidad de efectuar operaciones de control de esta documentacion y de su
incorporacion a la Relacion de Transferencia inicial.

Caso que corresponda la relacion de la unidad de instalacion con su contenido, se iniciaré el
proceso de tratamiento archivistico.

La anterior operacion de cotejo documental se aprovecharé para detectar posibles documentos
que no pertenecen a la caja, eliminar eventuales copias y documentos "no limpiados" por el remite nte, asi
como para subsanar eventuales deficiencias o fallos en la preparacion.

TRATAMIENTOS ARCHIVISTICOS

Esta secuencia de operaciones consiste en identificar, para cada tipo documental, la serie
documental a que pertenece dentro del correspondiente Cuadro de Clasificacion.

Si existe Serie:

Se comprueba la ordenacion.

En las ordenaciones numeéricas, y en aquellas cronoldgicas en las que técnicamente sea
posible, se comprueba la integridad y se marcan las discontinuidades o huecos.

Se anota en el Libro de Registro General de Entrada de Documentos.

Se sella la unidad documental, que ha debido venir foliada.

Se le da signatura.

Se elabora tejuelo para la caja o libro.

Se abre ficha de Inventario y/o Catalogo que se cumplimenta con: Titulo de la unidad
documental, n° de registro, signatura, la descripcion literal del contenido, n° de clasificacion,
fechay, eventualmente, observaciones. Esta ficha se ubicara en el cajetin segln el orden
marcado por el Cuadro de Clasificacion. Podra confeccionarse una segundaficha con laque se
dispondra, también, de un Inventario y/o Catalogo topografico.

La caja o libro descrito se guarda en el Depdsito.

Sino existe Serie pero existe Cuadro de Clasificacion, el personal técnico del ADPB contactara
telefonicamente con el responsable de la unidad administrativa remitente a fin de acordar una solucion al
problema teniendo en cuenta el criterio de procedencia, el tipo documental y el tipo juridico-administrativo.
El responsable de la unidad administrativa y el del ADPB actualizaran, en consecuencia, el
correspondiente Cuadro de Clasificacion.

A partir de la actualizacion del Cuadro de Clasificacion, por introduccion y codificacion del nuevo
tipo documental, se sigue el proceso descrito para el caso en que existe serie.

Sino existe Serie ni Cuadro de Clasificacion, el Jefe del Servicio de Archivo de la
Diputacion Provincial de Badajoz contactara telefonicamente con el responsable de la unidad
administrativa remitente para dar solucion al problema.

Caben en este punto dos alternativas basicas respecto a las que, en funcién de la situacion, el
responsable de la unidad administrativa, con el consejo del Jefe del ADPB, debe tomar una decision:
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Definir un Cuadro de Clasificacion "de circunstancia” que permita clasificar y tramitar la
documentacion transferida al ADPB.

Dejar en suspenso el trabajo archivistico y elaborar con tiempo un Cuadro de Clasificacion
adecuado que, una vez terminado, pueda servir de base al trabajo posterior.

Ala entrada en vigor del presente procedimiento, las Relaciones de Transferencia enviadas a
cada unidad administrativa, debidamente ordenadas por su secuencia cronolégica, constituiran una
herramienta de control y gestion del Archivo y de conocimiento e integracion con el ADPB. Sila
ordenacion se lleva a cabo en funcidn de su clasificacion, podrian constituir un Inventario Sumario.

OTROS TRATAMIENTOS

Se recogen bajo este titulo una serie de tratamientos orientados a la mejora de la gestion que,
basicamente, tienen que ver con la creacidon y mantenimiento de bases de datos de gestion archivistica.

Actualmente existen bases de datos de “Expedientes de personal”, de “Acta y Expedientes de
Sesiones Plenarias” y de “Historias clinicas”. Las dos Ultimas se hallan en proceso de carga.

En relacion con la base de dato de Historias clinicas debe indicarse que ha venido impuesta por
las necesidades de la gestion documental, ya que las series de historiales en muchos casos no traen
indices, son anuales, por lo que es dificil integrar distintos historiales de una misma persona, tienen
errores de identificacion de pacientes, etc.

ANEXO I: IMPRESO Y FORMATO UTILIZADO EN EL PROCEDIMIENTO:

= Libro registro general de entrada de documentos
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