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1. INTRODUCCION

La Administracion Priblica. sirve con objetividad los intereses generales y actiia
de acuerdo con los principios de eficacia, jerarquia, descentralizacion 9 coordinacion,
con sometimiento pleno a la Ley y al Derecho (Constitucién Espafiola, art.®
103.1).

Nuestra Constitucién, en tanto fuente del Derecho, esla norma de la que
dimanan derechos y obligaciones para los ciudadanos y para los poderes pu-
blicos y su finalidad no es otra que garantizar que la Sociedad no sea del Es-
tado, sino el Estado de la Sociedad'. Inserta claramente en el 4mbito del prin-
cipio de legalidad®, la Constitucién establece con claridad los principios
basicos que han de regir la actuacién de la Administracién Publica. Uno de
los mds importantes es el de ¢ficacia, puesto que de su aplicacién se derivard
un mayor o menor €xito en la consecucién de los fines que la Administracién

Publica ha de alcanzar. De éstos, cifiéndonos al tema de este trabajo, intere-
sa destacar los siguientes:

— la obtencién de la propia eficacia en la gestién administrativa.

' RuBIO LLORENTE, Fco., «La Constitucién como fuente del Derecho», en La Constitucién

espafiola y las fuentes del Derecho, Direccién General de lo Contencioso del Estado-Instituto de
Estudios Fiscales, I, Madrid, 1979, p. 57y ss.

* Vid. GARCIA DE ENTERRIA, E., Curse de Derecho Administrativo, Madrid, 1994, 1, p. 427.
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— la configuraciéon de una Administracién transparente, propia de un
Estado de Derecho plenamente democritico. Esto implica la sumi-
si6n al Derecho y el respeto al principio de legalidad y sancion. El pro-
cedimiento administrativo, materializado en expedientes, es el cauce de
la actuacion de la Administracién Publica y primera garantia de ese
respeto. La posibilidad de acceso a esos expedientes, con el objetode
que laactuacion de la Administracion Publica pueda ser conocida por
los ciudadanos, se consagra en el art.® 105.b. del texto constitircional.

— la conservacién y enriquecimiento del Patrimonio Histérico (art.® 46).

— el acceso de los ciudadanos a la cultura (arc.? 44).

La promulgacién de la Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio His-
térico Espanol (en adelante LPHE), consagré una nueva definicion de éste,
incluyendo el concepto de Patrimonio Documental, constituido por los do-
cumentos de cualquier época generados, conservados o reunidos en el efercicio de sus
actrvidades por cualquier organismo o entidad de cardcter publico, por las personas ju-
ridicas en cuyo capital participe mayovitariamente el Estado u otras entidades publi-
cas y por las personas privadas, fisicas o juridicas, gestoras de servicios pniblicos en lo
relacitonado con la gestion de dichos servicios (art.® 49.1). La LPHE define a su vez
los archivos como conjuntos organicos de documentos que estan al servicio
de su utilizacion para la gestion administrativa, la informacién y la accién cul-
tural (art.? 59). Desarrolla ademds el precepto constitucional contenido en
el art. 105.b., ya citado, relativo al acceso de los ciudadanos a los archivos y
registros administrativos®.

Recientemente, la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juri-
dico de las Administraciones Piblicas y del Procedimiento Administrativo
Comun (en adelante LRJPA) ha supuesto la culminacién en el desarrollo de,
entre otros, los preceptos constitucionales referentes al derecho de acceso a
archivos y registros ptiblicos' y los aspectos relacionados con la organizacién
y funcionamiento eficaz de las Administraciones Priblicas®.

* Ley 16,/1985, de 25 de junio, art. 57.

! Son numerosos los trabajos sobre la cuestién del acceso, principalmente a raiz de la
promulgacién de la Ley 30,/1992. Destacamos, entre otros, los de MESTRE DiLcano, J. F., El
derecho de acceso a archivos y registros administrativos (andlisis del articulo 105.0 de la Constitucion),
Civitas, Madrid, 1993; POMED SANCHEZ, L. A., Kl derecho de acceso de los ciudadanos a los archivos
y registros administrativos, MAP, Madrid, 1989; Sanciio CUESTA, F.J., «El derecho de acceso a
los archivos y registros conforme a la LRJAPPAC», en Comentarios ante la entrada en vigor de
la LRJAPPAC, MAP, Madrid, 1993, p. 73-91; ALVAREZ Rico, M.y ALVAREZ Rico, Y., «Derecho
de acceso a los archivos y registros adiinistrativos en la nueva LRJAPPAGC», en Revista de Ad-
ministracion Piblica, 135 (1994), septiembre-diciembre, p. 473-494, ecc.

* LRJAP, Exposicién de motivos, arts. 35, 37, 38 y Titulo VI.
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Desde 1969 las dependencias de la Administracién Publica, Central o Ins-
titucional (desde la Ley 30/1992 Administracién General del Estado) estan obli-
gadas a transferir su documentacién al Archivo Central de cada Ministerio®.
A su vez, los archivos centrales transfieren al Archivo General de la Adminis-
tracién (AGA) al cumplirse los quince afios del ingreso de la documentacién
en los mismos. Finalmente, al cabo de otros veinticinco anos, el AGA trans-
fiere al Archivo Histérico Nacional (AHN) la documentacién cuya conser-
vacién permanente se haya decidido con anterioridad. En cuanto a los servi-
cios provinciales de la Administracién Central o Institucional, la funcién
encomendada al AGA y al AHN la asumen cada uno de los Archivos Histéri-
cos Provinciales en cada provincia’.

La estructura organica del Sistema Archivistico de la Administracién Ge-
neral del Estado —o Sistema Archivistico Estatal— se resume, pues, en el si-
guiente esquema®: '

ARCHIVO | | ARCHIVO | | ARCHIVO ARCHIVO | | ARCHIVO | | ARCHIVO
DE DE DE DE DE DE
OFICINA | | OFICINA | | OFICINA . OFICINA | | OFICINA || OFICINA

|
ARCHIVO ARCHIVO
CENTRAL CENTRAL
\ |
ARCHIVO
INTERMEDIO
ARCHIVO
HISTORICO

* Decreto 914/1969, de 8 de mayo, art.® 2.% «Anualmente, en las fechas y forma que se de-
termine por el subsecretario del Departamento, las dependencias de la Administracién Pablica,
Central e Institucional remitirin al Archivo Central del Ministerio a que pertenezcan la totalidad
de los expedientes en que se hayan dictado actos administrativos de resolucién que afecten de al-
gin modo a derechos o intereses del Estado o de los administrados, cuando dichos actos hayan
devenido firmes y se hayan practicado por la Administracién las actuaciones conducentes a la to-
tal ejecucion de sus pronunciamientos. Cuando se trate de expedientes o documentos en que
proceda dictar actos administrativos de resolucién del cardcter expresado, asi como informes, es-
tudios, etc., pasardn al Archivo General cuando hayan producido en la dependencia que los ha
elaborado o tramitado la totalidad de sus efectos». Este Decreto implementa y regula el Sistema
Archivistico Estatal tal y como lo conocemos hoy.

7 Ibidem, arts. 3.2y 5.2

8 Vid. CONDE VILLAVERDE, M.® L., Manual de Tratamiento de Archivos Administrativos, Mi-
nisterio de Cultura, Direccién de Archivos Estatales, Madrid, 1992, p- 19.
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Es indudable que para que por parte de la Administracién Publica se al-
cancen los fines antes expuestos de gestién eficaz, transparencia administra-
tiva y accion cultural es imprescindible la organizacién de la documentacion
desde el mismo momento de su génesis y en adelante, lo que resulta imposi-
ble sin un control administrativo desde ese momento. Un control que per-
mite y asegura”:

— el cumplimiento por parte de la Administracién de los plazos esta-
blecidos por la LRJPA para los procedimientos administrativos.

— el conocimiento de esos mismos procedimientos para conseguir su ra-
cionalizacién, cuando sea necesario, aprovechando al maximo los
medios disponibles.

— El gjercicio real del derecho de acceso a la documentacién por parte de
los ciudadanos.

— El servicio rdpido y seguro de la informacion a la propia Administra-
cién para la toma de decisiones.

— la organicidad de los archivos dispuesta en el art.? 59 de la LPHE.

— la localizacion de la documentacién cuya eliminacion se decida tras
el necesario proceso de valoracion.

— el desarrollo de la accién cultural merced a la puesta en disposicién
de los documentos al servicio de la investigacion y de la cultura.

2. EL CONTROL ADMINISTRATIVO DE LOS DOCUMENTOS: METODOLOGIA
2.1. Entradas

Los documentos entran en los archivos de titularidad estatal de siete ma-
neras diferentes, reguladas todas en la normativa vigente:

1. Transferencias'",
2. Compraventa.

? Vid. SANGHEZ BELDA, L., «Un lapsus en la Ley de Procedimiento Administrativo», en
Docwmentacion Administrativa, 62-63 (1963), p. 66-73; PEscADOR DEL Hovo, M.2 del C., «Un
problema de la Administracién sin resolver», en Documentacion Administrativa, 77 (1984),
p- 95-101; SANCHEZ BLANCO, A., «El sistema de archivos: de las referencias historico-cultu-
rales a las bases de las Administraciones Piblicas», en Revista Espatiola de Derecho Adminis-
trativo, 67 (1990), p. 359-388.

' Ibidemy LPHE, art. 65.2. Vid. Diccionario de Terminologia Archivistica, Ministerio de Cul-
tura, Direccién de Archivos Estatales, Madrid, 1993, p- 53, voz Transferencia: «Procedimiento
habitual de ingreso de fondos en un archivo mediante traslado de las fracciones de serie do-
cumentales, una vez que €stas han cumplido el plazo de permanencia fijado por las normas
establecidas en la valoracién para cada una de las etapas del ciclo vital de los documentos».
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Donacién, herencia o legado'.

Expropiacién por razén de interés social®.

Entrega al Estado de bienes de Patrimonio Histérico®.
Depésito o comodato™,

Depésito fozoso®.

N G oo

De las modalidades arriba enumeradas, la transferencia es, con muchuo, la
mds habitual. Mientras que las otras generan un expediente especifico (por
¢j. expediente de compraventa, de depésito, etc.), la transferencia, por lo ge-
neral, implica tinicamente la existencia de una relacién de entrega'®.

" LPHE, Disposicién Adicional 8.2

* LPHE, art. 36.4.

* LPHE, Titulo VIIL

* LPHE, art. 63.1.

¥ LPHE, arts. 36.3 y 52,4,

' «Lista de las fracciones cronoldgicas de las series documentales que se transfieren y
que acompafian a éstas en los traslados reglamentarios», Diccionario..., p- 47. La relacién de
entrega no es sino un documento por la que una autoridad administrativa entrega a otra,
que se hace responsable en adelante, la custodia de documentacién oficial. Incorpora el mem-
brete del archivo receptor (que suministra los impresos al archivo remitente). Tradicionalmente
se trata de un impreso por triplicado y autocopiativo. Con el primer ejemplar el archivo re-
ceptor forma un Registro de Trasferencias recibidas; con el segundo ejemplar, el mismo archivo
forma un Registro de Transferencias [agrupadas] por unidades administrativas, el tercero, una vez
consignada la signatura que en lo sucesivo permitird localizar la documentacién en el archi-
vo receptor, se devuelve a la unidad o archivo que transfiere la documentacién, la cual crea
su propio Registro de Transferencias realizadas. (No obstante, el Reglamento de archivos del Estado,
aprobado por Decreto de 22 de noviembre de 1901 —y atin vigente— tinicamente estable-
cia la obligaci6n de utilizar relaciones duplicadas. Los campos de la relacién de entrega son:

— Niimero total de hojas que componen la relacién.

— Archivo remitente (puede no coincidir con el sujeto productor).

— Fecha de lo iransferencia, :

— N.* de Registro General de Entrada de Documentos.

— N.% de Registro de Transferencias (€] que se da a cada una de las que llegan).

— N.2de Transferencia por unidad administrativa: es el ordinal que corresponde a la trans-
ferencia en el conjunto de las enviadas por un mismo organismo u unidad adminis-
trativa.

~— Serie. Se identifica desde los elementos Sujeto productory Tipo documental (expediente de...)

— N.? de orden de las unidades de instalacién (cajas, etc.) que llegan con la remesa.

— Fechas extremas de 1a documentacién (primera y dltima).

— Contenido: el asunto de cada unidad documental o expediente.

— Signatura del archivo remitente (cuando exista).

— Signatura: 1a que asigna el archivo receptor.

— Baja: la causa de la misma, indicindose en todo caso fecha y niimero del Registro de
Salida definitiva de Documentos.
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Una vez ingresada la documentacion en un archivo central, intermedio
o histérico se procede a registrar esa entrada en el Registro General de Entrada
de Documentos"’, del que podrian derivarse, en caso de necesidad, tantos re-
gistros auxiliares como formas de ingreso tuviesen lugar (Registro de Depé-
sitos, etc.). En el Registro General de Entrada de Documentos se consignan
una serie de datos, en otros tantos campos, a saber:

— N.2de orden

— Fecha de entrada

— Sujeto productor

— Archivo remitente

— Identificacién genérica de la documentacién
— Fechas extremas

— N.? de unidades

— Titularidad

— Localizacién topografica
— Forma de ingreso

— Observaciones

Registro General de Entrada

NS Fecha | Sujetou | Archivo (ldentificacion genérica| Fechas | N2 {Titularidad | Localizacién| Forma | Observaciones

orden | entrada | Organismo | remitente | de la documentacion |extremas Junidades| topogrifica] de
productor ingreso

Lo expuesto anteriormente, asi como los modelos, estin basados en CONDE VILLAVERDE,
M.2 L., op. cit., y en la préxima a publicarse Norma Técnica de Entrada y Salida de Documentos
de los Archivos, de la serie Normas Técnicas de la Subdireccion General de Archivos del Ministerio
de Cultura, elaborada por técnicos de la Comisién de Reglamento y otros de la citada S. G.
de Archivos (en prensa).

" El Reglamento de 1901 determinaba la llevanza de, entre otros, un registro de entra-
da de fondos, otro de salida definitiva y otro de movimiento de fondos (art. 67). Las deno-
minaciones de los registros propuestas en este trabajo constituyen una proposicién moder-
nizadora de la Subdireccién General de Archivos Estatales del Ministerio de Cultura.
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En el campo Forma de ingreso pueden consignarse abreviadamente las mo-
dalidades de ingreso, proponiéndose las abreviaturas siguientes: Transferen-
cia (T), Compraventa (C), Donacion, Herencia o Legado (D), Expropiacion (EX),
Entrega al Estado (PAGO), Depésito (DP), Depésito forzoso (DF), seguidas del
numero del correspondiente expediente excepto en el caso de las transfe-
rencias, en el que a la abreviatura T sigue una doble numeracién compues-
ta por el nimero de registro de transferencia y por el niimero de registro de
transferencia por unidad administrativa. Por ejemplo T-234/22.

| 2.2.  Salidas temporales

En conexi6n con lo que se apuntaba al principio de este trabajo, una de
las razones fundamentales de existir de los archivos publicos y de la conser-
vacioén de sus documentos es su utilizacién al servicio de la gestién adminis-
trativa, la cual se verifica principalmente a través de lo que denominamos
préstamo administrativo®, que no es otra cosa que una modalidad de salida tem-
poral de documentosy que constituye una de las mas importantes actividades de
todo archivo administrativo. Otras salidas temporales son las que tienen lu-
gar cuando un documento de archivo sale del mismo destinado a una expo-
sicion, muestra o similar o cuando la salida tiene lugar para someter los docu-
mentos a cualquier proceso de restauracién o reproduccion. En los Gltimos dos
casos, y segun la LPHE (art.? 63.2), es preceptiva una Orden Ministerial pa-
ra autorizar la salida.

Todas las salidas temporales generan el correspondiente expediente yse
asientan en el Registro de Salida Temporal de Documentos que contiene los si-
guientes campos:

— N.? de orden

— N.® de Registro General de Entrada

— Identificacién genérica de la documentacién
— Motivo de la salida

— Destino

— N.% de unidades

— Localizacién topogréfica

— Fecha de devolucién

-— Ohbservaciones

| #* D. 914/1969, art. 4.% «La documentacién conservada en el Archivo General dela Ad-
ministracién Civil se considerara en todo momento al servicio de los Organismos que la hu-
bieran remitido, debiendo aquél facilitar cualquier informacién, copia o certificacién que
le soliciten, e incluso remitirle la documentacién original, si asi lo requierens.

o




212 F. BORRUEL LOPEZ, D. DE OCANA LACAL

En el campo Motivo de la salida puede consignarse el mismo en abrevia-
tura, proponiéndose para el préstamo administrativo PA, para el préstamo
para exposiciones EX y para Restauracion o Reproduccién RE, seguidas to-
das del numero del correspondiente expediente.

En el caso del préstamo administrativo es necesaria, ademas del Registro
de Salida Temporal de Documentos, la utilizacién de un modelo normalizado de
solicitud de préstamo. Este modelo, normalmente autocopiativo, consta de tres
ejemplares: uno se utiliza como testigo, quedando en la unidad de instala-
cién en el lugar que ocupa la documentacién que sale en préstamo; otro ser-
vira como resguardo al interesado cuando se le selle y firme la devolucién
por el archivo; por tltimo, el tercer ejemplar sirve al archivo como resguar-
do del préstamo efectuado.

2.3, Salidas definitivas

Los documentos pueden salir definitivamente de un archivo de gestion,
central o intermedio por transferencia o por eliminacion®. El hecho de que la sa-
lida esté motivada por uno o por otro sera resultado o bien de la aplicacién
del Decreto 914/1969 ya mencionado, o bien de los trabajos de valoracién
de la documentacién que, debidamente dictaminados por la Cormisién Su-
perior Calificadora de Documentos Administrativos®, han de establecer los
plazos de transferencia de la documentacién de un archivo a otro dentro del
Sistema y de su posible destruccién.

En el primer caso asistimos a la repeticién del procedimiento: la docu-
mentacion que entré por transferencia sale ahora de igual manera, utilizan-
dose la relacién de entrega.

Las eliminaciones, por su parte, requieren la instruccién del correspon-
diente expediente, cuya resolucion requiere una Orden del Ministro de Cul-
tura.

Las salidas definitivas se asientan en el Registro General de Salida Definitiva
de documentos, que contiene los siguientes campos:

— N.% de orden

— Fecha de salida

— Sujeto u organismo productor

— N.2 de Registro General de Entrada

— Identificacién genérica de la documentacién
— N.? de unidades de conservacién egresadas

" Vid. Diccionario..., voz eliminacion, p- 33.
* LPHE, art. 58.
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— Localizacién topogrifica

— Causa de la baja
— Observaciones

Registro General de Salida Definitiva

N Fecha | N2Reg. | Sujetow |Identificacién genérica | Fechas N* | Localizacion | Causa de | Observaciones
orden |entrada | Gral  [Organismo | ladocumentacion extremas | unidades| topogréfica | labaja
Entrada | productor

En el campo causa de la baja también puede consignarse abreviadamente
su modalidad, proponiéndose TR para la transferencia realizada, seguida del
numero del registro de transferencia dado por el archivo receptor de la mis-
ma, y E para las eliminaciones, seguida del miimero del correspondiente ex-
pediente de eliminacién.

De lo expuesto se deduce que el control administrativo de la documen-
tacion que genera la Administracién General del Estado supone la produc-
ci6n de las siguientes series documentales en los archivos:

Registros
Archivo de Archivo Central de Archivo Archivo
Gestion cada departamento Intermedio Historico

¢ Transferencias

realizadas

* Generalde Entradade

* GeneraldeEntradade

¢ GeneraldeEn-

documentos documentos trada de docu-
* Generalde Salida defi- | * GeneraldeSalidadefi-| mentos
nitivade documentos nitivade documentos | * Salida tempo-

* Salida‘temporal de do-
cumentos

Depésitos

* Transferencias

* Transferencias por
unidad admtva.

* Transferencias (reali-
zadas)

¢ Salidatemporaldedo-
cumentos

¢ Depositos

* Transferencias

* Transferencias por or-
ganismos

¢ Transferencias (reali-
_zadas)

ral de docu-
mentos

* Depdsitos

* Transferencias

* Transferencias
por organis-
mos
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Expedientes
Archivo Central Archivo Intermedio Archivo Histérico
* Transferencias ¢ Transferencias (recepcién) ¢ Transferencias (re-
® Préstamo adminis- | ® Compraventa cepcién)
trativo * Donacién, herencia olegado ¢ Compraventa
¢ Eliminacidon ¢ Expropiacion * Donacion, herencia
* Entrega al Estado olegado
® Deposito o comodato ¢ Expropiacién
* Depdsitoforzoso ¢ Entregaal Estado
¢ Eliminacién * Depasitoocomodato
¢ Transferencia (salida) * Depdsitoforzoso
* Préstamoexposiciones ¢ Eliminacion
* Restauracion oreproduccién * Préstamo para expo-
* Préstamoadministrativo siciones
* Programacionde transferencias * Restauracion o re-
arecibir produccién
¢ Préstamoadmtvo.

La ordenacion de los asientos en los registros es numérica. Los expedien-
tes se ordenan también por nimero dentro de cada ejercicio econémico.

3. PROPUESTA DE INFORMATIZACION

El Ministerio de Cultura, en colaboracién con la Fundacién Ramén Are-
ces y con IBM Espana, ha desarrollado y aplicado en el Archivo General de
Indias, en Sevilla, un Proyecto de Informatizacién pionero en el mundo que
supone la implantacién de un sistema automatizado de gestion integrada de
las distintas funciones de cualquier archivo, esencialmente de las de:

— informacién y referencias, a través de una base de datos textual.

— consulta de documentos: visualizacién en pantalla de imdgenes digi-
tales de los mismos.

— gestion de los aspectos relativos a la acreditacion de los investigadores, es-
tadisticas de investigacion, acceso a la sala de lectura, peticiones de con-
sulta de fondos, control de movimiento de éstos dentro del archivo, etc.?.

¥ Vid. GonzALez GARCIA, P., «Proyecto de Informatizacion del Activo General de Indias», po-
nencia presentada en la Conferencia Internacional Archiving and disseminating historical machine-
readable data, celebrada en Leiden (Paises Bajos) entre los dias 27 y 28 de abril de 1990. Puede verse
también Proyecto de Informatizacion del Archivo General de Indias, Ministerio de Cultura, Madrid, 1990.
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Esta aplicaci6n éstd siendo implantada en la actualidad en otros archivos
histéricos como el Archivo General de Simancas, el Archivo de la Corona de
Aragén, la Real Chancilleria de Valladolid, etc. Todos ellos tienen en comtin
el no recibir ya en la actualidad ingresos de documentacién por transferen-
cia y limitarse a desarrollar inicamente la accién cultural propia de los ar-
chivos histéricos. No pasa lo mismo con los archivos centrales de los Minis-
terios, el Archivo General de la Administracién, el Archivo Histérico
Nacional y los Archivos Histéricos Provinciales que, como hemos visto, reci-
beny transfieren constantemente documentacién. Se comprende por qué el
Proyecto de Informatizacién del Archivo General de Indias no contempla
dentro de los aspectos relativos a la gestién del archivo este imprescindible
control administrativo de las entradas y salidas que si debe ser contemplado
en las aplicaciones informaticas que vayan a ser implantadas en los archivos
que continiian recibiendo y transfiriendo documentacién.

- Por este motivo se presenta este trabajo con el objetivo bésico de esta-
blecer las bases sobre las que habrd de desarrollarse una aplicacién infor-
mética que permita, partiendo de los campos de los registros hasta ahora des-
critos y de su interrelacién, conseguir una potente herramienta que permita
optimizar el control administrativo de la documentacién y la recuperacion
rapida y fiable de la informacién contenida en los registros, todo ello siem-
pre al servicio de la gestién administrativa de los archivos.

Hemos visto cémo en cada campo del Registro General de Entrada de
Documentos se relacionan determinados datos en cuanto a:

Transferencias

— fecha (ejercicio econémico),

— identificacién genérica de la documentacién (nombre de la serie),

— doble numeracién de la relacién de entrega donde aparecen relacio-
nados los documentos (expedientes),

— niamero de unidades de instalacién ocupadas por la documentacién
en €l depésito (cajas, etc.),

— signaturas otorgadas a las unidades de instalacién.

Otras modalidades de ingreso

— identificacién genérica de la documentacién (nombre del archivo o
conjunto de documentos comprado, donado, etc.),

— signaturas otorgadas a las unidades de instalacién,

— numero de unidades,

— numero de expedientes de compraventa, donacién, etc.
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En ambos casos se relaciona toda la informacién de los asientos con el
numero de orden y con la fecha de ingreso. Con el Registro de Salida defi-
nitiva de documentos sucede lo mismo, interrelacionandose igualmente los
siguientes campos:

— fecha (ejercicio econémico),

— nombre de la serie,

— localizacion topogrifica,

— doble numeracién de transferencia consignado por el archivo recep-
tor en la relacion de entrega o niimero del expediente de elimina-
c16m.

Este registro se relaciona con el de Entrada a través del campo de nume-
ro de orden dado a esa entrada en aquél.

Nuestra propuesta supone trasladar los datos de los libros de Registro Ge-
neral de Entrada y de Salida definitiva a un soporte informdtico en el que se
nos permita, merced a la l6gica booleana, interrelacionar instantineamente
todos ellos. Su diseno seria el expuesto en la pdgina siguiente.

Este diseno nos permitiria:

1. relacionar los campos de entrada con los de salida,
elaborar informaticamente el Registro Topografico® (que nos mues-
tra la ocupacién fisica de los depositos),

3. elaborar y actualizar constantemente el repertorio de series®,

elaborar listados de depdsitos y de otros expedientes de ingreso,

5. establecer una relacién entre los archivos del Sistema que intervie-
nen en el proceso.

=

Para agilizar la recuperacion de un expediente en concreto existe la posi-
bilidad de que las relaciones de entrega se elaboren igualmente en soporte
informatico, pudiendo enviarse al archivo receptor bien mediante disquete o
bien mediante conexion en red y que configurarian una base de datos de rela-
ciones de entrega. El nimero asignado al disquete (o al fichero enviado) se
asienta en el campo Fichero o Disco de la Relacion de entrega que figura en el di-
seno, permitiendo el acceso directo a la base de datos —o bien la localizacién
del disquete en el que se encuentran las relaciones de nuestro interés—.

El control de las salidas temporales, por su parte y dado su cardcter dis-
tinto —por tratarse del control de documentacién que sale y entra en un mis

* Vid. Diccionario..., voz Registro Topografico, p. 47.
“ Ibidem, voz Repertorio de series, p. 47.
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mo archivo-, deberia llevarse a cabo mediante otra base de datos cuyos cam-
pos deriven de los mencionados en el Registro de Salida Temporal de docu-
mentos:

N N*Reg.  |Identificacion genérica | Motivode | Destino | N.2 Localizacion | Fecha de  |Observaciones
Orden Gral de Ia documentacién la salida unidades | topogrifica |devolucion
Entrada

Es importante recordar, sin embargo, que lo expuesto no implica en ab-
soluto la suplantacién del soporte papel por el soporte informatico, sino su
mera complementacion a efectos de agilizar la recuperacién de la infor-
macion, puesto que no se han desarrollado ni reconocido juridicamente
por parte de las Administraciones Publicas los mecanismos de validacién
de la totalidad de los documentos administrativos producidos en soporte
informatico.




