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COLABORACION PROFESIONAL

Cémo puede organizarse
un Archivo municipal

Entre las distintas actividades a que se hallan sometidas mo-
dernamente las Oficinas municipales, va adquiriendo una merecida
importancia la organizacién y funcionamiento del Archivo. ,

Se suceden las disposiciones obligando a la formacién de in-
dices y catilogos, encomendando estos menesteres a los Secretarios
de Ayuntamiento, que no cuentan con personal especializado, y, en
fin, la obligacién de las Corporac1ones de tener montado en forma
el Archlvo es un hecho.

Por ello hemos creido que de alguna utilidad podria ser la ex-
periencia obtenida en e] Archivo municipal de Guecho desde 1928, en
que lo organizamos, siguiendo las ensefianzas del ilustre Archivero
y Cronista de Bilbao don Tebfilo Guiard (q. e. p. 4.), a quien de-
bemos la iniciacién en estas tareas y a quien en realidad corresponde
todo el mérito del sistema, pues que a nosotros no nos cabe méis
que el titulo de discipulos y seguidores. :

La organizacién de un Archivo municipal debe abarcar la or-
denacién de todos los papeles, documentos y libros pertenecientes al
Ayuntamiento desde la fecha méis remota hasta los actuales tiem-
pos, y por ello el plan que se adopte debe contener, ademis de los
conceptos de derivaciones impuestas por las Ordenanzas y Leyes
municipales vigentes en sus tiempos, los pertinentes conceptos par-
ticulares y de individualizacién de asuntos referidos a Instituciones,
Pricticas y Obligaciones, actualmente en desuso o no existentes,
de mero valor histérico, asi como los conceptos de adaptacién de
las obligaciones del Ayuntamiento a las vigentes disposiciones.

El Plan de organizacién ha de comprender un nfimero de Cua-
dros sinépticos adecuado a las caracteristicas histéricas y adminis-
trativas de cada Municipio; seri variable, pues, su nfimero.

Cada uno de estos Cuadros generales abarca, numerados corre-
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lativamente, los conceptos que se estiman necesarios para completar
de modo real los fondos existentes, y no hay inconveniente alguno
en ir adicionando conceptos con su niimero correspondiente cuando
lo exijan las circunstancias o hayan de acomodarse nuevas disposi-
ciones que se dicten, que no hubieran sido reflejadas debidamente
en su lugar pertinente,

Las operaciones inherentes a la ordenacién del Archivo, una
vez fijados los Cuadros sindpticos o Agrupaciones que auteceden, se
proseguirin de la manera siguiente : A

Advertido como més préctico el empleo de carpetas cerradas, en for:
ma libro, se adopta el tipo m4s conveniente en orden a dimensiones
(nosotros escogimos la de 35 centimetros de alto por 28 centimetros
de largo y 10 centimetros de ancho) para la guarda de los papeles.

Estas carpetas deben llevar en la parte superior del lomo la in-~
dicacién : «Ayuntamiento de...», socbremontando el escudo munici-
pal, y en el tercio inferior de dicho lomo la sefialacién «Seccidn...»,
vy debajo, «Legajo nGm....». '

La uniformidad de carpetas establece de hecho una subordina-
cién de los expedientes a las mismas, y en el caso de que el volumen
del expediente no pueda ser incluido en una sola carpeta, se for-
maran con él piezas separadas con numeracién correlativa, distribu-
véndolas en las sucesivas carpetas que exigieren.

Se custodiarin los expedientes asi enlegajados en armarios, que

pueden ser de madera o metilicos, siendo los mis corrientes los de
seis a siete baldas, cada uno de los cuales quedari individualizado
con la indicacién «Secciébn primera, segunda, etc.», hasta comple-
tarlas. . ‘
Las carpetas ocuparin los estantes a que fueron destinados en
sucesién regular, llevando en el espacio inmediato a la rotulacién
eSeccién...» el nfimero respectivo de la misma y una numeracion
progresiva'del | a su final en el espacio que sigue a la indicacién
el egajo...».

Los Libros de Actas, de Contabilidad, expedientes de quintas
v otros cualesquiera que por exigencias de encuadernacién o co-
sido ofrecieran formatos no sujetos a medida, se colocaran en la bal-
derfa de los armarios, regulandose.con la necesidad impuesta por la
diferencia de tamafios; pero dichos dccumentos, al igual que los
encarpetados, seridn colocados en su eSecciébn» v con la misma ri-
gurosa indicacién de nfimero de Seccién v nfimero progresivo de car-
peta que los anteriormente diches.

" Todos lcs expedientes que ingresen en el Archivo serin sella-
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dos en la parte superior izquierda de la cubierta con el sello pro-
pio del Ayuntamiento y uno particular que diga: «Archivo Mu-
nicipal.» En su linea o en la parte media del tercio superior de la
misma cubierta se estampari la indicacién: «Seccién... Legajo...
Namero...» con los espacios necesarios para la posicién de cifras ade-
cuadas. Esta signatura corresponde a la coordinacién del expediente
con la ficha o cédula de su weferencia e indice respectivo, y se co-
locara simultaneando con la redaccién de dicha ficha o cédula,

Las fichas o cédulas que han de formar posteriormente los li-
bros Indices y Catilagos pueden ser de cualquiera de los sistemas
conocido, pero el mis conveniente resulta el de fichas libres, uni-
das por debajo por una varilla que evite el que puedan traspape-
larse.

Estas fichas deben comprender el total asunto, fondo del expe-
diente, advertido que el extracto que ha de hacerse del mismo sea
claro y conciso, y en los cdsos en que dicho asunto, fondo del ex-
pediente, comprenda derivaciones importantes por incidencias acae-
cidas durante la tramitacién del mismo, y en €} incluidas, se haran
tantas fichas separadas y pertinentes como sean necesarias. Del
mismo modo se simultanearin las referencias cuanto sea conveniente
para mayor claridad de 1nvest1gac10n y facilidad de busca de expe-
diente.

Las fichas o cédulas pueden ir confeccionadas del siguiente
modo : En la parte superior izquierda llevarin en nfimeros romanos
el de la Agrupacién general o Cuadro que corresponda, seguido del
que al concepto adecuado dentro de dicha Agrupacién sea perti-
nente, en numeracién aribiga ; en la parte central, 1a signatura con
1a indicacién de la Seccibén, Legajo y Niimero que corresponde, como
ya indicamos a la coordinacién del expediente con la ficha de su
referencia e indice respectivo; en la parte superior derecha, el afio,
debiendo colocarse el de la terminacién del expediente Si en la tra-
mitacién de éste ha transcurrido m4s de un afio, conviene hacer
tantas fichas como afios haya durado, El resumen del expediente,
conciso y claro, se colocars debajo de las indicaciones precedentes
en el cuerpo de la ficha. .
~ Una vez finalizada la redaccién de fichas, se procederi a la es-
critura de las mismas en los libros que forman el Catilogo e In-
dices del Archivo, libros del tamafio proporcionado que se adopte,
subdividiéndose dichos Indices conforme a los Cuadros sindpticos o
Agrupaciones establecidas.

Esta transcripcién se realizard cuidadamente, concertandola a las
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Agrupaciones generales y conceptos generales y particulares de di-
cho Cuadro orginico y guardando el oportuno rigor de referencia y
signaturas.

El orden de transcripcién en los Indices seri rigurosamente cro-
nolégico en cada uno de los Cuadros en que se incluyen,

Enlegajados, signados y coordinados los documentos del Archi-
vo, para la suficiente custodia de ellos y exigencias del servicio
puede cumplirse un cuerpo de disposiciones analogas al que sigue :

1.° Corresponde al Secretario de la Corporacién la inspeccién
directa e inmediata de dicha dependencia, teniendo la iniciativa y
direccién de todos los trabajos que se ejecuten en la misma.

2.° Los empleados del Archivo no podrin suministrar a ofici-
nas ni particulares cuantos datos y noticias tengan alguna relacién
con los,.papeles que en él se guardan, sin que para ello hayan pre-
cedido acuerdo del Ayuntamiento, disposicién del Alcalde y orden
del Secretario.

3.° El Archivo municipal no esti autorizado para recibir papel
alguno sin que medie disposicién escrita del Alcalde o Secretario
que asi lo ordene.

4.° El Archivo no admitirA papeles a granel o en desorden, de-
biendo incluirse inventario detallado, en el cual se hagan constar
con toda la claridad posible cada uno de sus extractos.

5.° Como consecuéncia de lo que antecede, el Archivo exigird
la presentacién de dos ejemplares de cada inventario de papeles de
que haya de hacerse cargo, uno en el cual conste el «Recibin» del
Archivero y sirva de resguardo al que entrega y otro que conserve
como garantia de seguridad en la oficina_

La identidad de ambos ejemplares serd comprobada por el Ar-
chivo v la persona o personas encargadas de la entrega.

6.° Cuando se trate de un expediente y, por lo tanto, se con-
sidere infitil la formacién de inventario, bastari la orden escrita
del Secretario, sirviendo ésta de resguardo a la Oficina, que ten-
dr4, a su vez, obligacién de acusar recibo para seguridad de Se-
cretaria, ‘

7.° Todas las Dependencias municipales harin la entrega, de
papeles por medio de la Secretaria, de quien finicamente debe Te-
cibirlos el Archivo.

8.° El Archivo se halla obligado a facilitar con la mayor bre-
vedad posible a las Oficinas y a cualquier persona o entidad auto-
rizada para ello cuantos antecedentes se le pidan y se custodien en-

tre sus papeles.
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9.° Para la entrega de papeles por parte del Archivo tendrin
lugar las siguientes formalidades :

a) Extensién de un recibo encabezado con la orden firmada del
Secretario.

b) El recibi del que se hace cargo del documento.

10. El documento o expediente que se pida no podra salir del
Archivo sin los requisitos antes indicados.

11. Los pedidos que se dirijan al Archivo deberan formularse
por escrito, debiendo hacerse constar el extracto del expediente y,
a ser posible, la fecha del mismo.

12. En el mes de diciembre, el Archivo pasari anualmente al
Secretario una relacién detallada de todos los documentos que, me-
diante recibo, hayan salido del Archivo y no devueltos para que se
tomen las medidas oportunas. '

AnTonio? GoRI
Oficial Mayor y Archivero del Ayuntamiento de Guecho
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