EL ORDEN Y LA CONSERVACION
DE LA MEMORIA ARCHIVISTICA DE ARCHIVOS

Manuel Romero Tallafigo>k

Angelo Poliziano (1454-1494) aplica cualidades a la memoria historica
que resultan interesantes para reflexionar como herramientas diarias dentro de
un contexto salesiano:

“Con justicia llama Cicerdn a la Historia testimonio de los tiempos, luz de
la verdad, vida de la memoria, voz de la antigiiedad. Contra todo asalto
de la fortuna, ella es para nosotros como un baluarte y como un arma sa-
lida del taller de Vulcano. En lo referente al conocimiento, lo es de tal
modo que nos parece que hayamos vivido incluso en las épocas prece-
dentes. Y es un gran mérito de la historia el de exaltar con alabanzas a los
buenos y mortificar con su reprobacion a los malvados; ella sola es fide-
lisima custodia de los tiempos, que casi como un grato recambio la con-
servan... Por todo esto, en una palabra, no hay ninguna facultad o disci-
plina que proporcione tanta utilidad como la historia. En efecto, a la vez
que imprime una marca indeleble sobre los malvados, a la vez que da a los
buenos una gloria eterna, a los unos los mantiene alejados del mal con
el temor a la infamia y a los otros los exhorta al bien con la esperanza
del elogio; pues en gran parte, la historia justamente referira las obras,

2]

las vicisitudes, los dichos mas destacados de los hombres excelentes™!.

Los archivos de Colegios e Inspectorias son memorias historicas.

1. Memoria Sicologica y Memoria archivistica: Paralelismo de los procesos

La forma del Archivo es Memoria. Esta es un proceso que acumula, se-
lecciona, organiza y conserva datos para servirlos como testimonios documen-
tales en el caso de los Archivos.

La memoria humana individual es un mecanismo organico de células vi-
vas, himedas y calientes, desparramadas por el cerebro, que ejecuta un triple
proceso para suministrar recuerdos: Acumula y colecta datos e informaciones
mas o menos volatiles, los conserva en el cerebro frente a la agresion de cual-
quier agente distorsionador, y los sirve en el momento y en el lugar en que el

* Catedratico de Ciencias y Técnicas Historiograficas de la Universidad de Sevilla.
' Praefatio in Suetonium. Texto procedente de Eugenio GARIN, El Renacimiento ita-
liano. Barcelona, Ed. Ariel 1986.
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recuerdo es requerido por la conducta humana. La memoria individual es un
instrumento operativo muy importante para el hombre, es fragil por los tras-
tornos del cerebro, es vulnerable por subjetiva y una de las enfermedades mas
tristes es perder la memoria.

Existen también memorias colectivas de los hombres. La tradicion oral en
canto o en verso, o la tradicidn del libro escrito, o la de los nudos y colores de
los quipos incas, son todas memorias sociales. Una de ellas también y de las
mas consolidadas es la memoria archivistica. Esta se fundamenta en soportes
corpdreos y materiales inertes. La inercia de las tintas, la de las ferritas mag-
netizadas o la de los crateres de los CD hacen a la memoria objetiva, fiable,
permanente y durable. La memoria archivistica, mediante su organizacion,
conservacion y descripcion, esta siempre dispuesta como un resorte para servir
a la sociedad los testimonios e informaciones que precise en cada momento.

Un conjunto de documentos que no adopte esta forma fundamental de
memoria no es archivo, es s6lo una masa inabarcable de documentos, un mero
almacén de papeles. El rey Felipe II de Espaia afirmaba, en 1588, en las Orde-
nanzas del Archivo Real de Simancas (Valladolid) lo que estamos afirmando
sobre la memoria: “En las escripturas esta la memoria de la Antigiedad” y el
Archivo es “el lugar donde se debian guardar y recoger las escripturas”o “don-
de las dichas escripturas puedan estar con comodidad de manera que se hallen
cuando se buscaren”. Cuando en un Archivo de 190 kilometros de estanterias,
a través de bases de datos, catilogos e inventarios, se encuentra cualquier do-
cumento en el momento que se busca y necesita, es una Memoria social o un
Archivo que gobierna y guia (Archeion en griego es Casa de Gobierno).

2. Los Procesos Técnicos de la Formacion de la Memoria Archivistica

Existen unas técnicas reconocidas para formar una “memoria” archivistica:
Normalizacion de documentos, identificacion, valoracion, organizacion, descrip-
cion (guias, inventarios, catalogos y los censos, conservacion y accesibilidad).

2.1. Normalizacion

Es importante crear un sistema racional o programa logico de creacion y
custodia de documentos. Si normalizamos los papeles en la edad de la gestion
en las oficinas de Colegios e Inspectorias, facilitamos la mejor conservacion,
sin avalanchas que abrumen ni cuidados y espacios utilizados para papeles ina-
tiles y repetidos.

Una “norma” se define como una formula con valor de regla indicativa y,
en muchos casos, imperativa, que tiene ventajas de eficacia y economia tanto
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en el procedimiento de gestion como en el coetaneo y posterior proceso archi-
vistico que va desde los archivos de oficina a los archivos historicos.

Las normas que se pueden aplicar a los documentos desde el punto de
vista archivistico pueden ser de naturaleza material (dimensiones, calidad y ti-
pos de pasta de papel, sus cargas de cola, su gramaje, caracteristicas de las tin-
tas, formatos de cajas, carpetillas y legajos, equipos y mobiliario de archivos,
sistemas de reprografia de documentos) o de naturaleza intelectual (sistemas
de rellenar formularios de remesas de documentos desde los archivos de ofici-
na a los archivos provinciales y generales, pormenores de los membretes iden-
tificativos, identificacion del escrito desde su nacimiento, el extracto del docu-
mento o del expediente, el vocabulario de las tipologias documentales, codigos
numéricos de clasificacion en cada documento, estudio de formularios).

La norma, en orden a su eficacia en los archivos, debe ser consensuada
entre archiveros y gestores de documentos, debe ser de facil aplicacion para to-
dos los que gestionan documentos, debe ser clara y precisa, debe ser facil de
aplicacion, porque asi ahorra esfuerzo, y debe producir siempre los mismos re-
sultados en lugares y circunstancias distintas.

2.2. Identificacion

Es una operacion que descubre y define en cada documento, libro y ex-
pediente, los organismos de donde proceden, la oficina donde se gestiona o
produce, la funcion que desarrollan, la materia que contienen y la fecha de su
emision. Es una operacion que con la “normalizacion” disehiada previamente
se hace mucho mas fécil. Cuando el archivero se encuentra ante un monton de
papeles que desconoce, la identificacion de cada documento es la primera tarea
antes de comenzar tareas de organizar, mudar, separar y describir. Un archivo
desorganizado debe ser primero identificado, antes de proceder a su reorgani-
zacion.

Para poder organizar un archivo es importante conocer la identidad de la
institucion productora, sus competencias, sus funciones, sus modos reglamen-
tarios de actuar, sus sistemas de organizacion de documentos a través de orde-
nanzas, reglamentos, inventarios antiguos, plantillas de personal...

2.3. Valoracion

El archivero debe calcular la valencia administrativa, juridica, fiscal, fi-
nanciera, informativa en los documentos identificados. En esta operacion se
sefialan la accesibilidad o el secreto e intimidad de los documentos. Las labo-
res de normalizacion de las que hemos hablado, colaboran las oficinas produc-
toras para aclarar estos aspectos tan importantes e intimos de un archivo.
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2.4. Organizacion

El archivo es un conjunto de documentos producidos al hilo de una acti-
vidad préctica, guardados conforme a un orden natural reglamentado. El mejor
método de organizacion de un archivo es recrear o simplemente respetar el or-
den originario que tuvieron o debieron tener los papeles en cada una de las ofi-
cinas productoras. Este respeto es un método objetivo porque cualquiera que
sea el archivero, si se hace bien, el resultado es el mismo. Si se desorganizara
mil veces, el resultado de organizarlo conforme al orden natural y originario
serfa mil veces el mismo. Por tanto para organizar hay que conocer los modos
de proceder y administrar por escrito, practicados por la institucion producto-
ra, sean Inspectorias, sean Colegios o Parroquias.

Los archivos se organizan mediante tres operaciones: la clasificacion,
la ordenacion, y la instalacion.

Clasificar es juntar y separar grupos documentales segin el principio cla-
ve de la Archivistica: el “respeto a la procedencia de los fondos documentales™.
Principio que impide juntar fondos documentales de distinta procedencia o de
distintas secciones o series de una misma procedencia. El principio anterior se
completa con el del “respeto al orden natural”, que se dio a los papeles duran-
te la gestion de los expedientes, y el del “respeto a la estructura interna del
fondo”, espejo de la organizacion administrativa. Las bibliotecas se organizan
por materias o contenidos. Por el contrario, los archivos van por “secciones”
(conjunto documental producido por una institucion, 6rgano o entidad), por
“series” dentro de las secciones (Libros administrativos, expedientes o docu-
mentos en cada seccidn caracterizados por materializar funciones, competen-
cias y procedimientos caracteristicos y distintos), por “expedientes” dentro de
las series (los documentos referidos al procedimiento de un asunto, a los ante-
cedentes de cada una de las personas o a las informaciones acumuladas para
una materia o problema determinada) y por “documentos sueltos” en el caso de
la correspondencia epistolar recibida y emitida.

Clasificar un archivo de un Colegio es separar en “secciones” los papeles
de una institucion parroquial, como distintos de los del propio centro educati-
vo y de los de una cofradia de Maria Auxiliadora. Es separar las “series” de los
libros sacramentales (bautismo, matrimonios y defunciones) de los libros de
administracion de la fabrica de la Iglesia o de la correspondencia con el Obis-
po. Es separar los expedientes de obras y construccion de un Colegio en 1925
y 1980 respectivamente.

Las labores de clasificacion originan los “cuadros sindpticos de clasifica-
cion” o “titularios” que muestran a simple vista la estructura organica de un ar-
chivo. Si todas las inspectorias y colegios siguen una misma regla, los titularios
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deben ser practicamente iguales. Es una consecuencia de la objetividad del mé-
todo archivistico.

Ordenar es establecer dentro de las “series”, “expedientes” y documen-
tos, ya clasificados, una secuencia natural (orden segiin los momentos de la
gestion que los origind), alfabética (expedientes personales o de materias), ge-
ografica (series y documentos referidos a centros educativos por estados, ins-
pectorias y centros) o numéricas (documentos contables, documentos de co-
rrespondencia). El orden numérico es cerrado y no permite interpolaciones ni
pérdidas. Si el orden de una caja se refleja mediante una numeracion a lapiz
blando es mejor, pues se ahorra mucho trabajo si hay que recomponer el orden
perdido.

El estampillado (sellado de pequehas dimensiones) de los documentos
con el distintivo emblematico de la institucion poseedora del archivo es una
precaucion para evitar el hurto de documentos. La estampilla debe ser peque-
fia y colocada en un sitio que no altere la apariencia original de un documento
(al dorso, en una esquina inferior...).

Instalar es colocar la documentacidn ya clasificada y ordenada en cajas
relativamente herméticas de composicion ligeramente alcalina o no acida, so-
lidas, manejables en su transporte y con signaturas claras y hermosas. La pos-
tura mas natural es la de la caja acostada por el lado mayor y de méas superfi-
cie, pues es la postura natural del papel. Es muy importante cuidar el sistema
de apertura de las cajas para observar si al sacar y meter los papeles se danan
las manos o los documentos.

El legajo es un atado de papeles bajo la proteccion de una camisa o tapa
de papel o carton o tela hule. Permiten una libre adaptacion de tamafnos pero
expone los documentos a la luz, la polucion y el polvo. Si se ata la documen-
tacion debe hacerse con cintas de algodon, anchas y ligeramente apretadas. La
cuerda de cahamo fina o bramante debe desaparecer absolutamente porque cor-
ta y destruye la documentacion.

Las cajas y legajos deben ir etiquetados con marbetes dignos, bien rotu-
lados, con signaturas visibles y no confusas para ser vistas de lejos, con letra
mayuscula capital romana, no goticas, y adornos agrecados o disehados con los
escudos o logotipos de la institucion salesiana.

2.5. Descripcion

Describir es referir en bases de datos o en libros tradicionales los conte-
nidos y la situacion exacta de los documentos de archivo. La buena descripcion
supone todas las tareas anteriores de normalizacion, identificacidon, valoracion
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y organizacion y permite al archivero el gobierno intelectual y material de to-
dos los documentos: Saber su contenido, su existencia o desaparicion y el lu-
gar o caja donde se hallan.

Los productos de la descripcion son las Guias, los Inventarios, los Catd-
logos, los Indices y los Censos.

Las guias proporcionan al usuario informacidn de primera mano sobre la
existencia, historia y emplazamientos de los archivos, sobre su contenido glo-
bal y los servicios que presta (horarios de apertura, servicios de fotocopia o fo-
tografia, personal encargado...) Fomentan el prestigio de la institucion y la in-
vestigacion y uso de la documentacion. Tienen formato de dipticos, libros o
CD y pueden hacerse Guias mundiales, continentales, nacionales ... Una Guia
de los Archivos Salesianos en Espafia permitiria conocer y apreciar la riqueza
o pobreza documental de sus diferentes centros.

Los inventarios son relaciones de signaturas topograficas, contenidos, ac-
cesibilidad y fechas de las unidades archivisticas de instalacion para el gobierno
interno del archivo y para uso de los usuarios. Por la importancia que la signatu-
ra topografica tiene en ellos sirven para testimoniar la existencia o ausencia de una
caja o expediente, para facilitar los recuentos periddicos y reglamentarios, para ga-
rantizar el orden de los documentos en caso de un eventual desorden y para faci-
litar la busca de un documento mediante la localizacion de la signatura topogra-
fica. El inventario consta de tres columnas fundamentales: 17, la signatura topo-
gréfica, 2% el contenido de la unidad documental y su accesibilidad o no, y 3%, las
fechas extremas. Suelen ir precedidos de un cuadro sindptico de clasificacion o
titulario y concluyen con un indice de materias, personas y lugares.

Los catdlogos relacionan con mucho pormenor (contenido, fechas, for-
mato, dimension, estado de conservacion, signatura topografica de un archivo
o de varios) las unidades documentales menores que la “serie”, es decir, los ex-
pedientes y los documentos sueltos. La descripcion no respeta el orden natural
del archivo, sino el cronologico, de materias o geografico, porque son funda-
mentalmente tematicos y no organicos. Ej. Catdlogo de documentos medieva-
les de la ciudad de Sevilla, el Catalogo de documentos referentes a Andalucia
en los archivos italianos, Catalogo de documentos de la Exposicion de docu-
mentos del Centenario del Descubrimiento de América, el Catalogo de docu-
mentos fundacionales de la Congregacion salesiana en Espaia.

Los indices relacionan los documentos mediante palabras sueltas y con-
cisas que especifican personas, lugares, temas o materias. Pueden editarse so-
los o como acompanantes de Guias, Inventarios y Catalogos.
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El Censo es una relacion de archivos y sus circunstancias realizado con fi-
nes politicos y estadisticos. Al igual que hay censos de poblacion, de viviendas,
de automoviles o de industrias, hay censos de Archivos. Es un instrumento que
los Inspectores de la Congregacion Salesiana pueden emplear para conocer en
un Capitulo General la situacion de los archivos y las lineas prioritarias de ac-
cion en ellos. Los datos que recogen son las direcciones, teléfonos, cuadro si-
ndptico de fondos y colecciones, instrumentos de descripcion, investigaciones
realizadas, plantillas, estado de conservacion...

2.6. Accesibilidad

La accesibilidad a los archivos puede ser legal o puede ser técnica. Si un
archivo es legalmente accesible, su desorganizacion lo hace técnicamente inac-
cesible. Un archivo sin inventario, es decir sin constancias de la existencia o
inexistencia de piezas, deberia ser inaccesible a los investigadores, a menos
que se tomen muchas cautelas. So6lo el inventario permite testimoniar lo que se
pierde y conserva.

3. Los procesos técnicos de conservacion Preventiva y Curativa
de la memoria material de los archivos

Los documentos son materias inertes sometidas a perecer: Omnia visibi-
lia visibiliter pereunt decia un testamento de Berenguer de Entenza en el siglo
XIII y en Cataluna. Unos cuidados imprescindibles permiten mantener la per-
manencia de las cualidades fisicas, quimicas y biologicas de los soportes do-
cumentales y facilitar su durabilidad para el uso de la lectura.

3.1. Causas de deterioro material de los documentos

1. Causas esenciales (ex structura)

1.1. Congénitas o intrinsecas (ex natura): La naturaleza y calidad de las fibras,
colas, tintas, poliésteres, ferritas, poliuretano... que materializan un documento.

1.2. Adquiridas, sobrevenidas o extrinsecas (ex tempore): Manchas de hu-
medad, manchas de luz, huellas de hongos y bacterias cromogenas, de in-
sectos y del hombre.

2. Causas accidentales (ex externo)

a) Permanentes o ambientales

2.1. Colonizacidén de la acidez desde una caja a un documento o desde otro
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documento.

2.2. Humedad absoluta y relativa a la temperatura: Humedades de filtracion,
de capilaridad y de condensacién o rocio.

2.3. Radiaciones luminicas y magnéticas: En la naturaleza nada se crea y se
destruye, todo se transforma. Los rayos ultravioletas e infrarrojos queman
los documentos. El magnetismo trastorna los documentos informaticos. Los
hongos crecen entre las capas de los CD en condiciones de humedad y calor.

2.4. Contaminacion atmosférica del SOz produce reacciones quimicas que
alteran los documentos

2.5. Fauna y flora maléficas: el hombre, bacterias, hongos, insectos como la
carcoma, las termitas, roedores...

2.6. Vibraciones procedentes del trafico craquelan y fracturan los surcos de
tinta y las capas pictoricas de las miniaturas.

2.7. Contenedores (depdsito, estanteria, caja, carpetilla...) son fundamentales
para controlar los anteriores agentes agresores.

b) Incidentales
2.8. Fuego que convierte a los documentos en ceniza debe ser cuidado en su
fase de prevencion, de deteccidn y de extincion.
2.9. Inundaciones o Aluviones
2.10. Vandalismos y guerras

3.2. Naturaleza, permanencia y durabilidad de los Soportes documentales

La permanencia es la conservacion estable a lo largo del tiempo de las
caracterfsticas fisicas, quimicas y biolodgicas originarias de los soportes, sin
ninglin uso de los mismos, por las manos del hombre y en una condiciones
medioambientales normales.

La durabilidad es la capacidad que tiene un soporte a mantener sus cua-
lidades en el uso normal de un documento que se cred para ser leido, ser trans-
portado, ser hojeado y tocado. Algunos papiros de Herculano son permanentes
pero no son durables, pues apenas se tocan se desmenuzan. Igualmente pasa
con periddicos del siglo XIX que se quiebran simplemente al pasar de paginas.

3.2.1. El antiguo papel artesano: La naturaleza vegetal y celulbsica de sus fi-
bras, largas y bien afieltradas, y la naturaleza de sus colas y aprestos, lo con-
vierten en papel permanente y durable.

3.2.2. Del papel industrial: Su permanencia y durabilidad depende de la na-
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turaleza celuldsica, de la longitud de sus fibras y de la neutralidad de colas y
tintas. Puede ser:

De pasta mecéanica de madera: permanente pero no durable por no ser ce-
lulosa pura, sino mezclada con lignina y hemicelulosa.

De pasta quimica: Es pura celulosa, lo que lo identifica con el artesano.

De pasta semiquimica: Su permanencia depende de la proporcion mayor
o menor de celulosa.

De trapo de lino, algodon o caiamo: Es permanente y durable en buenas
condiciones de conservacion.

Reciclado puede no ser no durable por proceder de papeles estucados o de
mala calidad.

Ecoldgico es el papel que conserva las condiciones ambientales de la Na-
turaleza. Puede ser durable y no durable, seglin la naturaleza de su pasta.

Heliografico: En malas condiciones ambientales no es permanente pues
es muy sensible a la luz en condiciones htimedas.

Vegetal o sulfurizado: Fabricado con 4cido que funde las fibras es muy
sensible a los cambios de humedad y a la luz.

Couché: En caso de humedecerse no es posible su restauracion pues el es-
tuco que los maquilla y embellece forma como un ladrillo o cemento.

Termografico: Empleado en los fax. No es permanente pues es muy sen-
sible a las variaciones de temperatura. Si ésta es alta se ennegrecen y borran la
escritura.

Autocopiativo: Empleado en formularios administrativos y escritos a pre-
sion tiene garantizada una vida de 20 afos.

3.2.3. De las Tintas

De carbon o de minerales colorantes: Son Permanentes en su colorante, pe-
ro algunas no son durables en el aglutinante que las espesa y las pega al papel.

Metaloacidas o de mordiente: Son las que conjugan un metal y un 4cido
mordiente. Queman el papel y el pergamino cuando llevan mucho &cido.

De la industria quimica. Algunas tintas de anilinas, nacidas con la Revo-
lucidn industrial del siglo XIX y XX, no garantizan la permanencia de su
visibilidad.

3.2.4. De los Soportes fotograficos

Negativos: La permanencia debe ser observada en el soporte o sustrato, en
la naturaleza de sus cargas fotosensibles y en el sistema de adhesion de éstas al
sustrato. La humedad, el polvo, los hongos y la luz son sus principales enemi-
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gos.
Blanco y negro: Las de sales de plata son las mas permanentes y durables.
Color: Las sales de las fotografias en color son menos permanentes y du-
rables y debe ser consultado a expertos sus modos de conservacion.
Positivos: Soportes y emulsiones variables que requieren cuidadados es-
pecificos. El Papel barrera o neutro las preserva.

3.2.5. Soportes novisimos, informéticos, legibles a maquina, alta tecnologia,
digitales.

3.2.6. Magnéticos

Soporte sustentante: Polietileno.
Elementos sustentados: Particulas férricas o cromicas incrustadas en una
emulsion, que se alteran con el magnetismo, el polvo y el calor.

3.2.7. Opticos

Soporte sustentante: Metaloide y plastico.

Soporte sustentado: Muescas abrillantadas y reflectivas se pueden estro-
pear por hongos nacidos de la humedad y el calor y por los rayos ultravioletas
intensos.

Caratulas pueden ser acidas por la composicion de sus tintas o por el sis-
tema de adhesion al soporte.

3.3. Restauracion de la memoria

Cuando la materialidad de los documentos enferma, se pierde la memoria.
La curacidn y restauracion no debe ser empirica y si cientifica: La homologa-
cion de los métodos de restauracion de papeles deteriorados es imprescindible
para que los documentos no se daiien y destruyan mas, sino para que mejoren.
Es imprescindible acudir a los Institutos Oficiales de Patologias y Restauracion
de Libros y Documentos: Italia, Espana, Francia y Alemania cuentan con ins-
tituciones muy avanzadas en restauraciones cientificas de documentos.

Una restauracion puede ser reversible o irreversible: todas las documen-
tales deben ser reversibles en caso de que su eficacia se convierta en dafo.

La restauracion documental debe ser mas funcional que estética: deben
garantizar el manejo y la lectura, mas que la belleza del documento. Los Este
no es una escultura o imagen expuesta al culto.

Verdadera o falsa: Ninguna restauracion.
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