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1. RESUMEN

El Archivo de la Diputacién de Badajoz, tiene como fun-
ciones principales:

* Recoger, conservar, custodiar, describir, ordenar,
clasificar, inventariar documentacién e informar
a la institucion y a los usuarios en general.

¢ Colaborar en publicaciones, exposiciones, visi-
tas culturales y tareas de formacion -como las
practicas profesionales de alumnos de la facul-
tad de Biblioteconomia-.

* Asistencia técnica y de cardcter informativo a los
municipios.

Para poder llevar a cabo dichas funciones, cuenta con
personal especializado encargado del tratamiento en la
organizacién de sus fondos documentales. La llegada de
las TICs, ha conseguido que las bisquedas de documen-
tos sean mads fdciles y rapidas.

El objetivo de nuestra comunicacidn es analizar su trata-
miento documental, para ello, la metodologia utilizada,
ha sido un conocer in situ las pautas empleadas en la or-
ganizacién de su fondo. Los resultados nos muestran las
técnicas empleadas en esta unidad de informacién.
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2. INTRODUCCION

El Archivo de la Diputacién Provincial de Badajoz perte-
nece al Area de Cultura y Accién Ciudadana. Ser4 en
1997 cuando dicha institucién inicia un proceso de Re-
forma Administrativa que ha ido desarrollando a lo lar-
go de los afios 1998 y 1999; fruto de ese trabajo, es el pro-

yecto de Reglamento General y Procedimientos del Ar-
chivo de la Diputacién Provincial de Badajoz (A.D.P.B.).

Este organismo como cualquier otro perteneciente a la
Administracién piiblica, es al mismo tiempo, productor
y receptor de gran cantidad de documentacién que debe
guardar cumpliendo determinadas condiciones de pla-
zos de conservacion. El acceso a las fuentes de informa-
cién que custodia es tanto interno como externo, asi mis-
mo, cuenta con expedientes confidenciales o sensibles que
legalmente deben ser protegidos.

Siguiendo la Ley de Patrimonio, en este Archivo se re-
unen, conservan, ordenan y difunden los conjuntos or-
ganicos de documentos para la gestién administrativa,
la informacion, la investigacion y la cultura. Dependien-
do del ciclo vital de los fondos que se conservan en los
archivos, podemos establecer una clasificacién desde un
punto de vista técnico:

Archivos de Oficina o de Gestidn, retine documentacién

en tramite o sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa por las mismas oficinas, no pudiéndose
custodiar documentos que superen los cinco afos de an-
tigiiedad desde la resolucion del expediente.

Archivos Centrales, son los que coordinan y controlan el
funcionamiento de los distintos Archivos de Gestién; en
ellos, se retinen los documentos transferidos por los mis-
mos, una vez finalizado su trdmite y cuando su consulta
ya no es constante. La documentacién permanecera du-
rante diez afios, no guardando documentos que superen
los treinta afios.

Archivos Intermedios, es donde se transfieren los expe-
dientes de los Archivos Centrales cuando su consulta por
los organismos productores es esporddica y en el que
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permanecen hasta su eliminacién o transferencia al Ar-
chivo Histérico; la documentacion permanecerd durante
quince afios, no pudiendo proteger documentos de mds
de cincuenta afios.

Archivos Histéricos, es donde se ha de transferir desde
el Archivo Intermedio la documentacién que se debe con-
servar permanentemente por no haber sido objeto de dic-
tamen de eliminacién por parte de la Comisién Califica-
dora de Documentos Administrativos; también pueden
guardar documentos histdricos recibidos por donacion,
depésito, adquisicion, etc.

Dada la dificultad de organizacion y gestién de la estruc-
tura, para el caso de la Diputacién de Badajoz, por razo-
nes de racionalidad econdémica, el Sistema Archivistico
del A.D.PB. lo hard en dos niveles: en los Archivos de
Oficina o de Gestion y en el propio Archivo de la Diputa-
cién Provincial de Badajoz (este nivel contiene los tres
dltimos niveles de archivos, segtin se establece en el arti-
culo 4 de su Reglamento)

3. TRATAMIENTO ELECTRONICO DE LOS
DOCUMENTOS Y CONSULTAS

El A.D.PB. cuenta con un fondo antiguo que supone
aproximadamente un 60% del volumen documental ar-
chivado, aunque se le da prioridad a los documentos
modernos y a los que se recibe anualmente de distintas
unidades administrativas. La documentacién acumula-
da en estas unidades que se transfiere cada cuatro afios,
y se describe en el segundo semestre.

El cuadro de clasificacién por el cual se rige el A.D.P.B.
para la correcta descripcién y clasificaciéon de la
documentacin es un elemento vivo que se controla, revi-
sa y actualiza por parte de las unidades administrativas,
de la Comisién Calificadora de Documentos y del Jefe
del A.D.P.B.

La documentacién que se recibe en el archivo procede
de:

Transferencias Regulares

Transferencias Ordinarias

Transferencias de Urgencia

Los motivos por los cuales se ingresa la documentacion
son:

Por transferencia de instituciones desaparecidas

Instituciones de dmbito provincial desaparecidas

Cesién o depésito de otras instituciones

Compra o donacion de documentos

En el dmbito documental, se conservan todos los docu-
mentos que formando o no parte de un expediente, obren
en los archivos de las unidades comprendidas en el am-
bito organizacional, cualquiera que sea su forma de ex-
presion -escrita, gréfica, sonora o en imagen-, o0 en cual-
quier tipo de soporte. Queda excluida del ambito docu-
mental en este Archivo toda aquella documentacion in-
formativa auxiliar incorporada al expediente que figura
archivada en otras series documentales, o que considere
que no tiene valor administrativo -por ejemplo, copias
de textos legales, de informes, de elementos documenta-
les de otros expedientes que hayan podido ser tomados
como referentes, catdlogos, folletos, etc-. Ademds tam-
bién se excluye las publicaciones impresas bajo formato
de libro, revista, etc., ya que se incorporarén a la Bibliote-
ca Auxiliar constituida en el A.D.P.B.

Los documentos se ordenan del siguiente modo:

Alfabéticamente por pueblos

Cronologicamente por afios

Alfabéticamente por titulo

Actualmente existen bases de datos de acceso puiblico,
que se pueden consultar en la sala de investigadores y
bases de datos de acceso restringido, ya que contiene in-
formacién confidencial y solamente la pueden gestionar,
crear y mantener el personal autorizado.

Todas las bases de datos estdn disefiadas con el progra-
ma FileMaker, excepto la de “Expedientes de personal”
que se ha realizado con Microsoft Word.

En general, son bases de datos de biisqueda, localizacion
y seguimiento de la documentacién, como en todas las
unidades de informacidn, lo mds importante es saber
dénde estdn los documentos en todo momento, por lo
cual, las bases de datos contienen poca informacion rele-
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vante, es decir, datos imprescindibles para localizar la
informacién en los fondos documentales, como la signa-
tura, niimero de registro y materias. Estas bases de datos
permiten hacer biisquedas por cualquier campo de los
que poseen y también realizar biisquedas mediante
truncamientos.

- Bases de datos de acceso publico:

Acuerdos de Sesiones Plenarias, es donde se guarda la in-
formacién relativa al Libro de Actas y su expediente -la
signatura recoge esta doble informacién-. El departamen-
to remitente es el Negociado de Actas que pertenece a la
Secretaria General. Los registros datan del 28 de enero
de 1970 y tiene mas de 8.000 registros.

Censo de los Archivos Municipales, contiene informacién
sobre la documentacién guardada en todos los Ayunta-
mientos de la provincia de Badajoz.

Fototeca, compuesta por tres campos: autor, titulo y ni-
mero de registro.

Biblioteca Auxiliar, esta base de datos contiene més infor-
macién que las anteriores, puesto que cada uno de los
registros presenta las fichas catalogrificas de todos los
documentos pertenecientes a la Biblioteca del Archivo,
que supera los 5.000 voliimenes - més de 4.000 titulos de
monografias y sobrepasa los 800 titulos de publicacio-
nes seriadas-.

Libro de actas de Sesiones de la Diputacién Provincial de
Badajoz, es una base de datos que estd en CD-ROM y pre-
senta la informacién desde 1978 hasta 1995. Es muy com-
pleta y permite realizar bisquedas booleanas; contiene
tanto los libros de actas como de sesiones.

-Bases de datos de acceso restringido:

Expedientes de personal, contiene informacién del perso-
nal que ha trabajado este organismo, independientemente
de la categoria que desempefiara.

Historias clinicas, retine los historiales clinicos del Hospi-
tal Provincial de Badajoz.

Fichero de Consultas del A.D.P.B., es una base de datos cuyo
fin principal es estadistico, pero también es un control de
la documentacién y de los investigadores que consultan
los fondos del A.D.P.B.

- Consultas

Segtin Vicenta Cortés Alonso, “por la seguridad e inte-
gridad del Archivo, hay que controlar la identificacién
de cada consultante y vigilancia de su actuacién en el
Archivo. Los indocumentados, sospechosos de mal uso

de los documentos y los que no estén capacitados para
ello, por la edad, falta de preparacién responsabilidad,
deben ser alejados de la accesibilidad a los documentos”

Las consultas que se realizan pueden ser de tres tipos:

Externas, realizadas por todo aquel personal ajeno a la
Diputacién Provincial de Badajoz; por lo general son in-
vestigadores.

Internas, las llevan a cabo todos los miembros integran-
tes de la Diputacién Provincial para el ejercicio de sus
funciones.

Privadas, son las realizadas por personas pertenecientes
a la Diputacién Provincial de para fines propios.

4. CONCLUSIONES

Como hemos comprobado en nuestro estudio, esta uni-
dad de informacién pone a disposicién de los usuarios
sus fondos documentales, a los cuales, se accede de una
forma rdpida y cémoda gracias a su tratamiento docu-
mental en bases de datos disenadas no sélo para poder
conocer, sino también para localizar expedientes
archivisticos de suma importancia en numerosos estu-
dios e investigaciones.

El Archivo de la Diputacién Provincial de Badajoz, utili-
za los avances de las Tecnologias de la Informacién y de
la Comunicacién para describir, ordenar y clasificar la
documentacién que recibe por medio de transferencia,
cesion, donacién o compra. Asi mismo esta Institucién
da a conocer y pone a disposicién de sus usuarios fuen-
tes de informacién que difunde mediante la organizacién
de exposiciones o en distintas publicaciones.
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6. ANEXO I: FONDOS DOCUMENTALES DEL
ARCHIVO:

- Diputacién Provincial de Badajoz (1813-1995). Incluye
la antigua Diputacién de Extremadura, Comisién de Ar-
mamento y Defensa de la Provincia, y Organismos e Ins-
tituciones de cardcter provincial de los que formé parte
la Diputacién.

- Beneficencia (1500-1868). Hospitales, Hospicio y otras

instituciones.

- Contaduria Provincial de Propios y Arbitrios de
Extremadura (1760-1836)

- Junta Suprema de Gobierno de Extremadura (1808-1813)
- Junta Provincial del Censo Electoral (1890-1974)

-Sociedad de Productos de la Ganaderia Extremerfia S.A.
(1927-1932)

- Secretaria Gestora del Plan Badajoz (1952-1977)

- Servicio Provincial de Inspeccién y Asesoramiento de
las Corporaciones locales (1956 -1975)

- Mutualidad Nacional de Previsién de Administracion
Local (1961-1983)

- Privados: Esteban Rodriguez Amaya y Arcadio Guerra
Guerra.

- Fondos municipales, fue en 2001 cuando se inicio el
desarrollo del “Proyecto de depésitos de Archivos Mu-
nicipales”, cuyos objetivos fundamentales eran asegurar
la conservacién de los fondos documentales, describir-
los técnicamente y facilitar su difusion.
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