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INTRODUCCION

«En esta oficina nunca se encuentran los documentos cuando se necesitan» «con este
desorden es imposible localizar nada» «ya no nos cabe ni un papel mas» «un dia de estos me lio
a romper papeles y se acaban los problemas»

Frases como las anteriores es frecuente que se escuchen en las oficinas de muchos Ayun-
tamientos.

La organizacion de los archivos es una de las tareas administrativas que mas suele inco-
modar a los empleados publicos, por multiples razones, como veremos mas adelante, asi que
rara vez encuentran tiempo para poner orden en el desorden. Se cae, entonces, en un circulo
vicioso que se repite en todas las oficinas:

Acumulacion de documentos = basquedas dificultosas que provocan mayor desorden en
lo acumulado = pérdida de informacion = intento de control mediante la reproduccion de los
documentos = mas papel = més acumulacion y vuelta a empezar.

A veces este circulo se rompe de dos maneras, radicalmente -eliminando los documentos
mas antiguos o cuando han dejado de servir como documento de prueba a efectos legales o
fiscales- o de una manera mas sutil pero no por ello menos peligrosa- los documentos se
abandonan en los sitios mas insospechados de los edificios, de donde a largo plazo terminaran
desapareciendo. Se pierden asi documentos vitales para conocer el pasado de nuestras comuni-
dades.

De este triste y absurdo destino solo se salvan cuando existe un Archivo Municipal, aten-
dido por personal cualificado, lo que por desgracia no ocurre siempre.

Los documentos como algo molesto, incomodo y polvoriento son una imagen fuerte-
mente unida a la burocracia en su aspecto mas ineficaz y negativo con respecto a los derechos
del ciudadano. Todos tenemos en nuestra retina imagenes de oficinas siniestras en las que las
mesas, estanterias y el propio suelo estaban llenos de miles de papeles que el funcionario de
manguitos mostraba al cuitado ciudadano, a la vez que decia «su expediente esta en aquel
montdn a la espera de que lo informe el Sr. Secretario.

Por el contrario la idea de una oficina eficaz y accesible a la resolucion de nuestros proble-
mas va unida tanto a un mobiliario y material de archivo comodo y atractivo como a la ausen-
cia de papeles.
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Organizar un archivo en nuestros dias no tendria por que ser una tarea dificil. Tenemos a
nuestro alcance nuevos sistemas para archivo y recuperacion de los documentos y de la infor-
macidn que, en teoria, nos facilitan enormemente este proceso. Pero si observamos en las
oficinas vemos que a problemas nuevos se dan soluciones antiguas y que, incluso las herra-
mientas modernas son utilizadas siguiendo normas desfasadas. Expliqguemos lo anterior.

Como novedades en el trabajo administrativo y en relacion con los documentos que han
aparecido en los dltimos 30 afios podemos enumerar las siguientes:

* Proliferacion de sistemas de reprografia, que permiten la multiplicacion de documentos.

* Implantacién de ordenadores y sus correspondientes programas, que agilizan el trabajo,
facilitan el acceso rapido a la informacion, y, al menos en teoria, sustituyen el soporte
papel por otros documentos informaticos que ocupan menos espacio.

* Multiplicacion de los servicios que los Ayuntamientos prestan a los ciudadanos, y por lo
tanto de las oficinas municipales.

* Mejora notable en los sistemas de archivo en cuanto a mobiliario y material empleado.

Pero estas novedades han entrado en conflicto al producirse simultdneamente en nuestras
administraciones, y no ir acompariadas de unos criterios claros de racionalizacion y control de
los documentos.

Si analizamos uno a uno observamos que:

* Las fotocopias crean una falsa apariencia de control de la informacion, contribuyen a
aumentar el tamafio de nuestros archivos y su efectividad queda invalidada por la ausen-
cia de un criterio de archivo, que permita la eliminacion de los documentos duplicados
cuando ya han cumplido su labor meramente informativa.

* La utilizacion de ordenadores da lugar a una multiplicacion de los documentos ya que el
mismo texto se conserva en soporte papel y en soporte informatico. La enorme ventaja
que supone la utilizacion del ordenador, en cuanto a rapidez de acceso a la informacion y
ahorro de espacio, no suele aprovecharse en las oficinas municipales. Por ejemplo es difi-
cil encontrar una oficina en donde la documentacion de apoyo informativo este
informatizada.

* La multiplicacion de oficinas y la existencia de procedimientos no formalizados o nuevos
expedientes sin tradicion administrativa provocan la eliminacion del expediente, convir-
tiendo la plasmacién del tramite en una disparidad de documentos que rara vez permiti-
ran reconstruir las actuaciones. Al mismo tiempo la multiplicacion de oficinas no ha ido
acompafiada en muchas ocasiones de la creacion de Archivos Centrales tal y como hubie-
ra sido necesario. Al mismo tiempo la falta de centralizacion de la informacion obliga a la
multiplicacion de archivos en fotocopias.
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* Si bien es cierto que ha mejorado notablemente el mobiliario y material que se emplea
para el trabajo administrativo, se observa que, por una mala utilizacién, muchas veces se
convierte en otra fuente de problema. Pongamos como ejemplo la no utilizacién de las
carpetas colgantes para archivo de documentos en los muebles disefiados para ellas.

La entrada en vigor de la Ley 30/92, de Regimen Juridico de las Administraciones Publi-
cas y del Procedimiento Administrativo Comun, ha sido el factor determinante para que la
racionalizacion de los archivos sea una tarea inevitable en las Administraciones. En su exposi-
cion de motivos destaca que «el régimen juridico de las Administraciones Publicas debe esta-
blecerse desde este concepto (la racionalizacion) y trascender a las reglas del funcionamiento
interno, para integrarse en la sociedad a la que sirve como instrumento que promueve las
condiciones para que los derechos constitucionales del individuo y los grupos que integran la
sociedad sean reales y efectivos. Tanto los funcionarios como los politicos y los ciudadanos
estamos de acuerdo con ello. Pero hay que destacar que esta Ley, como todas, va por detras de
las necesidades planteadas por la sociedad, aunque por delante de la realidad administrativa,
como vino a demostrar el hecho del aplazamiento de su entrada en vigor.

Todos sabemos que con la organizacion administrativa actual es tarea casi imposible ga-
rantizar el feliz cumplimiento de los derechos del ciudadano que se detallan en la Ley.
Cifiéndonos a la Administracion Municipal sera necesario proceder a una racionalizacion de
sus departamentos, que incluya una simplificacion de los procedimientos, una mejor gestion
de los recursos de personal y, sobre todo, una mejor organizacion y rapidez de recuperacion de
la informacion.

En este sentido la organizacion de los documentos administrativos y de la documenta-
cion en general sera de vital importancia.

De entre todos los derechos, que tienen los ciudadanos en la Ley 30, merece la pena
destacar el de acceso a los archivos y registros en el articulo 37. Como nos dice Lliset Borrell es
el derecho del ciudadano al que la ley dedica el precepto mas largo. La Administracion Local
en las leyes que le son propias ya habia demostrado una mayor sensibilidad hacia este derecho,
pero también es cierto que la consulta quedaba limitada al Archivo Municipal y a los docu-
mentos que alli se encontraban. Los ciudadanos tenian grandes dificultades para acceder a la
consulta de los documentos en el resto de las oficinas municipales ante la imposibilidad de
encontrar el documento requerido. Al quedar fijada por la ley la amplitud de la figura del
interesado y su derecho de acceso al expediente en la propia oficina municipal que lo gestiona,
es obligado implantar criterios de organizacion de los expedientes, asi como de técnicas de
recuperacion de la informacion.

Conviene también recordar el articulo 42.3 en el que se establece un plazo de tres meses,
en lugar de los seis actuales para resolver los expedientes. O el 35 f) en que se nos dice que el
ciudadano no presentara documentos que ya se encuentren en poder de la Administracion
actuante, para tener muy presente la importancia que al archivo le otorga indirectamente esta

ley.
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Unos archivos organizados indican una preocupacién por el trabajo bien hecho, por
servir a los ciudadanos y por conseguir la eficacia y la eficiencia tan necesarias en la Adminis-
tracion.

Este Manual pretende ser una ayuda eficaz para todo el personal que tenga que organizar
documentos en las oficinas y que no tenga conocimientos de archivistica.

En la exposicion de este sistema de archivo se ha huido deliberadamente de explicaciones
muy tedricas, que sin una base de formacion archivistica rara vez se entienden. Considero, no
obstante, que los archiveros también pueden encontrar algunas ideas para facilitar la gestion
de los documentos en sus Administraciones.

Los objetivos perseguidos al comenzar este Manual fueron los siguientes:
* Aportar soluciones concretas a los problemas de archivo.

* Ayudar a obtener la maxima rentabilidad informativa de los documentos que se tramitan
en las oficinas.

* Demostrar que los documentos organizados se transforman en una ayuda eficaz para la
gestion diaria.

* Resaltar el valor que para la Historia pueden llegar a tener los documentos.

Espero haberlo conseguido.
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. LA GESTION DOCUMENTAL.

ALGUNAS CUESTIONES SOBRE LOS
DOCUMENTOS Y LOS ARCHIVOS
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1. ¢QUE ES UN ARCHIVO?

Denominamos archivo al conjunto organico de documentos producidos y/o recibidos en
el ejercicio de sus funciones por las personas fisicas o juridicas, publicas o privadas de cual-
quier época y en cualquier soporte, incluidos los informaticos *

Destaguemos en esta definicidn su caracteristica de conjunto organico, es decir, los docu-
mentos son el resultado de un proceso natural fruto siempre de unas funciones, en el caso que
nos ocupa de unas funciones administrativas encaminadas al servicio publico.

Nunca se puede denominar, por tanto, archivo a una coleccion de documentos resultado
de un acto voluntario tendente a acumular informacion para ponerla al servicio de una colec-
tividad, como hace un Centro de Documentacion, o bien a la reunion de documentos dispa-
res reunidos solo por su materia, como si de piezas de museo se tratase. 2

Pero la expresion archivo hace referencia a otros conceptos, asi por archivo se entiende el
espacio fisico donde se conservan los documentos y la oficina en donde se organizan para
ponerlos al alcance de los ciudadanos y de la propia institucion.

Recogiendo la definicion arriba resefiada podemos destacar que los archivos estan forma-
dos por documentos independientemente de que éstos hayan sido creados ayer o hace 100
afios, por lo que no es correcto relacionar la palabra archivo con la palabra historia como
sucede en muchas ocasiones.

Lo que ocurre es que los documentos, en funcion de su contenido informativo y de su
valor legal, pueden conservarse en las propias oficinas o en depdsitos alejados de las mismas.
Pero tanto en el primer caso como en el segundo formaran el archivo de la institucién.

Los archivos estan formados por documentos, pero ;qué se entiende por documento?

Segun la Ley del Patrimonio Historico Espafiol (articulo 49.1), se entiende por docu-
mento toda expresion en lenguaje natural o convencional y cualquier otra expresion gréfica,
sonora 0 en imagen, recogidas en cualquier tipo de soporte material, incluso los soportes
informaticos.

! Diccionario de Terminologia Archivistica. Madrid. Direccion de ARCHIVOS ESTATALES. 1993.

2FERNANDEZ GIL, Paloma: Racionalizacion de la Gestion Administrativa. Identificacion y Tratamiento
de Documentos en los Archivos de Oficina. En AABADOM, 1994.
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En el caso que nos afecta interesa mas conocer qué es un documento de archivo, y la
definicion que encontramos es la siguiente: un documento de archivo es el testimonio
material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus funciones por personas fisicas
y juridicas, publicas o privadas, de acuerdo con unas caracteristicas de tipo material o
formal 3.

Destaquemos que los documentos son testimonio material de un hecho o un acto que
realizan, en el caso que nos ocupa, las oficinas municipales, como consecuencia de las funcio-
nes que tienen encomendadas por una normativa juridica.

Estos documentos que encontramos en las oficinas pueden presentar caracteristicas muy
diferentes. Por ejemplo, pueden ser de papel o de material plastico. Se puede acceder a ellos
directamente o utilizar una maquina para entenderlos, como por ejemplo los documentos
informaticos.

Independientemente del soporte (material fisico en el que se registra la informacion), la
informacion que nos presenta puede ser solo texto, en este caso lo denominamos documento
textual; o bien mostrar un grafico, un plano o un mapa y, en ese caso, tendriamos un docu-
mento grafico; o bien mostrar una imagen en movimiento o un sonido, tendriamos asi docu-
mentos en imagen y sonoros.

Los documentos en soporte papel pueden tener diferente formato, asi pueden estar inte-
grados por una o dos hojas reflejo de un solo acto administrativo, en ese caso estariamos ante
un documento simple, o bien por un conjunto de hojas que reflejen varios actos administra-
tivos, como por ejemplo un expediente, al que denominariamos documento complejo.

Por lo tanto, independientemente de sus caracteristicas, constituyen los elementos que
utiliza la Administracion para cumplir con sus fines.

Los documentos nacen o se reciben en las oficinas formando su archivo. Transcurrido
un cierto periodo de tiempo no son ya necesarios alli y si no son retirados o eliminados, se
producira una acumulacion que impedira archivar los nuevos documentos que se sigan
tramitando.

Las oficinas son espacios de trabajo donde se tramitan los documentos, pero no donde se
conservan y acumulan. Esto es importante tenerlo presente de cara a la organizacion. Los
documentos estaran en ellas siempre y cuando sean necesarios para los empleados publicos en
su trabajo cotidiano.

Y esto, por qué ocurre? Porgue los documentos independientemente de las caracteristi-
cas ya enumeradas tienen un valor que puede venir dado por su informacién o como susten-
tador de derechos.

Como ya hemos adelantado estos valores pueden ser:

3 Diccionario de Terminologia Archivistica...
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* Valor Administrativo
* Valor Legal/Fiscal
* Valor Histérico.

Valor Administrativo, es el que tiene el documento en cuanto es de utilidad en la propia
oficina para la gestion de sus asuntos.

Valor Legal o fiscal es el que viene marcado por las leyes y que indica que el documento
puede tener un valor demostrativo de derechos para la propia administracion y para los ciuda-
danos. Por ejemplo, los expedientes de impuestos si no tienen recurso, tienen un valor fiscal de
cinco afos. El expediente de la Tasa de Equivalencia tiene un valor que oscila entre 20 a 30
afios dependiendo de la fecha del documento.

El valor histdrico, viene marcado por la informacion que contiene el documento y que
puede servir para conocer mejor la historia de una institucion o de una comunidad.

El valor histérico de los documentos es muy importante, aungue rara vez se tiene en
cuenta en la organizacion de los documentos de una institucion, por eso es corriente oir hablar
de palabras tales como archivo activo, semiactivo y pasivo, o de manera mas simplista archivos
vivos y archivos muertos.

Segun esa terminologia los documentos de valor administrativo formarian los archivos
activos, los documentos con valor fiscal o legal formarian el archivo semiactivo y, cuando
perdiesen esos valores, formarian el pasivo 0 muerto.

Fisicamente los dos primeros se conservarian en la oficina y el Gltimo en la dependencia
denominada «Archivo». Si consideramos el valor historico de un documento observaremos
gue no existen archivos ni pasivos ni muertos.

En el supuesto de que tras el analisis de un documento llegasemos a la conclusion de su
ausencia de valor, ni siquiera para una futura investigacion historica, lo mejor que podriamos
hacer seria destruirlo. Nunca se debe incrementar el volumen documental de una institucion
innecesariamente.

Las copias de las notas de régimen interior que una oficina archiva durante un periodo de
tiempo para demostrar que se ha enviado y se ha recibido un documento, seria un buen
ejemplo pues podemos pensar que es dificil que alcancen la categoria de documentos histori-
COS.

Lo que ocurre es que los documentos, igual que las personas, tienen una especie de vida
propia y pasan por diferentes edades. Asi surge en la ciencia archivistica la llamada Teoria de
las tres edades.

Segun esta teoria los documentos pasan por tres etapas desde su creacion:

*Primera edad: en la que los documentos circulan y se tramitan. Su uso es frecuente, y
reunidos y organizados forman el archivo de oficina.
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12 EDAD

2° EDAD

32 EDAD

Documentos

EDAD DE LOS DOCUMENTOS

en tramite

Documentos

recibidos

en el afio

Doc. Finalizados
afio/s anterior/es
Consulta frecuente

Archivo de
Oficina

y valor administrativo
legal-fiscal.

Documentos
sin vigencia

administrativa

Consulta frecuente

(Administrac. Ciudadanos)

Archivo
Intermedio

Documentos con vigencia

fiscal o legal

Docs. Valor cultural
o investigacién

+ de 30 afios

Archivo
Historico

* Segunda Edad: Los documentos carecen de valor administrativo, pero su conservacion
es necesaria ya que tienen un valor legal y/o fiscal y son consultados con mucha frecuencia por

la Administracion o los ciudadanos. Forman el Archivo Intermedio.

* Tercera Edad: Los documentos tienen un valor histérico y su consulta se lleva a cabo
por los investigadores preferentemente. Estos documentos forman el Archivo Historico.
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Generalmente a cada una de estas edades se le asigna un nimero de afios, asi se dice que
los documentos de primera edad tienen de 0 a 5 afios, los de segunda edad de 5 a 30 afios y los
de tercera edad son aquellos que superan dicha fecha. Lo que no deja de ser un convenciona-
lismo tal vez de necesaria aplicacion en grandes organizaciones, pero que aplicado a ambitos
mas pequerios puede ir en detrimento de la conservacion de los documentos y del aprovecha-
miento de los espacios administrativos.

De acuerdo con la Ley 16/1985 articulo 49.2. Forman parte del Patrimonio Documen-
tal los documentos de cualquier época generados, conservados o reunidos en el ejercicio de
su funcién por cualquier organismo o entidad de caracter publico, por las personas juridicas
en cuyo capital participe mayoritariamente el Estado u otras entidades publicas y por las
personas privadas, fisicas o juridicas, gestoras de servicios publicos en lo relacionado con la
gestion de dichos servicios.

Esto quiere decir que para la Administracion la conservacion de los documentos es de
obligado cumplimiento en todas las edades.

Para facilitar la conservacion y garantizar los derechos de los ciudadanos, los Ayunta-
mientos deben crear lo que denominamos un Sistema de Archivo. Este sistema de archivo que
podemos definir como «el conjunto de érganos en donde se ubican los documentos en razén
de su utilidad para la gestion administrativa, los ciudadanos y los investigadores, y que estan
atendidos por personal preparado y responsable», constituye el cauce por el que discurre el
flujo documental de un Ayuntamiento. Este cauce debe estar debidamente canalizado y per-
mitir la eliminacion de los documentos que obstaculicen su marcha. Como veremos al hablar
del expurgo y la eliminacion de documentos, de todo el volumen documental que tramitan las
oficinas municipales s6lo una minima parte debe llegar al Archivo Histérico.

Como hemos visto, a cada 6rgano le corresponde atender los documentos de una edad
determinada.

Ahora bien, el sistema archivistico se debe adaptar a las necesidades de cada organismo.
En las administraciones pequefias sdlo existiran dos 6rganos para atender a todos los docu-
mentos: El Archivo de Oficinay el Archivo General o0 Municipal.

Para las Administraciones mayores pueden existir 3 0 4. Asi el Sistema de Archivos de la
Administracion, establecido por el Decreto 914/1969, de 8 de mayo, define cuatro tipos de
archivos:

* Archivo de Oficina
* Archivo Central

* Archivo Intermedio
* Archivo Histérico

Por ejemplo, en un Ayuntamiento de una ciudad grande y estructura organizativa com-
pleja se crearia el siguiente sistema:
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Archivos de Oficina Tantos como oficinas

\ 4

Archivos Centrales

v

Tantos como grandes drganos en que se
estructura el Ayuntamiento.

Uno en donde se recibirdn los documentos
procedentes de los centrales.

Archivo Intermedio

\

Uno en donde se custodiardn los
documentos de mds de 30 afios
procedentes del Intermedio.

Archivo Histérico

\

La denominacion que estos archivos tienen, puede variar por razones muy diversas. Por
ejemplo el sistema archivistico del Ayuntamiento de Barcelona* esta formado por los siguien-
tes 6rganos:

Archivos de Gestién

Archivo Municipal
Administrativo

) .. Archivo Histérico
Archivo Municipal de Ciudad

Archivos Municipales
de Distrito

Podemaos decir que la creacion de los drganos esta condicionada por:

* Volumen documental

* Espacio disponible

* Mayor o menor cercania entre el archivo de oficina y el Municipal.
* Metros lineales de documentacion histérica

* Personal capacitado.

Y por otro factor fundamental: la mayor o menor sensibilidad corporativa hacia la valo-
racion de los documentos.

4 Normes y Reglaments de I'’Arxiu Municipal de Barcelona. Barcelona. Ajuntament. 1994
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Independientemente de la creacion o no de 6rganos que representen diferentes niveles de
archivo, es importante destacar que la edad de los documentos y los valores que llevan apare-
jados marcaran la distinta atencién que requiere el documento pese al espacio fisico en que se
encuentre.

En un Ayuntamiento es imprescindible la creacion de un Archivo Municipal perfecta-
mente acondicionado, con espacio suficiente y con personal cualificado, para recibir los docu-
mentos que se tramitan en las oficinas de tal manera que en éstas solo se archiven los docu-
mentos con vigencia administrativa.
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2. LA GESTION DE DOCUMENTOS

La creacion de un sistema de archivo, la teoria de las tres edades e incluso la propia
definicion actual de la palabra archivo son consecuencia de la influencia de ideas norteameri-
canas diferentes de la teoria tradicional archivistica europea.

Hasta hace poco tiempo los archiveros europeos consideraban que su campo de actua-
cion era la documentacion historica y que sus tareas debian encaminarse a la explotacion de
los documentos con fines historico-culturales y de investigacion®

En Estados Unidos no existia una tradicion archivistica desarrollada cuando se fundo el
pais, basta destacar que hasta 1800, fecha en la que se establecio el Congreso en Washington,
los archivos se desplazaban a medida que éste iba de ciudad en ciudad. Trasladar una masa
documental que crecia constantemente no debia ser tarea facil, y sin duda se plantearia la
necesidad de estudiar si todos los documentos eran imprescindibles.

Al mismo tiempo se fue desarrollando en ese pais, la idea de la Administracion Cientifi-
ca, la gestion de los asuntos publicos de acuerdo con criterios de rentabilidad y eficacia, for-
mandose comisiones que se interesaron por la utilizacion y conservacion de los documentos.
Una de esas comisiones considerd que se creaban muchos documentos sin necesidad, lo que
motivaba la complicacion de los procedimientos y, por tanto, retrasos en la tramitacion de los
expedientes. Comenzaron entonces a dictarse leyes encaminadas a racionalizar los sistemas de
trabajo burocraticos y en consecuencia la formacion de los documentos.

En los afios 30 se hizo evidente la preocupacion por el excesivo numero de documentos
que conservaban los Archivos federales, que en 1938 ascendian a 1.500 Km de documentos.
Por este motivo los Archivos Nacionales decidieron una politica de eliminacion de documen-
tos de acuerdo con unos criterios racionalizadores a través de la realizacion de estudios de
sistemas de conservacion y la creacion de cuadros de conservacion de documentos (schedules).

Cuando en 1942 Estados Unidos entrd en la 22 Guerra Mundial la situacion se complico
ante la necesidad de buscar espacio para la ubicacién de nuevas oficinas y de los nuevos docu-
mentos que producen los servicios de guerra, y todo ello con el agravante de una disminucion

> CRUZ MUNDET, J.R. Manual de Archivistica. Madrid Fundacién Sanchez Ruiperez. 1994.
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del personal. Empezé entonces la colaboracién entre los Archivos Federales y las oficinas ad-
ministrativas: se crearon los «records officers» y se formaron comisiones para estudiar conjun-
tamente los problemas.®

A finales de los afios 40 nos encontramos con la figura del records manager o gestor de
documentos y la aceptacién del término records management, o Gestion de Documentos,
término que ya era utilizado en las empresas privadas. En 1950 se aprobo la Federal Records Act,
que definia por primera vez, desde el punto de vista legal, el records management incluyendo
la creacion y conservacion de los archivos, su destruccion y su transferencia.

El Diccionario de Terminologia Archivistica editado por el Consejo Internacional de
Archivos define el término Gestion de Documentos como un aspecto de la Administracién
general relacionado con la busqueda de la economia y eficacia en la produccion, manteni-
miento, uso y destino final de los documentos ’.

Dicho de manera mas clara «es el conjunto de tareas y procedimientos orientados a lograr
una mayor eficacia y economia en la explotacién de los documentos por parte de las Adminis-
traciones».’

El documento, en funcion de la informacién contenida en él sera objeto de una atencién
especial. Desde el momento mismo de su creacion. La idea primordial de la Gestion de Docu-
mentos pasa a ser la teoria del CICLO DE VIDA de los documentos, que en su versién mas
radical consiste «en que la informacion registrada tiene una vida similar a la de un organismo
vivo, en el sentido que nace (fase de creacion), vive (fase de mantenimiento y uso) y muere
(fase de conservacion historica o eliminacions.

Para atender a los documentos en todo su ciclo de vida se deben desarrollar PROGRA-
MAS DE GESTION DE DOCUMENTOS que podriamos definir como una actuacion
sobre los documentos destinada aasegurar la economia y la eficiencia en su gestiéon y que
permita su identificacion, su conservacion y la utilizacion de los archivos de forma sistema-
tica.

James B. Rhoads ha establecido que un Programa completo debe estructurarse en fases
representativas del ciclo de vida de los documentos:

Fase de creacion de documentos: Se estudiara el disefio de los formularios, la preparacion y
la gestion de la correspondencia, el desarrollo de sistemas de gestion de la informacion y la
aplicacion de las modernas tecnologias a estos procesos.

¢ LLANSO, Joaquim. Gestion de documentos, Definicidn y Analisis de Modelos. Vergara. Gobierno Vasco.
1993

" Diccionario de Terminologia Archivistica... Paris. Unesco, 1974.

8 Cruz Mundet: Opus. Cit. pag. 143.
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Fase de mantenimiento y uso de los documentos: En esta fase se desarrollara un completo
sistema de archivos y recuperacion de los documentos, gestion de archivos de oficina, desarro-
llo y mantenimiento de programas de documentos esenciales y de planificacion contra desas-
tres, creacion de archivos intermedios y aplicacion de sistemas de analisis, automatizacién y
reprografia a estos procesos.

Fase de disposicion de los documentos (conservacion o eliminacion): incluye la identifica-
cion y descripcion de las series, desarrollo de cuadros de valoracion con el fin de eliminar o
transferir los documentos al Archivo Historico.

El objetivo que se pretende aplicando las teorias de Gestion de Documentos es conseguir
menos documentos pero mejores. O en palabras de A. Ricks «asegurar una documentacion
adecuada, evitar lo no esencial, simplificar los sistemas de creacion y uso de papeleo, mejorar
la forma en como se organizan y recuperan los documentos, proporcionar el cuidado adecua-
doy el almacenamiento a bajo coste de los documentos en los archivos intermedios, y asegurar
el expurgo adecuado de los documentos que no se necesitan desde hace tiempo en la gestion
de los asuntos del momento» °.

RECORD MANAGEMENT

Idea primordial

* Concepto del ciclo de vida
Objetivo

* Menos pero mejores fondos

Programa General

* Creacion de documentos
* Mantenimiento y uso
* Destino final

Como deciamos al principio la inclusion de estas ideas en la archivistica europea ha
producido un cambio muy importante, en la mentalidad y los métodos de trabajo de los
archiveros fundamentalmente en aquellos que desempefian su trabajo en una administracion
en fase de modernizacion y con un elevado volumen de documentos no historicos.

En Espafia es a partir de los afios 80 cuando se empiezan a desarrollar algunos de los
principios de Gestion de Documentos. En un primer momento el interés se centro exclusiva-

9 RICKS, A. «La Gestion de Documentos como una funcion archivistica».
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mente en la elaboracion de Cuadros de Clasificacion y de Expurgo de documentos, pero en
los dltimos afios se observa una mayor amplitud en la aplicacion de estos principios.

Cifiendonos al ambito de la Administracion Local y Autondmica podemos destacar las
siguientes experiencias: *°

- En la Consejeria de Obras Publicas y Transportes de la Junta de Andalucia se esta
desarrollando un Programa de Gestion Documental, que pretende abarcar desde la ela-
boracion de los documentos hasta su servicio, pasando por su organizacion y descrip-
cion.

- En el Ayuntamiento de Cartagena han creado un «Sistema de Informacion y Gestion
Documental» basado en tres conceptos fundamentales que corresponden a las tres
fases de que consta el Proyecto:

* Gestion documental
* Racionalizacion y normalizacion
* Informatizacion e Informacion.

El proyecto es fruto de la colaboracion entre archiveros e informaticos.

- En el Departamento de Educacion y en la Viceconsejeria de Administracion y Funcion
Publica del Gobierno Vasco, se inicié un Proyecto de Creacion de Sistema Archivistico.
Su objetivo era no solo solucionar los problemas de archivo, sino la organizacion y sistema-
tizacion de todos los procesos administrativos. proponian para ello la creacion de 4
subsistemas:

* Subsistema de Libro de Registro

* Subsistema de Gestion de Expedientes
* Subsistema de Gestion de Archivos

* Subsistema de Informacion.

Estos subsistemas permitirian el control de cada documento desde el primer momento
de su produccion o entrada en la Administracion hasta su Archivo Definitivo.

- La Comunidad de Madrid ha llevado a cabo una experiencia piloto en la Consejeria de
Cultura, dentro de la aplicacion de un Plan Sectorial para los Archivos de Gobierno'y
Administracion autonémicos.

Los objetivos consistian en:

0 FERNANDEZ GIL, Paloma. «Organizacion de Archivos de Oficina. Metodologia». En: IRARGI, V (1992-
1993).-p.77-124.
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* Conocimientos de los documentos, por parte de los archiveros y del personal de las
oficinas.

* Andlisis y Valoracion de las series documentales.

* Funcionamiento racional de los Archivos de Oficina (clasificacion y ordenacion de
documentos: recuperacion de la informacion: control y funcionamiento del prés-
tamos de documentos: control y seguimiento de expedientes y preparacion de las
transferencias).

- El Ayuntamiento de Barcelona aprob6 en 1986 un «Proyecto de ordenacion, clasifica-
cion y custodia de la documentacion municipal». El proyecto determinaba «unas pau-
tas de actuacion que se concretaban en la dignificacion y organizacion del Archivo
Administrativo, la necesidad de una normativa reguladora de los archivos de las oficinas y
organos de la Administracion Municipal tanto centralizada como descentralizada
funcionalmente y territorialmente, la formulacién de una propuesta de coordinacion
en las directrices técnicas de los archivos administrativos e historico, y finalmente el
estudio de la posibilidad de unificacion de los archivos municipales».Fruto de este
Proyecto ha sido la publicacion de unas «Normas reguladoras de organizacién y fun-
cionamiento de un sistema de Archivo» y una «Instruccion relativa al concepto y fun-
ciones de los Archivos Municipales de Distrito». Y el desarrollo del Proyecto AIDA.

- En el Ayuntamiento de Alcorcdn se esta desarrollando desde 1992 un Proyecto de
Organizacion de Archivos de Gestidn cuyos principales objetivos son: la identificacion
y posterior valoracion de los documentos que se tramitan. Y la normalizacién y
racionalizacion de los sistemas de archivos de las oficinas.

Por ultimo, merece la pena destacar el Decreto 340/1989, de 19 de Diciembre, de orga-
nizacion y gestion de los archivos de la Generalitat de Catalufia, que establece las bases para
una gestion directa de los documentos administrativos; precisa las etapas, responsabilidades,
reglas de conservacion y eliminacion; determina la creacion de archivos centrales administra-
tivos; da pie a la constitucion de grupos de trabajo ocupados en definir la estructura de la
clasificacion, el calendario de conservacion y eliminacion y la descripcion informatica. Hay
que decir que amparandose en este Decreto se estan llevando a cabo experiencias muy intere-
santes como, por ejemplo, el proyecto desarrollado en el Departamento de Cultura de la
Generalitat. *

Es de esperar que en un futuro préximo todas las Administraciones desarrollen Progra-
mas de Gestién Documental, lo que influira positivamente en su funcionamiento y propicia-
ra un mayor control de la informacion por parte de los ciudadanos y de los empleados publi-
COS.

1 Canela y Garayoa, Montserrat y otros: Elaboracié i implantaci6 del sistema de gestié de la documentacid
administrativa al departament de cultura de la Generalitat de Catalunya. En Lligall (1992), nim. 5 - pp. 83-121.
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3. LOS DOCUMENTOS EN LAS OFICINAS MUNICIPALES

CLASES DE DOCUMENTOS

En el primer apartado de este Manual hemos definido lo que se considera documento de
archivo. Ahora vamos a explicar lo que se puede considerar un documento administrativo y
los diferentes tipos de documentos que se pueden encontrar en la administracion.

Los especialistas en Derecho Administrativo entienden que un documento administrati-
vo es «aquel que directamente revela o acredita hechos juridicos, y que pueden ser directamen-
te incorporados a un expediente, protocolo o registro» 2. Y afiaden que el documento admi-
nistrativo «nace con una funcion administrativa o juridico-administrativa que le es inherente;
con un caracter de temporalidad que viene condicionado por la necesaria permanencia en la
oficina de donde parte o que lo gestiona; y adquiere un valor paralelo como fondo del organis-
mo del Estado, en cuanto puede ser objeto de utilizacion por parte del puablico ajeno a la
gestion del mismo».

Los documentos administrativos reciben diferentes nombres dependiendo de la funcion
que desempefien en el procedimiento administrativo 2,

En una oficina municipal podemos encontrar documentos puramente administrativos,
pero también otros que no se ajustarian a la definicion antes presentada. Todos sin embargo
formaran el archivo de oficina y su organizacion sera imprescindible.

A efectos de esa organizacion conviene hacer unos grandes grupos de documentos que se
pueden encontrar en todas las oficinas municipales con independencia de las actividades que
se lleven a cabo en ellas, que como explicaremos mas adelante daran lugar a una tipologia
documental especifica.

Estos grandes grupos serian:

* Correspondencia
* Expedientes

12 Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y Procedimiento Administrativo Coman...: Madrid.
Ed. Civitas, 1994.

13 Aufidn Manzanares, Luisa. Administracién Central: Del documento tradicional al electrdnico. El tipo
documental como invariable punto de referencia. En Boletin de ANABAD. XLV (1995) p. 7-21.
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* Documentos de Enlace

* Documentos de Notificacion

* Documentos de apoyo a la gestion

* Documentacién informativa auxiliar.

DOCUMENTOS EN LAS OFICINAS MUNICIPALES

* CORRESPONDENCIA

* EXPEDIENTES

* DOCUMENTOS DE NOTIFICACION
* DOCUMENTOS DE ENLACE

* DOCUMENTOS DE APOYO A LA GESTION:

- Originales multiples

- Dossieres

- Documentos procedentes de otras
oficinas y que en forma de fotocopias
reciben para su informacién

- Copias de documentos

* DOCUMENTACION INFORMATIVA AUXILIAR:

- Textos legales

- Revistas especializadas
- Boletines oficiales

- Catalogos

CORRESPONDENCIA

Podemaos definir la correspondencia como el conjunto de cartas que recibe y emite una
oficina. El diccionario de la Real Academia de la Lengua define la palabra carta como «papel
escrito, y ordinariamente cerrado, que una persona envia a otra para comunicarse con ella».

La variedad de «cartas» que reciben o envian las oficinas municipales es enorme, pero hay
que considerar que una inmensa mayoria formaran parte de un expediente.

En este apartado vamos a tratar la correspondencia como documento simple que formara
una serie documental, y que nace de la actividad de informar y de la necesidad de informacion

que tienen las oficinas.

Dentro de la serie correspondencia existe un tipologia documental muy compleja. Vea-

mos algunos de los tipos documentales mas frecuentes:
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Oficios. Es uno de los tipos mas caracteristicos de la Administracion. Se puede definir
COmO «una comunicacion escrita referente a los asuntos del servicio publico».

Los oficios se distinguen facilmente por su especial configuracion:

* Membrete en el margen superior izquierdo

* Amplio margen en el lado izquierdo para incorporar anotaciones.
* Direccion en el margen inferior del escrito

* Firma rubricada autdgrafa y generalmente sellada

* Tamafio cuartilla

Hasta hace pocos afios constituian el documento por excelencia en la Administracion, y
los expertos en diplomatica contemporanea distinguian diversos tipos de oficios: informati-
vos, oficios circulares, de traslado, de remision, de acuse de recibo, etc.

Actualmente se ha perdido la rigidez en la configuracién y aunque el mensaje es el mis-
mo, el aspecto externo ha cambiado tanto que ha dado lugar a diferentes tipos documentales.

Saludas. Es un documento especialmente disefiado para asuntos de protocolo. General-
mente presenta las siguientes caracteristicas:

* La palabra SALUDA en el centro de la hoja.
* Estan redactados en tercera persona.

* No suelen llevar firma.

* Tamanio cuartilla.

Telegramas: Se trata de un papel normalizado en el que se recibe escrito el mensaje
telegrafico. Su contenido puede variar desde una citacion, una invitacion o una orden. Se
utilizan cuando el tiempo es un factor importante y debe quedar constancia por escrito. Ac-
tualmente estan siendo sustituidos por el FAX.

Escritos de particulares: Pueden ser de contenido muy variado. Destacaremos:

* Escritos solicitando informacién
* Ofrecimientos de servicios.

La serie de correspondencia es una de las mas voluminosas en los archivos de oficina. En
la segunda parte de este Manual se dardn normas para su ordenacion pero, en este apartado,
queremos hacer algunas consideraciones:

* No se debe archivar la correspondencia de entrada y de salida separadamente.

* Hay que tener especial cuidado para no archivar escritos que forman parte de la
tramitacion de un expediente en la serie de correspondencia.
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Respecto al punto primero hay que pensar que en una oficina municipal se reciben mu-
chos escritos solicitando informacion. La contestacion tiene que ir unida a la pregunta pues de
lo contrario se perdera el control de los documentos con gran facilidad y la recuperacion sera
mucho méas complicada.

EXPEDIENTE

Es el documento principal de la Administracion, se puede definir de varias formas. Asi, el
Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridico de las Entidades Locales
nos da la siguiente definicion: «Constituye expediente el conjunto ordenado de documentosy
actuaciones que sirven de antecedente y fundamento a la resolucion administrativa, asi como
las diligencias encaminadas a ejecutarla».

El Diccionario de Terminologia Archivistica define expediente como «unidad documen-
tal formada por un conjunto de documentos generado,organica y funcionalmente por un
sujeto productor en la resolucion de un mismo asunto».

Podemaos decir que en la Administracion, salvo casos excepcionales, se funciona utilizan-
do el expediente como pieza fundamental alrededor de la cual gira toda la actividad de la
oficina. Sin embargo, la realidad nos muestra algo bien diferente: la acumulacion de docu-
mentos sueltos que forman falsas series documentales en todas las oficinas.

El problema radica en la ausencia de un procedimiento normalizado para aquellos expe-
dientes en los que el legislador deja libertad al instructor en el procedimiento administrativo,
lo que se denomina expedientes no formalizados.

Cuando las oficinas tienen unas Normas de Procedimiento muy elaboradas se forman
expedientes, cuando esto no ocurre se tiende a desmembrar lo que seria un expediente y a
crear agrupaciones documentales en funcion de cada paso que se da para concluir o resolver
un asunto determinado™.

Veamos cdmo hay que formar un expediente:

El citado reglamento nos dice que «los expedientes se forman mediante la agregacion
sucesiva de cuantos documentos, pruebas, dictamenes, decretos, acuerdos, notificaciones y
demaés diligencias que deban integrarlos, y sus hojas Utiles seran rubricadas y foliadas por los
funcionarios encargados de su tramitacion».

Los expedientes incluyen diferentes tipos documentales, asi nos encontraremos con ins-
tancias, informes, certificaciones, acuerdos, etc. Estos documentos se denominan esenciales o
de contenido esencial . Cabe preguntarse si se deben incluir en el expediente los documen-
tos que sirven de nexo a los esenciales. Pensamos que aquellas notas interiores, oficios de

14 Véase también el apartado 3.1.1. ;qué es una serie documental?
15 CONDE, M? Luisa: Manual de Tratamiento de Archivos Administrativos. Madrid. M° Cultura 1992.
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remision, etc. que aporten una informacion esencial para la resolucion del expediente o que
acrediten la autoria de determinado documento, esta claro que formaran parte del expediente;
pero los documentos de enlace que s6lo acomparien a un documento entre oficinas no debe-
ran incluirse. Nos referimos a las notas que suelen presentar el texto siguiente:

«Adjunto remito informe sobre X para incluir en el expediente X».
Estas notas o documentos de enlace se archivaran formando serie independiente.

Como ejemplo de nota interior que formaria parte del expediente podemos referirnos a
la nota que la oficina responsable del tramite envia a las oficinas relacionadas comunicando la
resolucion del expediente.

Otro aspecto importante a considerar es cudndo empieza y cuando acaba un expediente.

Segun el articulo 165 del Reglamento de Organizacion, los expedientes se iniciaran «a)
de oficio, cuando se trate de necesidades de servicio publico o de exigir responsabilidades a los
miembros o funcionarios de las Corporaciones Locales. b) a instancias de parte, cuando se
promueven para resolver pretensiones deducidas por los particulares.

2. Sera cabeza del expediente en los primeros el acuerdo y orden de proce-
der, y en los segundos la peticion o solicitud decretada para su tramite».

En la Ley 30/92 de Régimen Juridico... se refiere al PROCEDIMIENTO de la siguiente
manera:

«Articulo 68. Los procedimientos se iniciaran de oficio por acuerdo del 6rgano com-
petente, 0 bien por propia iniciativa 0 como consecuencia de orden su-
perior, a peticion razonada de otros 6rganos o por denuncia.

Articulo 69:

1. Los procedimientos se iniciaran de oficio por acuerdo del érgano com-
petente, 0 bien por propia iniciativa 0 como consecuencia de orden su-
perior, a peticion razonada de otros 6rganos o por denuncia.

2. Con anterioridad al acuerdo de iniciacion, podra el drgano compe-
tente abrir un periodo de informacion previa con el fin de conocer las
circunstancias del caso concreto y la conveniencia o no de iniciar el pro-
cedimienton.

Vemos, por tanto, que aunque el procedimiento se inicie tal y como especifican el Regla-
mento y la Ley 30/92, de acuerdo con el articulo 69.2 de la Ley se supone que «el periodo de
informacion previa» dara lugar a documentos que deberan incluirse en el expediente, ya que
s6lo asi se obtendria una informacion completa.

En cuanto a su finalizacion se debe entender que el Gltimo documento a incorporar en
un expediente es el recibi de la notificacion de la resolucion a las partes interesadas, pues el
articulo 59.1. de la mencionada Ley 30/92 nos dice que «la acreditacion de la notificacion
efectuada se incorporara al expediente»
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Otro aspecto a tratar es como se ordena un expediente.

El primer documento que hay que incluir sera la instancia o solicitud si el expediente se
instruye a peticion de parte; en el resto de los supuestos el primer documento a incluir sera el
que dio origen al comienzo del asunto a tratar, que no tiene por qué ser un acuerdo. Pongamos
un ejemplo: En una oficina municipal de Cultura se tiene conocimiento, por el Boletin Ofi-
cial del Estado, de que se abre un plazo para solicitar subvenciones para actos culturales; el jefe
del departamento emite un informe al Concejal de Cultura y éste decide realizar la solicitud;
el informe y la propuesta del Concejal se envia a la Comision de gobierno que ACUERDA
solicitar la subvencion; de acuerdo con el Reglamento de Organizacion este acuerdo seria
cabeza del expediente, a efectos de una correcta organizacion y comprension del asunto a
tratar, el primer documento que se debe incluir y relacionar es el informe del responsable del
departamento.

Los documentos se deben foliar y ordenar en el interior de la carpetilla siguiendo la
cronologia de los hechos. EI primer documento serd siempre el més antiguo, y éste sera el
primero que encontremos al abrir la carpetilla. Cuando un documento esté formado por ori-
ginal y fotocopias adjuntadas, el conjunto se grapara (nunca utilizar clips) y la fecha a conside-
rar seré la del documento original.

No obstante, hay que considerar que no siempre es posible ordenar cronolégicamente los
documentos de un expediente. Este puede ser el caso del expediente de un concurso-oposi-
cion, de un expediente de contratacion de un servicio o de un expediente de obras de un
edificio. Se puede hacer, entonces, una agrupacion interior utilizando subcarpetas para unifi-
car acciones semejantes. Por ejemplo:

Reclamaciones
Exdmenes
Instancias, etc.

En este Ultimo caso se hara una relacion general de las subcarpetas que forman un expe-
diente que se incluira en la carpetilla o guarda del expediente .

EXPEDIENTES MUNICIPALES

Expediente anual (FEStEJOS) ........uiiiii i
Expediente de adquisicion de bienes por herencia ..............ooovvvviiviiiciiiiieieeeeeeennn.
Expediente de adquisicion por donacion de bienes inmuebles................occceeeene
Expediente de adquisicion (bienes Semovientes) ..........ccoooveveiriiiiiiiniieee e
Expediente de cambio de titularidad de sepultura............cccocvveiiiiiiiiiiiiiiin

Expediente de alteracion de término municipal ..............oevvviiiiiiiiiiiiiiiieceeeee e,

16 \Vgase apartado 3.5.2.2. «Carpetillay C. de expedientes».
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Expediente de cesién gratuita de bienes patrimoniales inmuebles .....................
Expediente de compra (bienes iNnMUEDIES) ..........ccuviiiiiiiiiiiiieie e
Expediente de compra (bienes muebles) ..........cocccviiiiiiiiiiiiii e
EXpediente de CONCUISO .........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiieii ettt eeeseseaseesesseeeserenees
Expediente de CONCUIrSO-0POSICION ........coviieeiiiiiiiiiiiee e e e e e e e e e e e e
Expediente de constitucion del Ayuntamiento ...........ccccceiiiieiiiiii e
Expediente de consulta previa ...
Expediente de CONtratacion ............ccecoiiiiiiiiiiiieiiee e s
Expediente de contribucion especial ...........cccuviiiiiiiiiiiiiii e
Expediente de convenio COIECHIVO .........oooeviiiiiiiii
Expediente de convenio urbanistiCo ...........cocccviiiiiieiiiiiiie e
Expediente de delimitacion del suelo urbano ..........cccccceiiiiiiiiiiiice e
Expediente deslinde del término municipal.............ccooviiiiiiiiiiee e
Expediente de determinacion de precios publicos

Expediente de devolucion de fianza (Obras particulares) .............ccccoeiviiiniinneeen.
Expediente de elaboracion de padron de beneficencia............oooovvvviiiiiiiicieeennn.
Expediente de eleccién de juez de paz y sUStituto .........ooooveiiiiiiiiii e
Expediente de eleccién de la junta de personal
Expediente de eleccion del comité de empresa

Expediente de embargo ..o
Expediente de enajenacién de bienes patrimoniales .............ccccccii i
Expediente de entidad vecinal ..............ooooi e
Expediente de exhumacién y reduccion de restos ..o,
Expediente de expropiacion forzosa .........ccccceeieieieieiiiiii e,
Expediente de honores, distinciones y actos representativos............ccccocvveeeenns
Expediente de impuesto municipal sobre bienes inmuebles ..............cccccocceeinns
Expediente de impuesto municipal sobre gastos suntuarios .............ccccooiuveeeenis
Expediente de impuesto municipal sobre publicidad

Expediente de impuesto municipal sobre radicacion
Expediente de impuesto municipal sobre solares ..........cccccceeiiiiiiiiniiiiceiiee
Expediente de impuesto municipal sobre vehiculos de traccion

001 Tor= T o] o7 PR PEPRP
Expediente de impuesto municipal del incremento del valor de los

terrenOS. PIUSVAIA .........vviiiieiie e
Expediente del imp. municipal del incr. del v.t. Tasa de Equivalencia...................
Expediente de infraccion en materia de Sanidad y Consumo ..........ccccceevvvveeeennns
Expediente de infraccion tributaria............cccoeeee
Expediente de infraccion urbanistica ...........cccceeeeiiiiiiiiiiiie e,
Expediente de iNhUMACION ............uuviiiiiiiiiiiiiiiiieiceeeeeeeeeeee e e e e e e e e e e e e eeeeees
Expediente de junta de cOmpensacion ............c...eiiiiiiiiiiiiiiii e
Expediente de licencia de apertura de industria calificada .............ccccccveeeennnn.

Expediente de licencia de apertura de industria inocua
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Expediente de licencia de primera oCUPaCION .............ceevvvveviiiimieiiiiiiciieeee e e e e
Expediente de liqUIdaCiON ..............ouiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeeee e e e ee e eeeeeeneees
Expediente de mandamiento de ingreso

Expediente de mandamiento de pago .........ccuueiiiiiiiiiiiii e
Expediente de modificacion de Créditos ..........cccoovuvieiriiiiiiiiiiee e
Expediente de nombramiento de Cargo ..........ccccoiiiiiiiiiiiiiiii e,
Expediente de nombramiento de guarda particular jurado...........cccooeiiiiiiieennenn.
Expediente de 0bra Mayor ...........couiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee e
Expediente de obra menor en via publiCa ...........ccccoiiiiiiiiiiiiii e
Expediente de obra menor en propiedad particular..............ccocceviiiiiiiiniiiineeee.
Expediente de oferta publica de empleo ..........ccooiiiiiiiiiiii i
Expediente de OPOSICION .........ccoiiiiiiiiiee et e e e e e e e
Expediente de parCelacion ............coooiiiiiiiiiiie e
Expediente de permuta de parcelas ...........cccooueeiiiiiiiiiiiiic e
Expediente de pOSito agriCola ........ooiiiiiiiiiiiie e
Expediente de presupuesto extraordinario ............cccoovueeeeiiiieee i
Expediente de presupuesto extraordinario de inversiones

Expediente de presupuesto ordinario .........ccccoeeeeieieiiiii e
Expediente de pruebas de seleccion. ...
Expediente de recaudacién del 5 % sobre espectaculos publicos............cccc.......
Expediente de reclamacién econémico administrativa..........cccccoevvviviiiiiineneennn.
Expediente de reclamacion (Oficina de informacion al consumidor) ...

Expediente de rectificaciones del padron ............cccceiiiiiiiiiiiii e
Expediente de recuperacion de bienes (caminos publicos) .............ocoeciiiiiieneenen.
Expediente de recurso contencioso-administrativo ...............oeevviiiiiiiiiiiiieneeeee.
Expediente de retirada de vehiculos abandonados................cuvviiiiiiiiiiieeeeeeeeen.
Expediente de rUiNa ........ccooi oo r e e e reees
Expediente de Segregacion ............ooii i
Expediente de SeSion (PIEN0) ..........cooiiiiiiiiiie et
Expediente de subasta de parcelas ...........cccovueiiiiiiiii i
Expediente de venta de parcelas no edificables

Expediente disciplinario de personal funcionario
Expediente disciplinario (personal [aboral) ............cccoviiiiiiiiiiii e
Expediente general de qQUINTas ........coocueiiiiiiiiiiiiiee e
Expediente personal (Personal)
Expediente (Quintas) ..........c.c........

Expediente sancionador por infraccion al medio ambiente .............ccccccoeiiienens

Expediente solicitando ayuda al Fondo de Nacional de Asistencia

SOCHIAl e a e ————

Relacion obtenida de los Manuales de tipologia publicados por el Grupo de
Archiveros de Madrid
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DOCUMENTOS DE NOTIFICACION

Denominamos documentos de notificacion a los que se envian a todas las oficinas muni-
cipales para comunicar asuntos de interés general; o aquellos documentos dirigidos a un em-
pleado publico o a una oficina determinada para comunicar un asunto de su interés. En el
primer caso se incluyen las Circulares, y/o Comunicados. En el segundo puede incluirse las
certificaciones de acuerdos sobre asuntos personales.

En algunas oficinas tanto los documentos de enlace como los de notificacion se archivan
bajo la denominacién comun de «correspondencia interior». Esta terminologia es peligrosa ya
que en la practica se termina convirtiendo en un «cajon de sastre» en donde se archivan docu-
mentos que forman parte de expedientes o que son documentos de apoyo a la gestion.

DOCUMENTOS DE ENLACE

Como su nombre indica son documentos que se utilizan en las oficinas para trasladar
documentos de una a otra. Generalmente reciben el nombre de «notas de régimen interior»,
«oficios de remision» o «relaciones de envio».

Suelen ser de papel autocopiativo y tamafio cuartilla o similar aunque también se pueden
encontrar en tamario folio o DIN A4. A veces forman grupos de tres hojas con el fin de que la
oficina remitente conserve, como testimonio del envio, un ejemplar hasta que regrese el terce-
ro con el recibi. ElI desconocimiento de esta funcion provoca el que se envien las tres hojas
perdiendo asi su eficacia.

Cuando existe una buena organizacion administrativa y los documentos estan correcta-
mente elaborados, la autoria y la fecha de los escritos bien expresadas, estas notas de régimen
interior sélo sirven como acompafiamiento al documento. Se archivaran en una carpeta inde-
pendiente ordenadas por oficinas. Su funcion sera dejar constancia de que los documentos se
envian y se reciben, por lo tanto podrian ser eliminados pasado un tiempo prudencial.

DOCUMENTOS DE APOYO A LA GESTION

Por documentos de apoyo a la gestion entendemos todos aquellos que recibe una oficina
0 elabora ella misma para facilitar la gestion de sus asuntos. Esta documentacion tiene como
caracteristica comun la de su caracter informativo efimero y su falta de valor legal o histdrico.
Los documentos administrativos estudiados hasta ahora suelen ser sustentadores de derechos
de los ciudadanos y de la propia administracion al menos durante un periodo de su vida,
suelen ser documentos originales.

Los documentos de apoyo son copias de otros documentos o documentos repetidos y
carecen de cualquier valor, salvo el meramente informativo inmediato, por lo que pueden ser
destruidos una vez utilizados.
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En una oficina municipal estos documentos serian los siguientes:

Originales multiples: Como su nombre indica son documentos originales iguales, es
decir con la misma redaccion, configuracion fisica, firmas y rubricas, pero que cumplen fun-
ciones diferentes y tienen diferente valor segun en donde se encuentren. En una oficina un
original formara parte de un expediente, mientras que otros se utilizaran como documento de
apoyo a la gestion en la misma o en otra oficina. Un buen ejemplo son los proyectos técnicos
que entregan los particulares cuando solicitan una licencia de obra. Logicamente en el expe-
diente sélo se incluird un ejemplar, pero la funcion de los otros ejemplares sera la de servir a los
técnicos municipales para la elaboracion de sus informes desde aspectos técnicos diferentes.
Una vez que el expediente esté finalizado los otros originales podran ser eliminados o devuel-
tos a sus propietarios.

Los originales multiples pueden adquirir una gran importancia para algunas oficinas.
Siguiendo con el ejemplo del proyecto de obras diremos que un ejemplar puede constituir una
fuente de informacién importante en un Servicio de Extincién de Incendios, por poner un
ejemplo, pues, antes de acudir a sofocar un incendio, se puede conocer la interioridad de un
edificio simplemente consultando el proyecto. Pero nunca hay que confundir el importante
valor informativo que tiene para una oficina determinada con la obligacién de su conserva-
cion en soporte papel, cuando ya se conserva otro ejemplar en un expediente.

El conocimiento del funcionamiento de la administracion y de la funcién de los docu-
mentos serd tarea prioritaria para adjudicar a estos originales el valor correcto sin provocar
dudas acerca de su conservacion.

Dossieres: Es decir «conjuntos de documentos agrupados en razon de su afinidad tema-
tica sin que respondan a una norma de procedimiento». Estos conjuntos de documentos no
deben ser confundidos con los expedientes administrativos que siempre son el resultado de
una actuacion determinada. Veamos un ejemplo: En el departamento de Alcaldia es necesario
tener la informacion sobre el colegio privado X. Para ello los servicios municipales aportaran
informacion; el departamento de licencias remitira fotocopias de las licencias de aperturas y de
obras ; Secretaria General aportara copias de los Acuerdos por los que se les concedieron
subvenciones, copias de cartas de padres dirigidas al Concejal de Educacion, etc. Esta infor-
macidn se retne con el Unico fin de tener un mejor conocimiento del colegio.

Documentos procedentes de otras oficinas y que en forma de fotocopias reciben para
su informacion.

El ejemplo més patente seria el de las Actas de las Comisiones de Gobierno o de Pleno
que se distribuyen en todas las oficinas municipales.

Copias de documentos.

Generalmente todas las oficinas conservan copias de los informes que emiten. El docu-
mento valido sera siempre el original que constara en el interior de un expediente. El expe-
diente podra archivarse en la oficina que emite el informe o en otra. Las copias careceran de
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valor, pero a efectos estadisticos 0 como modelo para posteriores intervenciones, la oficina
conservara la copia, que puede ordenar cronol6gicamente o por la materia de la que trate el
informe. Adquiere asi un evidente valor informativo para la oficina. Valor que ira perdiendo
con el paso del tiempo lo que permitira su destruccion.

DOCUMENTACION INFORMATIVA AUXILIAR

Esta formada por los diferentes textos legales, revistas especializadas, Boletines oficiales y
Catalogos que suelen recibir todas las oficinas.
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Il. ORGANIZACION DE UN
ARCHIVO DE GESTION
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1. ¢COMO ORGANIZAR EL ARCHIVO DE UNA OFICINA MUNICIPAL?

1.1. CUESTIONES PREVIAS

Hay una idea que debe predominar por encima de todo, y es que los archivos se deben
organizar pensando no solo en el presente sino también en el futuro. Esto quiere decir que el
sistema que disefiemos debera servir para cubrir las necesidades futuras de la oficina.

Conseguir esto solo sera posible elaborando un buen plan de trabajo y adquiriendo unos
conocimientos de archivo.

Ni todas las oficinas municipales archivan el mismo volumen documental ni tienen las
mismas necesidades de consulta de documentos. Hay oficinas, como por ejemplo Urbanismo
0 Servicios Juridicos, que mantienen muchos expedientes abiertos o en tramite durante un
largo periodo de tiempo siendo, ademas, muy consultados por los propios interesados. Su
sistema de archivo debera ser gil; los instrumentos de recuperacion de los documentos y de la
informacion (ficheros, libros...) tendran que ser eficaces; y el mobiliario de oficina muy acce-
sible.

Otras oficinas no tramitan demasiados expedientes pero, sin embargo, reciben mucha
correspondencia. El periodo que transcurre entre la recepcion de una carta y su contestacion
suele ser breve y, una vez archivado el documento, rara vez tendra que ser consultado. Este
podria ser el caso de una Secretaria de Alcaldia. El sistema de archivo puede ser sencillo una
vez establecidos criterios claros de clasificacién y ordenacion.

Cada oficina tiene sus peculiaridades y deben ser sus responsables los que opten por un
sistema que, dentro de unos criterios archivisticos basicos, se adapte a sus circunstancias.

Dicho lo anterior pasaremos a explicar por qué surge la necesidad de organizar un archivo
en una oficina determinada.

Utilizando el sentido del humor (que tanta falta hace al organizar un archivo) se podria
decir que el funcionario se plantea la organizacién del archivo tras el Gltimo ataque de nervios
del jefe al no encontrar un documento imprescindible para ganar un juicio. Pero la realidad es
que siempre llega un momento en que los responsables de los archivos son conscientes de que
han llegado a un nivel de saturacion tal que es imposible encontrar un documento concreto en
el plazo solicitado.
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Otras veces la necesidad se plantea ante la llegada de un nuevo responsable que exige que
los documentos estén disponibles cuando se necesitan. Por Gltimo, y es lo mas preocupante, la
necesidad surge cuando ya no hay espacio para archivar los documentos.

En muy pocas ocasiones se trata de una iniciativa planteada ante la creacion de una nueva
oficina 0 de un nuevo servicio, como seria aconsejable.

La consecuencia de estos problemas es que la organizacion de los archivos se aborda con
precipitacion y sin ningun plan establecido por lo que se cometen los siguientes errores:

* Fragmentacion de las series documentales al utilizar una clasificacion por asuntos o
materias para la organizacion de los archivos.

* Excesiva division del archivo, ya que los documentos se ordenan en funcion de la
situacion en que se encuentran los expedientes.

* La no consideracion de que la pauta de organizacion de un archivo la dan los
expedientes finalizados.

* Ordenar los documentos en funcidn de la recuperacion de la informacion.

Organizar un archivo requiere la utilizacion de un método en el que estén implicados
todos los responsables de la oficina. Vamos a ver cual puede ser ese método y las ayudas con las
que podemos contar.

1.2. REUNION DE TRABAJO

Se comenzara con una reunién de los responsables de la oficina. Si en el Ayuntamiento
existe un archivero asistira a la reunion y dirigira los trabajos.

De esta reunion se obtendra:

* Un analisis del problema
* Una fijacion de objetivos
*Un consenso

Analisis del problema

Se estudiaran cudles son los problemas que presenta el archivo de la oficina. Estos proble-
mas pueden ser de muy diversa indole pero los mas comunes son:

* Acumulacion de documentos, en un breve periodo de tiempo, por el incremento
de los asuntos gestionados.

* Cambios de personal.

* Traslado de dependencias.

* Indefinicion de tareas encomendadas a cada puesto de trabajo.
* Diferentes criterios de archivo entre el personal de la oficina.
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* Inexistencia de un Archivo General o falta de personal cualificado en el mismo, lo
gue impide una transferencia de documentos sistematizada.

* Mobiliario y material incorrecto para archivar los documentos.

* Mala utilizacion de los instrumentos informaticos en relacion con los documentos
en soporte papel.

* Falta de normalizacion de los impresos.
Para analizar estos problemas sera de gran ayuda la utilizacion de un cuestionario en el

que se refleje la situacion actual del archivo. En el anexo de este Manual se presenta un modelo
de cuestionario que puede servir como documento base para el analisis.

La utilizacion de un cuestionario es de gran utilidad para reflexionar no sélo, sobre la
situacion de los documentos sino también sobre las funciones y actividades de las oficinas.

Tan importante como analizar los problemas es el marcar los objetivos que se pretenden
conseguir.

OBJETIVOS POSIBLES

Organizacién de los documentos

* |dentificacion de series, Clasificacién,
Elaboracion de Cuadro, Ordenancion e
Instalacién, Instrumentos de
Recuperacién, Normas.

Gestién y Control de Expedientes

* Normalizacién de formularios,
Racionalizacion de los procedimientos.
Gestién Automatizada de los Documentos

* Correo Electrénico.

Control o Gestién de la Informacién

* Gestidn de todos los documentos
de la Oficina y conexion a otras
fuentes de informacion.

La gestion y el control de la informacion debe ser el objetivo ultimo en una oficina. Pero
este control s6lo se consigue con la suma de tres factores:

* Una buena organizacion de los documentos
* Una perfecta organizacion y coordinacion municipal
* Unos programas de ordenador adaptados a la realidad de cada oficina.
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Para la mayoria de las oficinas municipales resulta muy dificil alcanzar esa meta.

Por tanto, los objetivos deben ser realistas y estar en relacion con el equipamiento exis-
tente y con las posibilidades de dedicacion a la gestion del archivo. No seria l6gico, por poner
un ejemplo, pretender controlar los documentos con ficheros pormenorizados sin que se dis-
ponga de tiempo para introducir los datos.

Por ultimo, hay que afiadir un objetivo que no deben perder de vista quienes trabajan en
la administracion publica. Los documentos administrativos, como vimos en la primera parte,
son publicos y forman parte del Patrimonio documental de un municipio, por lo que al mar-
gen de facilitar la gestion municipal y la comodidad del personal, con la organizacion del
archivo se intentara proteger su integridad durante el tiempo que se conserven en la oficina.

Es esta caracteristica de ser documento publico lo que va a establecer las diferencias entre
la organizacion de un archivo de la administracion y el de una empresa. Mientras que éstos
organizan los documentos para su uso exclusivo y con el fin de proteger sus intereses a corto
plazo, los primeros tienen que organizar sus archivos para su propia gestion, para la colectivi-
dad y para la historia.

Necesidad de consenso

Es evidente que para organizar los documentos de una oficina todas las partes implica-
das tienen que estar convencidas de esa necesidad. Un problema puede ser el que no todo el
mundo acepte que el sistema existente no es el adecuado, cuando no ha sabido responder a
todas las necesidades de la oficina en el actual momento de la gestion municipal, a pesar de
que fuera perfectamente valido en épocas anteriores.

También conviene tener presente que la imposicion de un nuevo sistema rara vez da los
resultados apetecidos si en su elaboracion no han participado todos los implicados.

En la reunion debe tenerse en cuenta otra regla importante y es que el archivo de los
documentos es tarea exclusiva del personal administrativo de la oficina nunca del personal
técnico. Esto quiere decir que los técnicos municipales no deben tener un archivo de docu-
mentos administrativos en sus despachos. Deberan conservar documentacion informativa
auxiliar y expedientes pendientes de informes, pero nunca los expedientes finalizados.

Esta regla debe hacerse extensiva a los cargos politicos.

1.3. ; CUANDO COMENZAR LA ORGANIZACION?

El momento elegido estara en funcion de la propia actividad de la oficina. Una oficina
del &rea de Hacienda nunca emprendera la organizacion en el periodo de cobros de impuestos.
La oficina de Educacion que funciona estrechamente relacionada con el curso escolar debera
aprovechar la época estival. Pero como norma podemos decir que el mejor momento, desde el
punto de vista archivistico, es el segundo semestre del afio. Es aconsejable, como veremos mas
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adelante, que la organizacion se lleve a cabo sobre los documentos mas recientes (del afio en
curso), y es en el segundo semestre del afio cuando el volumen documental ofrece una vision
completa de los asuntos de la oficina.

Como segunda y evidente recomendacion, diremos que el trabajo se llevara a cabo fuera
del horario habitual, y si ello no es posible, fuera del horario de atencion al publico.

En cuanto a quiénes deben realizar el trabajo diremos que debe ser el personal admi-
nistrativo, dirigido por el archivero, si existe, y por el responsable de la oficina.

Por altimo afiadiremos que la preparacion del espacio fisico es muy importante si se
quiere realizar con comodidad la organizacion de los documentos. Es aconsejable dejar una
mesa y una estanteria o archivador libre, en donde se pueden ir depositando los documentos
cuando se sacan de los archivadores y en donde se puedan ordenar.

En cuanto al material auxiliar necesario para la organizacion sera el siguiente:

* Lapiz y papel

* Carpetillas o guardas

* Etiquetas adhesivas moviles de diferentes colores
* Bandejas clasificadoras

* Cajas de archivo

* Carpetas clasificadoras

* Fichas de cartulina.

Las etiquetas adhesivas maviles (post-it) pueden servir para hacer una primera seleccion
de los documentos, y asi evitar escribir sobre éstos. Las carpetillas 0 guardas serviran para
separar 0 agrupar los documentos y en ellas se escribira el contenido a lapiz.

1.4. DOCUMENTACION NECESARIA

Para organizar el archivo de una oficina es necesario contar con todas aquellas fuentes de
informacion que faciliten el conocimiento de la propia oficina y de los métodos de archivo.

Entre la documentacion necesaria citaremos la siguiente:

* Legislacion que afecte a la Administracion Local en general y a la oficina en parti-
cular.

* Reglamentos y Ordenanzas del Ayuntamiento. Mereciendo especial interés el Re-
glamento de Organizacion o de Régimen Interior, el Reglamento del Archivo
Municipal, y el Reglamento o la Ordenanza que afecte a la oficina en cuestion.

* Las Normas de Procedimiento elaboradas para la tramitacion de los diferentes asun-
tos.
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* El organigrama del Ayuntamiento.
* Informes de los responsables de la oficina.
* Memorias anuales.

* Manuales de Archivistica.

De lo arriba enumerado destacaremos los informes y las memorias anuales de las oficinas
por constituir una fuente de gran importancia para conocer el volumen de documentos trami-
tados en los ultimos afios, el nimero de personas que han acudido a la oficina asi como otros
datos de suma importancia para el establecimiento de un sistema de archivo adaptado a la
realidad.

En cuanto a los Manuales de Archivistica diremos que, si bien no existen manuales exclu-
sivamente enfocados a la organizacion de los documentos en las oficinas municipales, si exis-
ten buenos ejemplos de manuales de archivistica municipal, y de organizacion de archivos de
empresa. En el anexo de este libro presentamos una pequefia bibliografia que puede ayudar a
la organizacion de los archivos.

No podemos olvidar otra fuente de informacion importante y es el contacto con oficinas
semejantes de otras administraciones. La asistencia a cursos, reuniones de trabajo 0 Congresos
puede ser un buen momento para entrar en relacion con empleados de otras oficinas. Com-
partir las experiencias y los problemas de archivo puede ser muy interesante y ahorrarnos
tiempo. ;Cuando un problema ha sido resuelto en una oficina por qué no seguir su sistema?.
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2. PLAN DE ACTUACION

2.1. LOS DOCUMENTOS DE APOYO Y LA DOCUMENTACION INFORMATIVA
AUXILIAR

Como ya hemos visto en una oficina conviven documentos de muy diferente tipologia.
En la primera parte de este Manual se ha explicado la diferencia entre los documentos en
funcion de las acciones, forma de representar la informacion, etc. Hemos visto también que
entre los documentos que se podian encontrar en una oficina existia un grupo denominado
documentos de apoyo y documentacion informativa auxiliar. Este grupo puede llegar a repre-
sentar un volumen documental muy importante en algunas oficinas por lo que es imprescin-
dible ocuparse de ellos al comienzo de los trabajos de organizacion de los archivos.

En una oficina, salvo los libros y las publicaciones periddicas, no se suele archivar fisica-
mente separada esta documentacion, y es muy corriente que se archiven junto con los docu-
mentos administrativos. Asi no es raro archivar folletos de divulgacion, enviados por un orga-
nismo oficial, unidos a su oficio en el apartado de Correspondencia, a pesar de las dificultades,
que por su tamafio o grosor, puede plantear su instalacion.

Pero con todo, la incomodidad de archivo o la pérdida de informacién que supone no es
el principal problema en la organizacion.

Mucho mas grave es que incrementan artificialmente el volumen de las series documen-
tales formadas por documentos importantes administrativos.

Es fundamental, por tanto, comenzar la organizacion del archivo de oficina separando
esta documentacion del resto y estableciendo unas pautas para su organizacion.

Esta tarea no siempre es facil cuando se trata de organizar una oficina que ha acumulado
documentos en los Ultimos cinco afios. La revision de todas las carpetas y cajas de archivo seria
una tarea excesivamente lenta. Por este motivo, si el archivo esta separado por afios, la inter-
vencion se limitara a los dos ultimos, dejando el resto tal y como se archivo en su momento.

Una vez hecha la separacion se debe estudiar qué documentacion es Gtil conservar en la
oficina dado su valor informativo. Aquella que se deseche por obsoleta se debe eliminar, pre-
ferentemente con una maquina destructora de papel, para ser trasladados posteriormente a
contenedores con el fin de reciclar el papel. Nunca se eliminard como basura normal, no sélo
por motivos ecoldgicos sino por razones de seguridad de la informacion.

Debemos recordar que esta documentacion no formara parte nunca del Archivo Muni-
cipal por lo que no debe ser transferida a éste.
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ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE OFICINA

SEPARACION DE DOCUMENTOS

Documentos de Documentos sin Dogur_nentos en
apoyo y documentacion vigencia _ tram_|te o con
informativa auxiliar administrativa vigencia adminis.
Eliminacién I——l Ordenacién | Transferencia
H. Remision
ARCHIVO
MUNICIPAL

ARCHIVO DE OFICINA

ARCHIVO DE OFICINA

Documentos de apoyo
y documentacion
informativa auxiliar

Documentos con Documentos en
vigencia Adm. tramite

Los documentos de apoyo informativo se deben organizar considerando que, por la fun-
cion que cumplen, su instalacion ha de ser cémoda y accesible.

En primer lugar hay que dejar claro lo siguiente: Los documentos que la propia Admi-
nistracion se encarga de distribuir como fotocopias a todas las oficinas deberian ser accesi-
bles mediante pantallas de ordenador. Este es uno de los ejemplos clarisimos en los que la
informatica deberia utilizarse como instrumento de trabajo para proporcionar informacion y
participar en la coordinacién administrativa.

Documentos tales como las Actas de Pleno o el Presupuesto General deberian ser accesi-
bles a todas las oficinas en pantalla. De esta manera, la oficina no se veria en la necesidad de
archivar tanta documentacion en soporte papel. No cabe la menor duda de que asi se ganaria
un importante espacio fisico que iria en beneficio de la organizacion de los documentos espe-
cificos de la oficina.

Explicado lo anterior veamos cOmo puede ser organizada esta documentacion, teniendo
en cuenta, que su conservacion no es tarea prioritaria y la integridad del documento no prima-
ra sobre otros aspectos.
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Como se recordara los documentos de apoyo a la gestion estaban constituidos por:

* Originales maltiples

* Documentos procedentes de otras oficinas, y que en forma de fotocopias reciben
para su informacion.

* Copias de documentos elaborados por la oficina
* Dossieres

Mientras que la documentacion informativa auxiliar estaria formada por:

* Textos legales (Manuales de Derecho, Diccionarios, Revistas especializadas, Boleti-
nes Oficiales...)

* Fotocopias de Boletines, extractos de legislacion, folletos divulgativos, actas de
Congresos... Memorias, Informes impresos, Catalogos...

De entre los documentos de apoyo nos centraremos en la ordenacion de los dossieres, ya
que para el resto de documentos serviran las normas de las que se tratara en el apartado 3.
«Creacion de un sistema de archivo». De la documentacion informativa auxiliar destacaremos
la ordenacion de los folletos divulgativos y actas de congresos, por constituir la mayor fuente de
problemas en los archivos de oficina.

DOSSIERES

Como ya se ha explicado no hay que confundir los dossieres con los expedientes admi-
nistrativos. Los dossieres se forman cuando interesa acumular informacion sobre un asunto
determinado. En la mayoria de las oficinas su conservacion es efimera, pero hay algunas ex-
cepciones como puede ser el caso de una Oficina de Informacion o un Gabinete de Prensa.

El mejor sistema de archivo de los dossieres sera su conservacion en un disco optico. Los
documentos seleccionados (que proceden de expedientes administrativos, recortes de prensay
notas manuscritas) pueden ser escaneados y conservados en un disco el tiempo necesario para
utilizar la informacion.

Si no se dispone de equipo informatico adecuado, o bien el volumen documental no
justifique la inversion, los dossieres en soporte papel se ordenaran por el asunto del que traten.
Para ello hay que establecer convencionalmente un indice con el fin de que tanto la recupera-
cion como la inclusion de un nuevo dossier sea rapida.

El orden 17 alfabético sin un indice previo no es aconsejable, ya que la denominacion del
dossier nunca es clara en el momento de su creacion, y puede pasar por sucesivas denomina-
ciones en el tiempo. Por ejemplo: un dossier elaborado sobre problemas existentes de drogas
en un barrio determinado puede ser conocido por «Problemas de drogas en Barrio X» «Drogas
en Barrio X» 0 incluso «Barrio X».

17Véase 3.3.2. Ordenacion.
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El orden alfabético nos obligaria a buscar el dossier en la P. D. o B.

Estos documentos se instalaran en carpetas suspendidas:® preferentemente de visibilidad
horizontal. Los dossieres pueden incorporar folletos impresos por lo que el mejor sistema de
archivo es la carpeta suspendida.

Los dossieres bien construidos podrian llegar a convertirse en una fuente importante de
conocimiento del municipio y su conservacion podria ser interesante en un Centro de Docu-
mentacion Municipal. En ningln caso se conservaria en el Archivo Municipal, pues recorde-
mos que éste debe recibir documentos originales, y expedientes completos y finalizados. Los
dossieres se nutren de fotocopias de estos documentos por lo que su conservacion en el Archi-
vo seria redundante.

FOLLETOS DIVULGATIVOS Y ACTAS DE CONGRESOS

En todas las oficinas municipales existen gran numero de folletos divulgativos que se
reciben de otros organismos de la Administracion y de empresas privadas. Hay una tendencia
a archivarlos como «correspondencia» lo que no es acertado por su tamafio y por la posible
pérdida de la informacion que contienen. Lo mismo podemos decir de las Ponencias de los
Congresos o de la documentacion de los cursos a los que asisten los empleados publicos, que
suelen pasar a formar parte de los archivos personales. Esta documentacion debera archivarse
de manera centralizada por areas de trabajo de manera que la informacion esté al alcance de
todos los interesados.

Los folletos divulgativos se reciben acompafiados de un oficio o saluda. Son estos ultimos
documentos los que, separados del folleto, se archivaran como correspondencia. En el oficio se
puede insertar o escribir un signo convencional que nos indique donde se ha colocado el
folleto. Este signo puede ser el codigo que, si hemos codificado el indice, o la primera letra de
la materia de la que trate el folleto.

Hay que tener en cuenta que los Ayuntamientos reciben estos folletos en méas de una
oficina, muchas veces por razones de cortesia mas que por el contenido informativo que pue-
dan extraer de ellos. Asi un informe sobre la situacion de la mujer en determinado pais, se
puede recibir en la Concejalia de la Mujer pero también en la Alcaldia y en el area de Cultura.
Logicamente el documento puede ser leido en todas las oficinas pero su archivo debera ser en
la Concejalia de la Mujer ya que su contenido sera de utilidad alli.

Esta circunstancia se contemplara en las Normas de Expurgo que debe elaborar la oficina
y de las que se hablara méas adelante.

En cuanto a su instalacion es recomendable la utilizacidon de estanterias abiertas (librerias)
y revisteros que faciliten el acceso rapido a los documentos. Los revisteros deberan llevar una

18'\/éase 3.5.2. - Material de Archivo
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cartela o etiqueta en la que se escriba la materia de la que tratan los folletos en ella archiva-
dos.

La utilizacion de revisteros de colores diferentes también facilita la identificacion. Cuan-
do los folletos se reciban en la oficina se les puede pegar un punto de color que coincida con el
del revistero.

De esta manera tanto el archivo, la busqueda y la posterior colocacion se simplifica ex-
traordinariamente.

2.1.1. Elaboracién de indices

Igual que para la organizacion de los documentos administrativos es imprescindible la
elaboracion de un Cuadro de Clasificacion, -como veremos mas adelante-, para la ordenacion
de los dossieres, los folletos, extractos legislativos, fotocopias de Boletines, de articulos de
revista, etc. es imprescindible la elaboracion de un indice previo.

En el supuesto que nos ocupa definimos indice «como un conjunto de palabras y/o
términos que tienen como mision sintetizar y representar el contenido de los documentos,
constituidos por términos, controlados y normalizados».

Para elaborar un indice se debe observar las siguientes etapas: °
1° Examen del documento y determinacion de su contenido.
2° Identificacion y seleccion de los conceptos principales extraidos del documento.

3° Seleccion de téerminos de indizacion que expresen los conceptos de los documentos,
bien mediante términos contenidos en ellos o a través de otros que elijamos y sean
representativos.

Los términos seleccionados seran la base de la ordenacion de estos documentos. El indice
se colocara al principio de la carpeta clasificadora y en un lugar bien visible de la estanteria o
mueble archivador.

Cada oficina elaborara el indice de acuerdo a sus necesidades y a la importancia que den
a unos temas informativos por encima de otros.

Conviene recordar que estamos hablando de la ordenacion de un volumen documental
pequeiio 0 mediano, pues si el volumen documental fuese grande seria necesario acudir a la
ayuda profesional de un documentalista.

9 Cruz Mundet, J.R.: op. cit. p.292
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En una oficina se debe controlar el nUmero de términos que contiene el indice, ya que no
es operativo un namero excesivo de denominaciones. En cualquier caso, el namero estara

siempre en relacion con el volumen documental existente.

Para la elaboracion del listado de términos se puede recurrir al orden alfabético. Por
ejemplo podemos agrupar las fotocopias de boletines, (Leyes, Ordenes, Decretos) de acuerdo

con el indice siguiente:

* Administracion Local (Normas Generales)

* Hacienda Local
* Medio Ambiente
* Personal

* Sanidad

* Seguridad

* Subvenciones

Evidentemente en una carpeta clasificadora este orden ayuda a la localizacion de la legis-

lacién con facilidad y rapidez.

Pero en otras ocasiones sera preferible que los primeros documentos de la carpeta sean los
mas utilizados en la oficina. Veamos la solucidn elegida para la organizacion de las fotocopias

en una oficina de Servicios Sociales.

OFICINA DE SERVICIOS SOCIALES
B.O.E.

CLASIFICACION

- Disposiciones generales
- Ofertas de empleo

- Corporaciones locales

- Tercera edad

- Minusvdélidos

- Inmigrantes

- IMI

- Subvenciones

- Entidades y Asociaciones
- Juventud

- Educacién-Becas

- Menores

- Mujer

- Varios
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La utilizacion del orden alfabético no es siempre adecuada para la instalacion de los folle-
tos e impresos en las estanterias ya que, a medida que el volumen documental aumenta, se
necesita utilizar términos mas especificos y la intercalacion de éstos obligaria a cambios en las
estanterias, lo que no es aconsejable. Hay que considerar que estamos organizando la docu-
mentacion informativa de una oficina y que éstas rara vez disponen de espacio.

El indice que presentamos a continuacion estd numerado y aparentemente no se ha se-
guido ningun otro orden (alfabético o jerarquico) en la colocacion de los términos. Podria dar
la impresion de que se ha elaborado, de manera aleatoria, un listado de materias que interesan
a la oficina. Se entendera mas facilmente si estudiamos la estanteria en donde se han instalado
los documentos.

SERVICIOS SOCIALES
CENTRO DE DOCUMENTACION - INDICE DE MATERIAS

01. TRABAJO

02. ECONOMIA

03. ADMINISTRACION Y ESTADO

04. DERECHO Y LEGISLACION

05. PSICOLOGIA Y PSIQUIATRIA

06. SOCIOLOGIA

07. MINUSVALIA

08. TERCERA EDAD

09. TOXICOMANIA

0.10. DELINCUENCIA

0.11. FAMILIA

0.12. MUJER

0.13. INFANCIA

0.14. JUVENTUD

0.15. EMIGRACION

0.16. POLITICA SOCIAL.
PROGRAMAS AYUNTAMIENTO
PROGRAMAS OTROS

0.17. SALUD Y BIENESTAR SOCIAL

0.18. CATALOGOS DE PUBLICACIONES

0.19. FORMACION
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Las materias enumeradas del 07 al 017 son las mas utilizadas en la oficina. Para que su
manejo sea comodo se han situado en la parte central de la estanteria, las materias menos
consultadas se situaron en las baldas superior e inferior.

Elaborar un indice no es facil, como hemos visto, por lo que se pueden buscar ayudas
para facilitar la tarea. Los indices de las revistas especializadas, la clasificacion que utilizan los
Centros de Documentacion e incluso los indices de los Manuales especializados en una mate-
ria concreta pueden servir para la realizacion del indice de la documentacion de la oficina.

2.2. DOCUMENTOS SIN VIGENCIA ADMINISTRATIVA: PROCEDIMIENTO DE
TRANSFERENCIA AL ARCHIVO MUNICIPAL

Una vez organizados los documentos de apoyo y la documentacion informativa auxiliar
se debe proceder a organizar los documentos administrativos de la oficina.

Con estos documentos se formaran tres grupos:

* Documentos sin vigencia administrativa
* Documentos tramitados de consulta frecuente
* Documentos en tramite y con vigencia administrativa.

En este apartado vamos a ocuparnos de los documentos sin vigencia administrativa.

Cuando comenzamos la organizacion de un archivo de oficina es probable que nos en-
contremos con documentos de 10 o 15 afios de antigiiedad conservados en archivadores total-
mente estropeados y que estan impidiendo el archivo de los documentos de plena actividad.
Incluir estos documentos en el nuevo sistema de archivo que vamos a crear es una tarea inne-
cesaria. Por lo tanto lo primero que tendremos que hacer es preparar su transferencia al Archi-
vo Municipal.

El primer paso sera su separacion fisica del resto de los documentos de la oficina.

El segundo sera la eliminacion del material de oficina inservible. Carpetas clasificado-
res, legajos y cajas en mal estado se destruiran. EI material de oficina que pueda ser reutilizado
se conservara para su empleo en la creacion del sistema de archivo.

En tercer lugar se retiraran los clips, post-it y gomas elasticas. Los documentos nunca se
deben archivar con clips. La funcion de estos elementos es unir documentos de forma provi-
sional, pero nunca de forma definitiva. Los clips tienden a engancharse unos con otros alteran-
do el orden de los documentos e inclusos separandolos.

Como se vera en el apartado 3.6.2. de este Manual, otra caracteristica de los clips metali-
cos es que tienden a oxidarse manchando el documento.

En cuento a las gomas elasticas podemos decir que causan mas dafio que los clips, ya que
tienden a descomponerse y adherirse al papel en contacto con ellas.
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PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA AL
ARCHIVO MUNICIPAL

SEPARACION

I
ELIMINACION DE MATERIAL INSERVIBLE

ENTRADA DEL CLIPS, GOMAS, ETC.

ELIMINACION DE NOTAS MANUSCRITAS,
BORRADORES Y COPIAS

ORDENACION E INSTALACION
DE LOS DOCUMENTOS

REMISION AL ARCHIVO

Los «post-it» deben ser igualmente retirados de los documentos, por dos motivos:

a) Estas notas sirven como anotacion provisional para recordarnos algun aspecto que
afecte a la tramitacion del expediente, se entiende que una vez finalizado éste su
inclusion dentro del mismo es innecesaria como cualquier otra nota manuscrita.

b) La goma de estas notas dafia el papel.

El siguiente paso es la eliminacion de notas manuscritas, borradores y copias.

Es frecuente archivar los expedientes con el manuscrito y la copia mecanografiada cuan-
do la primera es innecesaria.

La documentacidn de caracter personal de los funcionarios queda traspapelada entre los
documentos administrativos con mas frecuencia de lo que seria deseable, por ello, no es extra-
fio encontrar entre los expedientes tarjetas postales, facturas y documentos menos
intrascendentes. Toda esta documentacion ha de ser retirada.

El quinto paso sera la ordenacion e instalacion de los documentos.

Los documentos se instalaran en cajas de carton de archivo definitivo del tamafio folio
prolongado. Las cajas deben llenarse pero nunca tanto como para impedir su cierre. Los docu-
mentos se instalaran en las cajas por afios respetando el orden original que tuvieran en la
oficina.
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A continuacion se procedera a la numeracion de las cajas.

Por ultimo los documentos seran transferidos al Archivo Municipal mediante un for-
mulario que servira de control y garantia de la transferencia, tanto para la oficina como para
el Archivo Municipal. Este formulario recibe el nombre de Hoja de Remision o Relacién de
Entrega?.

Los datos que refleja son los siguientes:

* Identificacion de la oficina remitente.

* Descripcion de las unidades documentales.
* Afio 0 afos de los documentos

* Firmas de los responsables.

* Fecha del envio.

*Y datos técnicos sobre las caracteristicas de los documentos, que suele cumplimen-
tar el Archivo.

Normalmente el formulario esta formado por 2 hojas en su version mas sencilla, o tres en
la méas compleja. El papel es autocopiativo. La oficina remitente recibira una de las hojas con
las firmas del responsable del Archivo y cumplimentada con los datos siguientes: signatura,
codigo y tiempo de la custodia. Cuando una oficina tiene un archivo perfectamente organiza-
do, lo que incluye unas Normas de Acceso y de Expurgo, estos datos vienen dados en el
impreso desde la propia oficina, el Archivo, entonces, incluira exclusivamente la signatura
topografica, es decir el nmero que lleva la unidad de instalacion en el propio Archivo.

Estos indices de remision se conservaran en la oficina durante al menos tres afios ya que
serviran de control para la propia oficina. Se archivaran junto con las Normas de Archivo y
demas documentos relacionados con la organizacion del Archivo.

Como veremos mas adelante, no todos los documentos administrativos que conservan
las oficinas deben ser transferidos al Archivo Municipal. Ya hemos visto como los documentos
de apoyo y la documentacion informativa auxiliar se deben destruir en la propia oficina, pero
existen documentos originales cuya conservacion no es pertinente mas alla de 2 o 3 afios e
incluso de menos al carecer de transcendencia. Este podria ser el caso de las Notas de Régimen
Interior.

Otros documentos, como las instancias solicitando empleo o las presentadas a una opo-
sicion -serie en algunos casos muy numerosa-, podrian destruirse una vez desaparecido su
valor legal.

La valoracion de los documentos no es una tarea sencilla ya que hay que tener en cuenta
diferentes aspectos que van desde el documento, como demostrativo de derechos hasta como
testigo de una época. Por este motivo se deben formar Comisiones de Valoracion 2 en las que

20 \/éase también 3.4.1.3. de este Manual

21 Existe una Comision Estatal creada a principio de 1996, y en algunas Comunidades funcionan Comisiones
de mayor o menor rango que estan comenzando a publicar su valoracion.
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estén representados expertos en Derecho, Historia, Archivos y Administracién. Son estas Co-
misiones las que decidiran qué series se tienen que destruir, cuales conservar solo en parte, y
cuales son de custodia permanente. Estas Comisiones se pueden formar a nivel Estatal, de
Comunidad Auténoma o a nivel Municipal, segun lo establecido en las correspondientes
Leyes de Archivos 2 y la mencionada Ley del Patrimonio.

No obstante los Ayuntamientos pueden elaborar pequefias Normas de Expurgo que pue-
den servir de guia a las oficinas para la eliminacion de algunos documentos en forma de
copias, 0 bien, originales de espaciales caracteristicas. En el apartado 3.6.4. de este Manual
ofrecemos unas Normas de Expurgo que pueden ser orientativas al respecto.

MODELOS DE HOJA DE REMISION (O RELACIONES DE ENTREGA)

gLy Ayuntamiento de ALCOBENDAS

[ orow [ wmowo |
RELEC. ENTREGA |
' HOJA DE REMISION DE FONDOS
AL ARCHIVO MUNICIPAL
OHCINA ____ INGRESOS URBANISTICOS
CAJA 6 FECHA [ 21 1 107 sa]
aNO N DESCRIPCION DE DOCUMENTO ‘cuﬂom SIGNATURA CODIGO
DOCUMENTO | DRDEN | o
i
1991 251| HERNANDEZ CID, José.
Expte. Licencia Clbra,;, 381791 N | }
1991 | 252 MORENG CHOceno, Jesas. | ‘
Expte. Licencis Obras 401/91 1 }
I 1oe 253| PEROSANZ MARTIN, Julidn. 1
E:E?;; LxcencléuagF;; 428791 B
. R . N R |
Tiser 254| MUROZ GIBAJA. Manuel - [
é;}ie. Llcenclawﬁs;aé 93/88 B-13 i B
. | I _
1991 i 255! GRUPO INMOBILIARID DELTA, S.4.

"Expte. Licencia Obras 67/%1

1991 256 GRUPD ALFARD. S.A..

Expte. Licencia Cbras 259/9%

1991 257 INSTALACIONES ESPECTALES PUBLICIDAD. S.4. )

{Expte. Licencia Ohras 273,91

|
1991 258| MORALES MOLINA., J. Antonio.
féxute. Licencia Obras 406,91
| } -
! l ! i
! 1991 ! 259 AGUADO ALONSO, Angel.
’ "Expte. Licencia Obras 430,91
) i
:
1991 1 240 FRANUESCHI, Bartard (dei, ‘

i -
Expte. Licencis Obras 484.9]

22 \/éase apéndice legislativo.
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N° G. N°
880 18
SECCION O SERVICIO
ILMO. AYUNTAMIENTO DE ALCORCON
ARCHIVO GENERAL URBANISMO 1995 08 17
HOJA DE REMISION
INDICE de los documentos que en esta fecha se remiten al Archivo General.
Tomos
; Fach: Conser- . y
N?D%e;?:n DESCRIPCION oxronias]| vacien | Codigo {signatura
12 Expedientes de solicitud de licen- 1979-| p 2.5.4
cla de Apertura: 1991.
. VALENTIN LOPEZ GARCIA .- 20-M/79 " " 2630
ROSA ROJA DEL CAMPO.- 58-M/80 n " 3900
. RAKS ESPANA.- 82-M/81 n " 14001
. U.M.D, S5.A.~ 283-M/82 " n 4070
. JOSE BALTAR CHUBUM.- 162-M/85 " n 4325
. PABLO MARMOL.- 34-M/91. " n 5695
Recibi:
ARCHIVEHD/MUNICIPAL Alcorcon,. 1.7..de.. Agosto de1995..
y JEFE DE SECCION,
ADVERTENCIA: cuaplimsatar Ia Informseidn atilzands mégaloe o lsira ds improsta.- Las zones cos bes mnmfmn destacados a eumplimenlir per el archive
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2.3. DOCUMENTOS TRAMITADOS DE CONSULTA FRECUENTE.
ORGANIZACION

En todas las oficinas existen documentos cuyo tramite ha podido finalizar hace algin
tiempo, 2 afios por ejemplo, pero cuya consulta es aun frecuente para la propia oficina, bien
para servir de modelo en la tramitacion de expedientes semejantes o bien, porque retinen
datos o informacion que tiene que ser consultada con frecuencia para satisfacer peticiones de
ciudadanos o de otras administraciones.

Conviene destacar que aunqgue la Administracion debe consultar con cierta frecuencia los
documentos que ha recibido o producido no siempre es necesaria su conservacion en el mismo
espacio que se emplea para el archivo cotidiano que, légicamente, estara unido al area de
trabajo. Todas las oficinas municipales deberian contar con una habitacion destinada a Archi-
vo en donde se conservasen los documentos de los ultimos afios. Asi por ejemplo:

ARCHIVO DE OFICINA

Documentos en tramite o recién finalizados —, Archivo en area trabajo

Documentos finalizados de los dos (ltimos afios —,  Cuarto de Archivo

Conseguir una habitacién para archivo no siempre es facil en los edificios municipales ya
que los arquitectos que los disefian rara vez tienen en cuenta esta realidad administrativa. Lo
que no es tan dificil de conseguir es que en todas las plantas exista una habitacion dedicada al
Archivo que sea compartida por varias oficinas.

La Archivistica nos ha venido hablando de la conservacion de los documentos en las
oficinas durante cinco afios, la eleccion de esta cifra no era algo arbitrario y caprichoso, obede-
cia a dos motivos:

* La vigencia administrativa, fiscal e incluso penal, marcada por algunas leyes.

* La ausencia de Archivos Municipales acondicionados y creados como una oficina
municipal mas, es decir con un personal preparado para organizar y poner accesi-
bles los documentos.

La legislacién local vigentes no especifica que los documentos deban quedar custodiados
en la oficina que los produce. Cuando hace referencia a la edad de los documentos es para
subrayar que la responsabilidad legal de los tramites realizados en los cinco ultimos afios es de
un funcionario determinado. Este es el caso de los documentos de la Intervencion que en la
anterior Ley de Régimen Local se especificaba que los documentos de los 5 ultimos afios
deberian ser custodiados por el Interventor, mencion que no s6lo no aparece en la nueva Ley
de Administracién Local sino en las leyes que le son propias.
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Asi la legislacion vigente nos dice que las actuaciones de los 5 Gltimos afios seran respon-
sabilidad del Interventor, pero no menciona en donde deben ser custodiados los documentos.
Por tanto no se debe confundir responsabilidad con custodia. Debe quedar claro que la oficina
transfiere documentos al Archivo Municipal ya que es mision de éste la custodia y conserva-
cion de los documentos publicos.

En lo que respecta a la vigencia administrativa, se puede decir que rara vez una oficina
considera vigentes los documentos de mas de tres afios. Puede haber excepciones pero, tal vez
abundan mas los documentos que pierden vigencia entre seis meses y un afio. Por ejemplo, la
correspondenciay los expedientes de multas o de solicitud de licencia menor, una vez efectua-
dos los pagos correspondientes.

En cuanto al segundo punto merece la pena destacar dos palabras: Acondicionamiento y
personal preparado.

El Archivo de un Ayuntamiento es una oficina mas de la organizacion municipal, con
algunas peculiaridades: como la necesidad de mayor espacio fisico que el resto de las oficinas.
Debe reunir ademas un buen acondicionamiento ambiental y medidas de seguridad. Al frente
de esta oficina tienen que existir archiveros con la debida preparacion técnica y no sélo una
persona sino tantas como el volumen documental y la complejidad del sistema administrativo
lo exija. Y esto ;por qué?. Porque una oficina de archivo debe prestar el maximo servicio a su
propia Administracion, y esto se logra siendo la oficina en donde se conservan y organizan los
documentos cuando no son necesarios en las oficinas, 1o que puede ocurrir al cabo de seis
meses. En la empresa privada existen oficinas sin papel, no por la sustitucion de éste por los
documentos informaticos sino porque los documentos recién tramitados son enviados al Ar-
chivo, donde un equipo de profesionales se encarga de su organizacion. Cuando se necesitan
consultar los documentos se trasladan del Archivo a la oficina.

Como es facilmente deducible el ahorro en mobiliario, material y tiempo es en la oficina
directamente proporcional a la eficiencia y eficacia en la gestion del Archivo Municipal.

Pero mientras esto ocurre volvamos a la realidad de la Administracion local espafiola y
veamos cOmo organizar los documentos de consulta frecuente.

Los documentos con menor vigencia administrativa deben ser retirados de los muebles
archivadores cercanos al puesto de trabajo. También se sacaran de las carpetas archivadoras.
Seran introducidos en cajas de archivo igual que se hizo con los documentos que se transfirie-
ron al Archivo Municipal, con la Unica diferencia de que en las cajas se relacionara el conteni-
do con el fin de facilitar su consulta. Después se colocaran en la parte baja de los muebles de
la oficina (armarios, estanterias, etc.) o si es posible se instalaran en la habitacion dedicada a
Archivo.

En este ultimo caso se debe hacer una distribucion de las estanterias, si el Archivo es
compartido, diferenciando mediante carteles indicadores el archivo de cada oficina.
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Si el archivo es para uso exclusivo de una oficina se debera hacer una distribucion del
espacio por afios y dentro de éstos por series de tal manera que, llegado el momento de la
transferencia, sea mas sencilla la preparacion del envio.

Cuando se archive el ultimo afio, se transferira el mas antiguo, estableciéndose asi una
sistematizacion en los envios, que evitara la acumulacion de documentos en las oficinas.
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3. CREACION DE UN SISTEMA DE ARCHIVO

Como ya hemos indicado la implantacion de un sistema de archivo debe hacerse sobre
los documentos que se encuentran en tramite y los que hayan sido tramitados en los tltimos
meses.

Veamos ahora, cuales son los pasos que se deberan seguir.

SISTEMA DE ARCHIVO

IDENTIFICACION DE SERIES

I
CUADROS DE CLASIFICACION

ORDENACION FiSICA

I
RECUPERACION

INSTALACION

NORMAS

3.1. IDENTIFICACION DE LAS SERIES DOCUMENTALES

Una buena organizacion de un archivo solo es posible si se identifican correctamente las
series documentales, o lo que es lo mismo, los sistemas de archivo que se implanten en la
Administracion estaran abocados al fracaso sin un buen conocimiento de lo que es una serie
documental.
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Es corriente encontrar oficinas en las que los funcionarios emplean para nombrar a los
grupos documentales el siguiente vocabulario:

«documentacion de.... o expedientes de ....» y a continuacion el asunto del que tratan los
documentos. Por ejemplo, «Documentacion de Quintas» o «documentos del Ministerio». O
bien «asuntos de personal».

Para finalizar con el socorrido «varios» 0 «asuntos varios», famoso cajon de sastre en
donde van a parar los documentos que no encajan en los demas apartados. Evidentemente
estos grupos de documentos no son series documentales. Vamos a ver en primer lugar qué
entendemos por serie documental.

3.1.1. ;Qué es una serie documental?

De las varias definiciones existentes hemos elegido la establecida en el Diccionario de
Terminologia Archivistica que dice lo siguiente:

«Conjunto de documentos producidos por un sujeto en el desarrollo de una misma acti-
vidad administrativa y regulado por la misma norma juridica y/o de procedimiento».

Hay que destacar las palabras «misma competencia y misma norma de procedimiento»
ya que aqui esta el quid de la cuestion.

La Ley 7/85 en su articulo 25 dice:

«el municipio ejercerd competencias en las siguientes materias:

* Seguridad en lugares publicos.
* Ordenacion del trafico de vehiculos y personas en las vias urbanas.
* Proteccion civil, prevencidn y extincion de incendios.

* Ordenacion, gestion, ejecucion y disciplina urbanistica; promocion y gestion de
viviendas, parques y jardines, pavimentacion de vias publicas urbanas y conserva-
cion de caminos y vias rurales.

* Patrimonio histdrico-artistico

* Proteccidn de salubridad publica

* Participacion en la gestion de la atencién primaria de la salud.

* Cementerios y servicios funerarios.

* Prestacion de los servicios sociales y de promocion y reinsercion social.

* Suministro de agua y alumbrado publico: servicios de limpieza viaria, de recogida
y tratamiento de residuos, alcantarillado y tratamiento de aguas residuales.
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* Transporte publico de viajeros.

* Actividades o instalaciones culturales y deportivas; ocupacion del tiempo libre;
turismo.

* Participar en la programacion de la ensefianza y cooperar con la Administracion
educativa en la creacion, sostenimiento de losCentros Docentes pablicos, interve-
nir en sus 0rganos de gestion y participar en la vigilancia del cumplimiento de la
escolaridad obligatoria».

Un Ayuntamiento debera asumir esas competencias y para su gestion debera ejercer unas
funciones 2. Pero éstas sdlo podran desarrollarse si existen unas directrices politicas y unos
recursos econoémicos.

Todo ello canalizado a través de los 6rganos administrativos que definimos como «los
diversos centros o unidades funcionales en que se divide la organizacion administrativa».

Las Administraciones municipales complejas suelen crear uno o varios 6rganos adminis-
trativos para desarrollar las funciones en lo que le compete.

En las Administraciones pequefias un mismo 6rgano puede desarrollar varias funciones,
este seria el caso de la Secretaria General que asume la gestion de todos los asuntos en los que
el Ayuntamiento tiene competencias.

Para facilitar la tarea de distinguir las funciones que realizan las administraciones munici-
pales contamos con los diversos textos legales que afectan a la Administracion Local. Asi por
ejemplo el Texto Refundido de las Disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local
(Real Decreto Legislativo 781/1986, de 18 de abril, publicado en el BOE de 22 de abril de
1986) en su articulo 178.2 al hablar de la gestion econdmica de las entidades locales nos dice
«que tendran por objeto la administracion de los bienes, rentas, tributos, derechos y acciones
que les pertenezcan, a cuyo fin les corresponden las funciones siguientes:

a) Laadministracion y aprovechamiento del patrimonio.
b) Laimposicion y ordenacion de los recursos autorizados por la Ley.

¢) El reconocimiento, gestion, liquidacion, inspeccién y recaudacion de los tributos,
rentas y demas derechos econdémicos.

d) Lasancion de infracciones.
e) La ordenacion de gastos y el reconocimiento, liquidacion y pago de obligaciones.

Z FUNCIONES: Atribuciones encomendadas o sefialadas a una institucion para que realice y cumpla los fines
para los que ésta fue creada (Heredia Herrera, Antonia. «Archivistica General: Teoria y Practica» Sevilla, Servicio de
Publicaciones de la Diputacion. 1991)

-75-



Paloma Fernandez Gil

f) La planificacién y programacion, de su actividad econdmica.
g) La formacion, aprobacion, ejecucion y liquidacion de los presupuestos.
h) La contabilidad y rendicion de cuentas.

i) El ejercicio de derechos, adopcion de medidas e implantacion y organizacion de
servicios para el cumplimiento de las funciones econdmico-administrativas que la
Ley les asigna.

j) Laaccion ante los Tribunales en defensa de los derechos e intereses de sus Hacien-
das.

Estas funciones, por tanto, seran iguales para todos los municipios, lo que va a cambiar
serd el numero y la denominacion de los érganos administrativos que se creen para cumplir
estas funciones.

En un Ayuntamiento grande para ejercer la funcion de «administracion y aprovecha-
miento del patrimonio» se creera la oficina de patrimonio, mientras que en uno pequefio sera
una de las funciones de la Secretaria General o de Intervencion.

El mismo Texto Refundido en su articulo 162 especifica cuales son las funciones de la
Secretaria:

a) El asesoramiento legal preceptivo de la Corporacion, asi como de su Presidencia y
Comisiones.

b) La fe publica de todos los actos y acuerdos.

Si continuamos examinando la legislacion se podra obtener un listado de todas las fun-
ciones basicas de un municipio. Ahora bien, conocer las funciones no es suficiente para distin-
guir las series documentales en las oficinas. Como veremos mas adelante resultara imprescin-
dible para elaborar los Cuadros de Clasificacion, para estructurar jerarquicamente todo el
fondo documental sobre un papel, pero no para definir las series.

Para ello tendremos que examinar cuales son las actividades ?* que se originan para desa-
rrollar estas funciones. Es decir el conjunto de acciones que se llevan a cabo en las oficinas
municipales para cumplir con los objetivos encomendados.

Las oficinas realizan una serie de acciones que vienen dictadas por normas preestablecidas.
¢Quien establece las Normas?.

Estas normas han podido ser establecidas por la propia LEGISLACION que puede llegar
aindicar el procedimiento y la formay actuacion concreta del mismo, es decir el tramite que
ha de seguirse para gestionar un asunto o dejar constancia de un acto determinado.

24 Actividad Administrativa: conjunto de acciones regladas por las normas de procedimiento y llevadas a
cabo por una oficina de la Administracién (Diccionario de Terminologia)
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CREACION DE TIPOS Y SERIES DOCUMENTALES

FUNCION

ACTIVIDAD ACTIVIDAD ACTIVIDAD

1 2 3
I
OPERAQION
ESPECIFICA
(TRAMITE)
DOCUMENTO SIN SOPORTE

(TIPO DOCUMENTAL) DOCUMENTAL

SERIE
DOCUMENTAL

TRAMITES - OPERACIONES ESPECIFICAS

- LEGISLACION
Normativa - NORMAS DE PROCEDIMIENTO
Preestablecida
- COSTUMBRE
- COMBINACION DE LAS ANTERIORES

En el articulo 50 del mencionado Texto al hablar del Régimen de Funcionamiento de las
Comisiones Municipales se especifica el tramite que hay que seguir para dejar constancia de
los acuerdos tomados en las sesiones.

«de cada sesion se extendera acta por el Secretario de la Corporacion o, en su caso
del 6rgano correspondiente, haciendo constar como minimo, la fecha y hora de
comienzo y fin; los nombres del Presidente y demas asistentes; los asuntos tratados,
el resultado de los votos emitidos y los acuerdos adoptados. En las sesiones plenarias
deberan recogerse sucintamente las opiniones emitidas.»
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Pero puede ocurrir, y es lo mas comdn, que la legislacion no descienda a la descripcion
detallada de las acciones administrativas por lo que se decide establecer un procedimiento por
escrito, aparecen asi las NORMAS DE PROCEDIMIENTO, elaboradas por los expertos en Admi-
nistracion. Estas Normas necesitan ser aprobadas por los érganos competentes para que sean
de obligado cumplimiento.

Veamos un ejemplo extractado de Norma a seguir en el supuesto de «Cesion al Ayunta-
miento de un vehiculo abandonado»:

«Una vez personado el particular en las dependencias municipales con la intencién de
ceder el vehiculo, el expediente se tramitara de la siguiente manera:

a) Formalizacion de la correspondiente Acta de Cesion, entre el propietario y el Ayun-
tamiento, por la que el vehiculo se cede completamente libre de cargas a éste,
aportando el propietario la documentacion del vehiculo y la suya propia, e indi-
cando el lugar en el que se encuentra el vehiculo.

b) Posteriormente se comunica la cesion a la Policia Municipal para que a través del
Servicio de Grua se proceda a la retirada....

c) Periodicamente se da cuenta al Pleno de esta Corporacion....

d) Con posterioridad a la aceptacion por el Pleno se procede a dar de baja el vehiculo
en la Jefatura Provincial de Trafico....»

En un tercer supuesto nos encontramos con oficinas que vienen desarrollando una acti-
vidad desde tiempo inmemorial de la misma manera, sin que Se sepa exactamente por qué se
sigue ese procedimiento. El origen pudo ser algin Reglamento u ordenanza no vigente en la
actualidad, o, y es lo méas comun, lo estableceria un Secretario cuyo nombre nadie recuerda.
En este caso hablamos de COSTUMBRE. Un ejemplo podrian ser la tramitacion de la organi-
zacion de las Fiestas Patronales.

Por ultimo tendriamos que decir que puede existir una COMBINACION de todo lo men-
cionado en la manera en que se llevan adelante las actividades de la oficina. Asi podemos
encontrarnos con unos procedimientos extrictamente detallados por la legislacion, pero al que
se le introducen nuevas acciones con el fin de enriquecer el procedimiento o facilitar el trabajo
de los instructores del mismo. Por ejemplo un responsable de la oficina de Urbanismo podria
tomar la decision de incluir la toma de una fotografia dentro de las acciones que se llevan a
cabo para conceder una licencia de obras.

Vemos asi, que la actividad administrativa puede discurrir por caminos muy variados.
Por este motivo, aunque en lo basico todas las Administraciones Municipales son iguales, se
observan grandes diferencias en la manera en que desarrollan sus competencias.

Generalmente la actividad administrativa queda reflejada en documentos y por el mo-
mento mayoritariamente en soporte papel. Pero no podemos olvidar que hay algunas activida-
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des administrativas de las que no queda constancia escrita, por ejemplo, la actividad que rea-
liza la oficina de informacion.

Cuando la actividad administrativa se plasma en documentos hablamos entonces de ti-
pos documentales que podemos definir como «unidad documental producida por un orga-
nismo en el desarrollo de una actividad concreta, regulada por una norma preestablecida y
cuyo formato, contenido informativo y soporte son homogéneos».

El siguiente ejemplo servira para comprender lo anteriormente explicado.

Ya vimos que una de las funciones de la Secretaria era la fe publica de todos los actos y
acuerdos. Para cumplir esta funcion se desarrollara una actividad administrativa, que recorde-
mos es «el conjunto de acciones regladas por las normas -y en este caso las normas se definian
en el articulo 50 del Texto Refundido- y llevadas a cabo por una oficina municipal, que se
materializa en un tipo documental» en este caso el Acta.

Tenemos ya un tipo documental de actas.

La unidn de tipos documentales iguales formaran una SERIE DOCUMENTAL. Tene-
mos entonces la SERIE DOCUMENTAL DE ACTAS.

3.1.2. La serie y sus problemas

Pero esta explicacion no es suficiente para entender lo que es una serie, ya que, si el
ejemplo anterior es muy sencillo de comprender no lo es tanto en otros supuestos.

Para una mejor comprension es necesario explicar la diferencia entre los documentos
resultantes de procedimientos formalizados y los no formalizados.

Decimos que los documentos estan formalizados cuando son expresion de una tramita-
cion preestablecida por el derecho positivo. Cuando esto no ocurre hablamos de documentos
resultantes de procedimiento no formalizado, y esto es posible porque ya las mismas leyes asi
lo recogen «siempre que no esté previsto en el Ordenamiento juridico un procedimiento, la
Administracion Publica podra realizar sus funciones en la forma que estime adecuada... «Por
tanto siempre que una Entidad Local tenga que llevar a cabo una actividad para la que no esté
previsto un procedimiento formalizado en la correspondiente regulacion se dejara libertad al
instructor del mismo».

Por regla general sdlo aquellos procedimientos de especial transcendencia, como pueden
ser los procedimientos sancionadores, quedan establecidos en las Leyes Generales y en las
Leyes Reguladoras, como por ejemplo en la Ley del Suelo. Para el resto se observa la primacia
de la libertad.

Es curioso observar como en la legislacion mas reciente el legislador no desciende al
detalle de como se deben instruir los expedientes y la informacion que contienen. Por ejem-
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plo, si comparamos el Reglamento de Funcionarios de Administracion Local (Decreto de 30
de mayo de 1952 BOE num. 180 de 28 de junio de 1952) en la Seccion 4 articulos 114 a 124
en donde se trata del procedimiento disciplinario, vemos que se describe como se ira forman-
do el expediente sancionador paso a paso, y resaltando el aspecto material del procedimiento.
Asi en el articulo 121 explica lo que debe contener la propuesta de Resolucion:

a) Exposicion breve y precisa de los hechos, en parrafos numerados y con resefia del
resultado de la prueba;

b) Normas legales de aplicacion;

¢) Consideraciones que sirvan de base a la propuesta, en parrafostambién numerados,
razonando la calificacion de los hechos....

d) Resolucion que se propone, la cual se concretara con claridad y congruencia.

El Reglamento de Régimen Disciplinario de los funcionarios de la Administracion del
Estado (Real Decreto 33/1986, de 10 de enero) en su articulo 42 nos dice «el instructor
formulara dentro de los diez dias siguientes, la propuesta de resolucion en la que fijara con
precision los hechos, motivando, en su caso, la denegacion de las pruebas propuestas por el
inculpado, hara la valoracion juridica de los mismos para determinar la falta que se estime
cometida, sefialandose la responsabilidad del funcionario asi como la sancion a imponer».

Como vemos ya no da instrucciones tan detallados para seguir un procedimiento como
en el reglamento anterior.

¢QUE consecuencias se pueden sacar de los explicado y como repercute en la identifica-
cion de series?.

La primera consecuencia es que si no se establece un procedimiento previo a través de
una Norma es muy facil que desaparezca la idea de expediente. Es decir puede desaparecer la
relacién documental existente entre unas acciones y otras, relacion necesaria para la toma de
decisiones, ya sea para llegar a un acuerdo o bien para obtener una informacion completa de
un asunto.

Imaginemos que a una oficina municipal llegan esporadicamente escritos de ciudadanos
que quieren ceder sus vehiculos abandonados al municipio -recordemos el ejemplo anterior de
Norma de procedimiento disefiada en un Ayuntamiento y comparemos.- Como no es un
asunto frecuente la peticion se une al resto de la correspondencia. Seguramente se citara al
individuo para que formalice un documento de cesion mediante una citacion o notificacion
que puede quedar archivada como correspondencia de salida. Cuando el ciudadano acuda se
elevara un documento o Acta de cesion que podra archivarse junto con otras Actas de especial
trascendencia. La comunicacion a Trafico se hara posteriormente y es posible que se archive en
una carpeta identificada como Trafico o lo mas probable entre la correspondencia de salida...

El tramite que se llevo en su dia queda asi completamente camuflado y la recuperacion de
la informacion completa sera tarea casi imposible, siempre quedara la duda de si se lleg6 a
realizar algun otro tramite posterior.
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EJEMPLOS DE EXPEDIENTES DE
PROCEDIMIENTOS FORMALIZADOS
- Actas de C. de Gobierno y de Pleno
- Libros de Contabilidad
- Expte. de Licencia de apertura de industria
- Expte. de Licencia de Obras
- Expte. del Presupuesto
- Ordenanzas Fiscales
- Exptes. Disciplinarios
- Exptes. de Recursos
- Exptes. de Sanciones
- Exptes. de Segregacion
- Registro de intereses de Miembros de la Corporacion
- Exptes. de Infracciones
- Planes Generales

- Planes Parciales

- Certificaciones urbanisticas

EJEMPLOS DE EXPEDIENTES DE
PROCEDIMIENTOS NO FORMALIZADOS

- Exptes. de Impuestos en general

- Expte. Anual de Festejos

- Exptes. de Actividades Culturales.
- Expte. Personal

- Expte. General de Quintas

- Expte. de honores, distinciones y actos representativos
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Este es uno de los motivos fundamentales por los que muchos administrativos al leer la
relacién de tipos documentales existentes en un Ayuntamiento piensan que en el suyo no se
tramitan, a pesar de que reconozcan la actividad.

Vemos, por tanto, que uno de los principales problemas a la hora de identificar la serie
viene dado por la no creacion de expedientes y el engrosamiento o creacion de falsas series,
como puede ser, siguiendo con el ejemplo de la cesion, la creacion de una falsa serie de actas de
cesion, o la ampliacidn de la correspondencia, en vez de expedientes de cesion.

Y ahora entramos en la tercera parte del problema que plantea la identificacion de una
serie.

La definicion de serie documental que hemos expuesto al principio nos decia que es el
conjunto de documentos producido por un sujeto en el desarrollo de una misma actividad y
regulado por la misma norma juridica y/o procedimiento.

La diferencia que existe con el tipo documental viene dada por las siguientes caracteristi-

Cas:
TIPO DOCUMENTAL SERIE
El tipo es UNA unidad documental La serie es un conjunto de documentos
El tipo es producido por una actividad La serie se forma partiendo de una actividad
concreta administrativa
Producido por una misma norma Producido por una misma norma
Formato, contenido informativo y soporte Ni el formato, ni el contenido ni el soporte
homogéneos tienen por qué ser homogéneos

Podemos decir que una serie puede estar formada por tipos documentales iguales, como
el supuesto de Actas antes mencionado, pero también se puede crear una serie con tipos
documentales distintos en cuanto a formato, contenido informativo o soporte, siempre y
cuando partan de la misma actividad administrativa como vamos a explicar a continuacion.

De la actividad administrativa que se realiza para tramitar las solicitudes de licencias de
obras surgen los tipos documentales de expedientes de primera ocupacion, exptes. de licencias
para edificacion de viviendas o exptes. de acondicionamiento de bafios o cocinas.

En un Ayuntamiento con una organizacion administrativa muy especializada, y en don-
de se tramiten un gran namero de expedientes, las series se formaran con la unién de expe-
dientes del mismo tipo documental.
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En un Ayuntamiento mas pequefio, 0 en donde se tramiten pocos expedientes de licen-
cias de obras, evidentemente la serie se formara con la union de todos los tipos documentales.
Se creard una serie denominada «Expedientes de Obras».

Debe quedar muy claro que lo que identifica la serie documental no es el contenido
informativo que no es mas que una de las caracteristicas.

Por este motivo nunca se formaran las series teniendo en cuenta el asunto del que tratan
los expedientes. Siguiendo con el ejemplo anterior no seria correcta agrupar los expedientes
denominandolos «expedientes de arreglos de bafios», «expedientes de la ¢/ del Pez o del cons-
tructor José Pérez».

POSIBILIDADES DE FORMACION DE SERIES

ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA

SIN CON
SOPORTE SOPORTE

NORMATIVA
PREESTABLECIDA

SER| |SER, |SER. SERIE

T.D.: Tipo Documental
S.: Serie
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Ejemplo n° 1
OFICINA DE URBANISMO A

FUNCION: CONTROL Y DIRECCION DEL ORDENAMIENTO URBANISTICO

UNA DE LAS ACTIVIDADES TRAMITAR LICENCIAS DE OBRAS PARTICULARES
TIPO DOCUMENTAL  Expediente de licencia para acondicionamiento de locales
TIPO DOCUMENTAL  Expediente de licencia para edificios

N° de expedientes tramitados al afio: 3 de edificios
10 acondicionamiento de locales

Control y Direccion del
Ordenamiento Urbanistico

Actividad Actividad Tramitar
Lic. Obras
Serie Serie
10 expedientes . 3 Exp. de
de acondicionamientos E)ér;eggarg’[ses licencias
de locales para edif.
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Ejemplo n° 2
OFICINA DE URBANISMO B

FUNCION: CONTROL Y DIRECCION DEL ORDENAMIENTO URBANISTICO

UNA DE LAS ACTIVIDADES TRAMITAR LICENCIAS DE OBRAS PARTICULARES
TIPO DOCUMENTAL  Expediente de licencia para acondicionamiento de locales
TIPO DOCUMENTAL  Expediente de licencia para edificaciones

N° de expedientes tramitados al afio: 60 de edificios
20 de edificaciones

Control y Direccién del
Ordenamiento Urbanistico

Actividad Actividad Tramitar
Licencia Obras

TIPO Expediente Expte.
Documental acondicion. Licencias
local edific.
Serie
60 Expt. 20 Exp. Lic.
Solicit. para
Licenc. edificaciones
locales
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3.2. CLASIFICACION DE DOCUMENTOS

Una vez identificadas las series de las oficinas entramos en la clasificacion de los docu-
mentos.

Hay que estructurar ese conjunto de documentos siguiendo un orden jerarquico y de
acuerdo con un criterio, con el fin de ponerlo por escrito y elaborar asi, un Cuadro de Clasifi-
cacion que servira de pauta en la organizacion del archivo.

Clasificacion es la operacion intelectual que consiste en el establecimiento de las cate-
gorias y grupos que reflejan la estructura organica y/o funcional del fondo. ®

Como dice A. Heredia la clasificacion «siempre supone el establecimiento de clases, de
familias, agrupadas estructural o jerarquicamente dentro de un conjuntoy. %

3.2.1. Criterios
La clasificacion se puede hacer siguiendo dos criterios:

* Organico
* Funcional

Tradicionalmente en los Manuales de archivistica se afiadia un tercer criterio «por asunto
0 por materias», pero como veremos mas adelante este es un criterio de ordenacion pero no de
clasificacion, ya que el contenido informativo de los documentos nunca puede servir a la hora
de clasificarlos.

Decimos que utilizamos un criterio organico para hacer la clasificacion cuando las series
documentales se estructuran de acuerdo con el organigrama de una institucion. Asi por ejem-
plo, si vamos a clasificar los documentos del area de Personal que esta estructurada en tres
secciones y cuatro negociados, cada uno con su propia denominacion, agruparemos los docu-
mentos de acuerdo con esas denominaciones y bajo esa dependencia jerarquica.

Utilizamos el criterio funcional cuando estructuramos un fondo de acuerdo con las
funciones y actividades que se llevan a cabo en una institucion. Actividades y funciones que no
tienen por qué coincidir con la estructura organizativa de la institucion. Ya que una oficina
administrativa puede desarrollar mas de una funcién o por el contrario crearse una oficina
para una sola actividad. Como ya hemos visto en la identificacion de las series.

El término clasificacion es comun para los profesionales de la documentacion, tanto
archiveros como bibliotecarios y documentalistas lo utilizan, por lo que hasta épocas muy

% Diccionario de terminologia Archivistica.
2% Heredia, A. Opus cit. pag. 256
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recientes se mezclaban los conceptos y las definiciones. En las Bibliotecas y Centros de Docu-
mentacion se trabaja con documentos, pero estos documentos son resultado de la investiga-
cion o de la creacidn literaria de una persona o de un determinado colectivo, nunca son el
resultado del desarrollo de una funcion encomendada por una ley como ocurre con los docu-
mentos administrativos. Tampoco estos Centros conservan documentos originales, como es el
caso de los documentos que forman los archivos, sino que el mismo documento puede encon-
trarse en un sinfin de Centros. Estas dos caracteristicas

* No ser el resultado de una actividad continuada en el tiempo por una institucion o
persona fisica.

* No ser originales

junto con su marcado contenido informativo ya elaborado para su asimilacion, propicia
el que estos fondos puedan estructurarse de acuerdo con un tercer criterio llamado «por mate-
rias o0 por asuntos».

Emplear este criterio en la clasificacion de los documentos de archivo no hace sino em-
peorar los problemas de organizacion ya que:

Se rompe el orden natural de creacion de las series. Recuérdese el ejemplo de Urbanismo y
piénsese lo que ocurriria si se clasificase de la siguiente forma:

Obras

Colegios
Alcantarillado
Locales comerciales

Cuando la realidad de las oficinas es que «su produccion» son tipos y series documentales
no asuntos. ;Como clasificar un expediente de solicitud de licencia de obra para instalar el
alcantarillado en un colegio?

Veamos el siguiente ejemplo:

En una Secretaria General de un Ayuntamiento con muchas funciones asignadas se ha
hecho una clasificacion por materias teniendo en cuenta la variedad de asuntos que se trami-
tan. Los terminos elegidos han sido los siguientes:

* COLEGIOS

* OBRAS

* ASISTENCIA SOCIAL

* CONVENIOS-COLABORACIONES

¢Como se clasificarian los siguientes documentos?

* Proyecto de edificacion de un colegio publico.
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* Convenio con el Ministerio de Educacion
* Solicitud de envio de material escolar para el Tercer Mundo.

* Expts. de solicitud de licencia para enganche al alcantarillado por un colegio parti-
cular.

¢Y lo que es mas importante como se localizarian con rapidez?
Pues otra caracteristica de la clasificacion por materias es que
- Impide la localizacion de los expedientes a medio y largo plazo

En el archivo de oficina para evitar este Gltimo problema se tendera a la duplicacién de
los documentos, por lo que decimos que

- Aumenta el nimero de fotocopias, y por tanto, la proliferacion de los documentos.

Por ultimo diremos que es imposible aplicar una clasificacion por materias a todo un
fondo municipal dada la complejidad de la estructura organizativa de los Ayuntamientos de
tipo medio o grande que son los que plantean problemas de archivo.

A pesar de todo lo expuesto la clasificacion por materias es la mas empleada en la mayoria
de las oficinas municipales. Sus evidentes desventajas, que son palpables en la desorganizacion
de la mayoria de los archivos de oficina, no han logrado convencer a los empleados adminis-
trativos para que no se utilice. EI motivo es muy simple: se trata de un sistema muy sencillo de
aplicar y muy practicado en la vida cotidiana. Los seres humanos nos movemaos por asuntos,
materias 0 temas, de ahi las frases «tengo un asunto entre manos» o «estoy trabajando en un
tema». Digamos en ese sentido que la clasificacion por materias es algo «natural». Se olvida
que el desarrollo de unas tareas administrativas deben estar siempre sujetas a un método, y que
este no suele ser natural sino fruto de experiencia y estudio.

3.2.2. El Cuadro de Clasificacion. Estructura

Como ya hemos dicho la clasificacion es una tarea intelectual, pero que no seria de mu-
cha utilidad si no se pusiese por escrito.

Por este motivo, se elaboran los denominados Cuadros de Clasificacion, que definimos
como «Instrumento de consulta que refleja la organizacion del fondo documental y aporta
los datos esenciales de su estructura.

De acuerdo con los criterios de clasificacion estos Cuadros podran ser organicos o fun-
cionales.

Vamos a estudiar las ventajas e inconvenientes de cada uno de ellos.

Los Cuadros de Clasificacion que siguen el organigrama de una institucion resultan muy
sencillos de elaborar una vez que se identifican las series, pero solo estan aconsejados para el
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supuesto de un organismo de crecimiento o mutacién muy pequefia. Este puede ser el caso de
los Archivos de algunas empresas y el de las administraciones muy pequefias. Las desventajas
que presentan son muy evidentes. La principal de ellas es la obligacion de cambiar el Cuadro
a medida que se producen cambios organizativos. Como veremos mas adelante los Cuadros
deben codificarse en todos sus niveles de una manera jerarquica, ciertamente cuantos menos
cambios sufra el Cuadro sera mas efectivo.

Los Cuadros deben elaborarse para toda una institucion, es decir debe ser Gnico y servir
para todo el sistema de archivos, desde la oficina al archivo histdrico. En un Ayuntamiento no
sdlo se han producido grandes cambios a lo largo de la historia en su sistema organizativo, sino
que se producen y se produciran, por lo que un Cuadro de Clasificacion organico no es acon-
sejable.

A pesar de todo lo dicho hay que destacar que los Cuadros organicos constituyen una
ayuda imprescindible como punto de partida en la organizacion de un archivo de una oficina,
pues se pueden utilizar como instrumento de trabajo para asignar a cada oficina las series que
vamos identificando.

Los Cuadros de Clasificacion basados en las funciones y actividades de una institucion
ofrecen la enorme ventaja de que éstas no suelen cambiar con excesiva frecuencia. En el caso
de los Ayuntamientos se ha observado que las funciones basicas han cambiado muy poco
desde la Edad Media hasta nuestros dias, lo que ha ocurrido es que éstas han tenido mayor o
menor desarrollo en funcién de la mayor o menor autonomia municipal y de los recursos
econdmicos existentes. Evidentemente se han desarrollado nuevas actividades y han desapare-
cido otras, pero en un Cuadro funcional tanto unas como otras siempre tendran un sitio.

Pero confeccionar un Cuadro de Clasificacion funcional no siempre es tarea sencilla. En
primer lugar es necesario conocer perfectamente todas las funciones y actividades de toda la
institucion para que el Cuadro sea un instrumento duradero. Estos Cuadros se deben elaborar
para todos los documentos de todos los archivos, en el caso que nos ocupa, del Ayuntamien-
to.

Las oficinas municipales tomaran del Cuadro aquella parte que afecte a sus documentos.
En ningun caso se debe elaborar partiendo de las oficinas ya que el producto seria engafioso al
existir en todas las oficinas documentos fotocopiados que son la plasmacion de actividades de
otras oficinas.

No obstante también se puede elaborar un Cuadro de Clasificacion funcional para una
sola oficina cuando no se prevea la posibilidad de que se haga para todo el Ayuntamiento.

En este caso sera necesario detectar la funcidn principal de esa oficina, para a continua-
cion pasar a estudiar las actividades que se llevan a cabo. Hay que tener en cuenta que la
funcién suele coincidir con el nombre de la oficina cuando el sistema organizativo es muy
complejo, como ocurre en los Ayuntamientos medios o grandes. En estos casos el Cuadro de
Clasificacion funcional tiende a confundirse con el organico.
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CUADRO DE CLASIFICACION ORGANICO

Ayuntamiento n° 1 - Area de Régimen Interior

I. REGIMEN INTERIOR
1.1. PERSONAL

1.1.1. Expedientes Personales
1.1.2. Expedientes de Acceso

1.1.3. Expedientes Disciplinarios

1.2. CONTRATACION
1.2.1. Expedientes de Contratacién

1.2.2. Libro Registro de Plicas

1.3. SERVICIOS JURIDICOS
1.3.1. Expedientes de Contenciosos

REGIMEN INTERIOR

Personal Contratacion Servicios

Juridicos
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CUADRO DE CLASIFICACION FUNCIONAL
OFICINAS DE UN CENTRO CULTURAL

1.Informacion

1.1. Correspondencia

1.2. Registro de Entrada de Correspondencia.
1.3. Registro de Salida de Correspondencia.
2. Gestién del Personal

2.1. Partes de Control

2.2. Solicitudes de permisos

3. Promocion Cultural

3.1. Expedientes de actividades

3.2. Informes

3.3. Memoria Anual

4. Gestion Economica

4.1. Presupuesto

4.2. Expedientes de compras

4 3. Extractos de Cuentas Corrientes

Un Cuadro de Clasificacion se estructura siempre por niveles o categorias. Se empieza
siempre eligiendo el nivel mas amplio para ir descendiendo hasta finalizar en la descripcion de
la serie documental o incluso el tipo documental.

Los niveles elegidos podran ser los drganos administrativos o las funciones y actividades,
segin hayamos optado por uno u otro sistema. Estos niveles se denominan secciones y
subsecciones del Cuadro de Clasificacion.

Tomando como modelo el esquema de niveles de clasificacion de un fondo que se incluye
en la Norma General e Internacional de Descripcion Archivistica (ISAD) y el Cuadro de
Clasificacion para los Archivos Municipales elaborado por el Grupo de Archiveros de Madrid,
explicaremos coOmo se estructura un Cuadro.
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ESQUEMA DE NIVELES DE CLASIFICACION DE UN FONDO

FONDO

SUBFONDO

SECCION SECCION SECCION

L L

TIPO TIPO
DOCUMENTAL DOCUMENTAL

NORMA GENERAL E INTERNACIONAL DE DESCRIPCION ARCHIVISTICA (ISAD) (1)

(1) C.LLA. 1994 OTTAWA
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Cédigo

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

21.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.
2.9.
2.10.

2.11.
2.12.

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.

ARCHIVOS MUNICIPALES
Cuadro de Clasificacion
Tipo Documental

ORGANOS DE GOBIERNO

AUTORIDADES SUPRAMUNICIPALES
ALCALDE

AYUNTAMIENTO PLENO

COMISION MUNICIPAL PERMANENTE
COMISIONES INFORMATIVAS Y ESPECIALES
COMISION DE GOBIERNO

SECRETARIA

SECRETARIA GENERAL
PERSONAL

SERVICIOS JURIDICOS
SANIDAD Y ASISTENCIA SOCIAL
OBRAS Y URBANISMO
PATRIMONIO

EDUCACION

CULTURA

DEPORTES

SERVICIOS

2.10.1. Posito

2.10.2. Abastos y Mercados

2.10.3. Matadero

2.10.4. Policia Municipal

2.10.5. Bomberos

2.10.6. Parques y Jardines

2.10.7. Trafico y Transporte

2.10.8. Empresa M. de Transportes
2.10.9. Mantenimiento de Edif. Publicos.
SERVICIOS AGROPECUARIOS
ACCION VECINAL Y PARTICIPACION CIUDADANA

HACIENDA

JUNTAS MUNICIPALES
CONTADURIAS
INTERVENCION
RENTAS Y EXACCIONES
TESORERIA
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ESQUEMA DE NIVELES DE CLASIFICACION DE UN FONDO

FONDO

SUBFONDO

ORGANOS DE | |SECRETARIA HACIENDA
GOBIERNO

ALCALDE PERSONAL

— ——

BANDOS PRESUPUESTO!

1996

PRESUPUESTOI

NORMA GENERAL E INTERNACIONAL DE DESCRIPCION ARCHIVISTICA (ISAD) (1)

(1) C.LLA. 1994 OTTAWA
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En este ultimo ejemplo podemos observar como se produce un salto en la seccion de
Hacienda ya que no hay una subseccion intermedia y el siguiente nivel es la serie documental
Presupuesto.

Esto nos indica que no siempre es imprescindible crear subsecciones en el Cuadro de
Clasificacién. Si seguimos observando el grafico vemos que tampoco es necesario crear seccio-
nes. Pensemos que vamos a elaborar un Cuadro de Clasificacién para una oficina muy peque-
fia en la que solo hemos identificado 3 0 4 series documentales de actividades diferentes, seria
pOCO practico crear una seccion para cada serie.

Podemaos decir que uno de los principales errores que se cometen en la elaboracion de un
Cuadro de Clasificacion es la proliferacion de subsecciones.

Esto ocurre porque se olvida que el dato determinante a la hora de confeccionar el Cua-
dro es el numero de series documentales diferentes que se identifican en la practica.

En una oficina en donde se produzca un namero inferior a seis series dentro de la misma
funcidn, no sera necesaria crear secciones diferentes.

Esta claro que en un Ayuntamiento muy pequefio seria absurdo abrir una seccion por
cada funcion que la ley le ha encomendado ya que el contenido documental seria inconsisten-
te.

El grupo de Archiveros de Madrid elabord 3 Cuadros segun fueran Ayuntamientos servi-
dos por Secretario de 12, 22 0 32 Categoria.

Asi, por ejemplo, en el de 12 se crearon para el area de Hacienda 9 secciones y 10
subsecciones y en el de 22 ya fueron 8 y 4 subsecciones respectivamente.

En cuanto a las series documentales podemos decir otro tanto, en oficinas cuya produc-
cion documental es muy grande podemos estar seguros que documentos de un mismo tipo
documental daran lugar a una serie, como ya vimos. En cuanto a oficinas con produccion
menor esta claro que la serie puede formarse por tipos documentales diferentes, siempre y
cuando se produzcan en el desarrollo de una misma actividad administrativa y esté regulada
por la misma norma juridica y/o de procedimiento. Veamos un ejemplo:

En una oficina de Cultura se tramitan al afio tres expedientes de actividades culturales
(teatro, cine, visita a un museo) y una vez cada cuatro afios un Certamen de poesia, y un
campamento de verano para nifios.

Seria absurdo que en un Cuadro de Clasificacién aparecieran las siguientes series:

* Exptes. de Actividades Teatrales
* Exptes. de Actividades Cinematogréaficas
* Exptes. de Actividades Museisticas
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* Exptes. de Actividades de Certamenes de Poesia
* Exptes. de Actividades de Campamentos para nifios.

En el Cuadro de Clasificacion figurardn como Expedientes de Actividades Culturales y
Sociales.

Por el contrario una oficina de Cultura, que tiene encomendada el fomento del teatro
como una actividad administrativa propia y con sus propias normas de procedimiento, se
creara serie propia.

Generalmente el aumento de actividad administrativa da lugar a un aumento de volu-
men documental y éste a su vez propicia la creacion de nuevas oficinas.

No obstante conviene tener en cuenta que existen documentos municipales que por
tener una personalidad muy marcada deben figurar en el Cuadro de Clasificacion, por ejem-
plo, las Memorias Anuales, que como su nombre indica solo es un expediente al afio.

Por ultimo diremos que hay que evitar crear una serie Unica cuando los documentos sean
resultados de diferentes actividades. Por ejemplo un expediente de cesion de un solar, un
expediente de contratacion o de ocupacion viaria, nunca formarian la serie «expedientes de
Secretaria» por el hecho de tramitarse todos en esa oficina. Este Gltimo es un error que con
demasiada frecuencia se encuentra en los Cuadros de Clasificacion.

3.2.2.1. Caracteristicas de los cuadros de Clasificacion ?”

Un cuadro de Clasificacion para que sea correcto y funcione como instrumento eficaz
debe reunir las siguientes caracteristicas:

* Abierto a nuevas inclusiones: Es decir en la estructuracion de los niveles asignados,
en el sistema de codificacion, en la forma de disponer las series, se debe calcular la
posibilidad de incluir nuevas series 0 nuevas secciones o subsecciones.

* Debe llevar pocas subdivisiones: Un exceso en la jerarquizacion del fondo aumenta la
posibilidad de error y el rechazo en la aplicacion por los usuarios.

* No debe incluir nunca un apartado de VARIOS: La inclusion de este apartado en un
Cuadro de Clasificacion no significa mas que una incapacidad a la hora de enten-
der los documentos. En las oficinas su empleo viene tradicionalmente unido a la
aplicacion de criterios de clasificacion por materias o asuntos. Con la aplicacion de
un criterio funcional se elimina.

27 Para este apartado se han seguido las Normas de los Archivos Nacionales de Quebec. (Normes et procédures
archivistiques. 1990. Gouvernement du Quebec. Ministere des Affaires Culturelles. Archives Nationales du
Québec).

-96-



Manual de Organizacion de Archivos de Gestion en las Oficinas Municipales

* Debe estar disefiado para que no haya que introducir grandes cambios: Independiente-
mente de las peripecias por las que atraviesa la oficina.

* Debe estar siempre codificado: Y a ser posible la codificacion debe estar dotada de un
significado. Es decir que determinadas letras o nimeros por si solos nos den una
INFORMACION sobre los documentos.

* Debe incluir los documentos de apoyo a la gestion: que generalmente en forma de
fotocopias se reciben de otras oficinas de la propia institucion..

El titulo escogido para cada seccion o subseccion del Cuadro de Clasificacion debe res-
ponder a las caracteristicas siguientes:

1° Ser representativo del sistema de clasificacion aplicado a los documentos.
2° Reflejar el contenido de los documentos reagrupados

3° Estar formado por palabras que posean un caracter informativo.

49 Ser breve.

59 Ser exclusivo. Es decir, evitar que un mismo titulo pueda servir a dos secciones o
subsecciones diferentes de un mismo fondo.

La jerarquia. Independientemente de cual sea el orden dado a las secciones y subsecciones
se deben respetar los principios siguientes:

* Las secciones y subsecciones cuyo contenido sea mas genérico deben preceder a
aquellas cuyo contenido sea mas especifico.

* Deben aparecer en primer lugar aquellas que contengan la maxima informacion
sobre la jerarquia, las funciones y las actividades del creador del fondo.

* Las secciones y subsecciones relativas a la politica y a las decisiones deben preceder
a las que se refieren a su puesta en aplicacion.

3.2.2.2. Sistemas de Codificaciéon del Cuadro de Clasificacion

Los Cuadros de Clasificacion para que sean un instrumento Gtil de localizacion de docu-
mentos deben codificarse en toda su estructura. En palabras de Roberge la codificacion esco-
gida «debe se simple y tener el nimero suficiente de caracteres para responder a las exigencias
de la estructura de la clasificacion».

Existen tres clases de codigos:

* Alfabéticos
* Numeéricos
* Alfanuméricos

-97-



Paloma Fernandez Gil

Cadigo alfabético

La codificacion alfabética como su nombre indica consiste en asignar al Cuadro de Cla-
sificacion una letra del alfabeto o una combinacion de ellas. Tiene por lo tanto una gran
limitacion. Esta totalmente desaconsejada para la estructura jerarquica de un Cuadro realiza-
do para toda una institucion. Como destaca Roberge «No es imaginable utilizar codigos
alfabéticos formados por tres letras 0 mas».

Caddigo numerico

Consiste en asignar un namero a cada division del Cuadro de Clasificacion. Permite una
flexibilidad muy grande al jugar con un gran namero de posibilidades. Pero también en esa
flexibilidad radica el peligro de hacer un gran nimero de subdivisiones, o que complica en
exceso la utilizacion del Cuadro como instrumentos de recuperacion de la informacion.

Existen 2 tipos de codigos numéricos:

* Cbdigos numéricos consecutivos
* Codigos numéricos significativos.

Cadigo numérico consecutivo:

Se trata de asignar un namero correlativo a cada serie documental. Como hace un orde-
nador que va asignando un ndmero correlativo a cada registro.

Por ejemplo:

41. Nominas
42. Expedientes Personales
43. Partes C1y C2, etc...

Como se puede apreciar en este sistema los nimeros no obedecen a una jerarquizacion
l6gica sino que carecen de significado. EI nimero en si no quiere decir nada. Este sistema se
asocia siempre con un ordenador para recuperar la informacion. Generalmente no pasa de
cuatro caracteres, por lo que estaria dentro de lo aconsejable para un cuadro de clasificacion.

La mayor desventaja es que no dice nada, no reproduce la estructura del fondo, con lo
que se pierde informacion.

Cadigo numérico significativo:

En este sistema los codigos numéricos utilizados corresponden a la estructura jerarquica
de clasificacion. Ofrecen por lo tanto mas informacion y su aplicacion es «<menos fria». Existe
a su vez una division para este tipo de codificacion:
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* Decimal
* Por blogues

En el primer caso se utilizan agrupaciones decimales a las que se da un significado dentro
de la estructura jerarquica del cuadro.

En un Cuadro de Clasificacion organico de una gran institucion se podria utilizar los
millares, centenas, decenas...

70.000 Area de urbanismo

71.000 Servicio de Planificacion

71.100 Seccién de Obras

71.140 Expedientes de Licencias

71.141 Expedientes de Licencias de Aperturas

En el segundo caso -por bloques- es parecido al decimal salvo que se da a los niUmeros una
significacion especial relacionado con las funciones y actividades de una institucion.

Urbanismo Notas de Régimen Interior

007 345
Luego el codigo 345-007 indicara : Notas de Régimen Interior de Urbanismo.

Hacienda Notas de Régimen Interior

008 345

Para las Notas de Régimen de Hacienda el codigo sera:

345-008.

Cadigo alfanumérico

Como su nombre indica se trata de una combinacion de los dos anteriores. Existen va-
riantes pero para el caso que nos ocupa destacamos el Alfanumeérico significativo en el que se
emplean letras para la primera division del fondo, mientras que para las secciones y subsecciones
se emplean nameros.

Para los casos anteriores seria:

A. Urbanismo
A-1000. Planificacion
A-1100. Obras, etc.
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VEAMOS ALGUNOS EJEMPLOS DE CUADROS DE CLASIFICACION CODIFICADOS
CODIFICACION ALFANUMERICA SIGNIFICATIVA

(CUADRO DE CLASIFICACION DEL DEPARTAMENTO
DE CULTURA DE LA GENERALITAT DE CATALUNA)

DOCUMENTOS DE GESTION

G100 ADMINISTRACION GENERAL

G200 GESTION DE LOS RECURSOS DE INFORMACION
G300 REPRESENTACION Y RELACIONES HUMANAS
G400 GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

G600 GESTION DE LOS RECURSOS ECONOMICOS
G700 GESTION DE BIENES MUEBLES

G750 GESTION DE LOS BIENES INMUEBLES

G800 LEGISLACION Y ASUNTOS JURIDICOS

Desarrollo de G100 ADMINISTRACION GENERAL

G101 DOCUMENTOS CONSTITUTIVOS
G102 ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
G103 Politicas y Procedimientos

- Directrices

- Circulares

- Instrucciones
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CUADRO DE CLASIFICACION. OFICINA DE ASESORIA JURIDICA.

CODIFICACION ALFANUMERICA.

Ayuntamiento de Alcorcon

Para la elaboracion de este Cuadro se ha seguido el Cuadro de Clasificacion del Grupo de
Archiveros de Madrid, en el que 2.3. es Servicios Juridicos. En este cuadro se habia utilizado
una codificacidon numérica significativa, excepto para el ultimo nivel -la serie- que se dejo sin

codificar.

2.3.A.
2.3.B.

2.3.C.

2.3.E.
2.3.F

2.3.G.
2.3.H.

2.3.1.
2.3..
2.3.K.
2.3.L.

2.3.M.

ASESORIA JURIDICA

Denuncias al Juzgado

Correspondencia

Expedientes de procedimientos administrativos
Expedientes de procedimientos contencioso administrativo
Expedientes de procedimientos laborales
Expedientes de procedimientos penales
Expedientes informativos

Copias de existencias

Incidencias

Reclamaciones previas

Minutas del procurador

Minutas del letrado.

Posteriormente este Cuadro hubo de ser adaptado al cuadro corporativo del Ayunta-
miento cuyas series llevan una codificacion numérica significativa.

AB,C D,E FG,H, I, JY K se transformaron en 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07, 08, 09 y
010. Ya que esta codificacion de las series indica que deben ser conservadas en cualquiera de
los niveles de archivo. Se observo que las series restantes 0 eran copias 0 su conservacion no
era necesaria transcurrido un breve periodo de tiempo. Por ese motivo I, L y M fueron trans-
formadas en 91, 92 y 93, ya que dentro de la codificacidn elegida a la serie de los 90 se le dio
el significado de eliminacion o destruccién cuando su valor informativo o legal desapareciese.
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EJEMPLO DE CUADRO DE CLASIFICACION FUNCIONAL CORPORATIVO
APLICADO A TODOS LOS DOCUMENTOS DE UNA OFICINA
CON CODIFICACION NUMERICA SIGNIFICATIVA

SERVICIOS GENERALES

Cadigo 2.10.9. para la actividad administrativa de mantenimiento de las propiedades
municipales. Se utilizé el Cuadro de Clasificacion del Grupo de Madrid, pero al no haber sido
contemplada esta actividad, fue necesario incluirla. Esto no fue un problema al tratarse de un
Cuadro flexible.

2.10.0.01. Correspondencia

2.10.9.02. Solicitudes de reparaciones y traslados
2.10.9.03. Partes y drdenes de trabajo

2.10.9.91. Partes de trabajo de empresa
2.10.9.92. Copias de informes

2.10.9.93. Correspondencia comercial, catalogos.

En esta oficina se archivaban otros documentos en fotocopias o, incluso, originales pro-
cedentes de otras oficinas y resultantes de la actividad de las mismas que por una mala organi-
zacion administrativa se conservaban en la oficina de Servicios Generales.

La opcion elegida fue utilizar los primeros digitos de la codificacion que tienen los origi-
nales y afiadir la serie 90 como cuarto digito para las fotocopias:

1.3.0.91. Fotocopias de Actas de Pleno

1.6.0.91. Fotocopias de Actas de Comision de Gobierno.
Recuérdese que en el Cuadro de Clasificacion del Grupo de Madrid

1.3. Es Ayuntamiento Pleno

1.6. Es Comision de Gobierno.

Y para los -originales mal archivados- se les asignd el codigo que le corresponde en el
Cuadro de Clasificacion Corporativo 2.2.1.05. Expedientes de asistencia a cursos, Jornadas y
Congresos. Que ldgicamente es una actividad de la funcion de la gestion de la politica Perso-
nal. Y en el Cuadro su codigo es 2.2.1.

El Cuadro de Clasificacion de la oficina de Servicios Generales qued6 de la siguiente
manera:
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2.10.9.01. Correspondencia

2.10.9.02. Solicitudes de reparaciones y traslados
2.10.9.03. Partes y 6rdenes de trabajo.
2.10.9.91. Partes de trabajo de empresas.
2.10.9.92. Copias de informes.

2.10.9.93. Correspondencia comercial y catalogos.

1.3.0.91. Fotocopias de Actas de Pleno
1.6.0.91. Fotocopias de Actas de Comision de Gobierno
2.2.1.05. Expedientes de asistencia a Cursos, Jornadas y Congresos.

3.2.2.3.0rdenacion de las Series en el Cuadro de Clasificacion
Existen 2 sistemas: Ordenacion alfabética y ordenacion cronoldgica.

Ambas tienen sus ventajas y sus inconvenientes. En el primer caso las series se disponen,
dentro de las secciones, en funcion de la primera letra por la que comience la denominacion
de la serie:

Correspondencia
Expedientes de...
Hojas de...
Partes de...

En el segundo caso, las series se disponen siguiendo el orden de creacion de las mismas.

En la Administracion es dificil establecer cuando fue creada una serie. En algunos casos
las series han surgido tras un cambio de normativa, aunque la mayoria de ellos obedece a una
tradicion administrativa. En el supuesto de que se pudiera establecer, por existir constancia
escrita de ello, el momento de su creacion, podria adoptarse siempre y cuando su utilizacion
no supusiera un retraso considerable en la confeccion del cuadro de Clasificacion de una
oficina.

En cuanto al orden alfabético podemos decir que es el método de ordenacion mas ade-
cuado mientras no se codifiquen las series en el Cuadro de Clasificacion siguiendo un sistema
numeérico correlativo, ya que la inclusion de nuevas series que vayan surgiendo dentro de una
seccion romperia el sistema alfabético en beneficio de la codificacion numeérica.

Si empleamos codigos significativos podriamos disponer en primer lugar las series que
produce la propia oficina y que son de custodia permanente seguidas de las series de custodia
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temporal para terminar con las series que, como documentos de informacion, recibe la oficina
como original multiple o como fotocopias, tal y como hemos hecho en el ejemplo de Servicios
Generales.

3.3. ORDENACION DE LOS DOCUMENTOS

Una vez realizado el Cuadro de Clasificacion de la oficina abordaremos tres etapas
interrelacionadas en la creacion de un sistema de archivo:

* | a ordenacion
* La recuperacion
* La instalacion

Comenzaremos por la ordenacion. Si bien, conviene destacar que en un archivo de ofici-
na la ordenacion y la instalacion son etapas que se superponen y que a su vez estan estrecha-
mente relacionadas con los sistemas de recuperacion de los documentos y de la informacién.
Y todo ello siguiendo las pautas marcadas por la clasificacion.

En un Archivo Histérico el Cuadro de Clasificacion tiene como utilidad la recuperacion
de la informacion de una manera intelectual, pero el acceso fisico a los documentos sdlo sera
posible utilizando otros instrumentos, tales como indices topograficos o inventarios. Los do-
cumentos en los depdsitos se instalan en cajas a las que se les da un codigo de localizacion que
se denomina signatura y que suele ser numerico correlativo. Puede ocurrir que estas cajas o
unidades de instalacion contengan series de diferentes secciones del Cuadro de Clasificacion.
Operaciones como clasificacion, ordenacion e instalacion estan perfectamente delimitadas.

En un archivo de oficina se ordenan e instalan los documentos de acuerdo con el Cuadro
de Clasificacion, y ademas, se establece un orden para las unidades que componen la serie
documental.

Por lo tanto hay que abordar la ORDENACION bajo dos aspectos:
* ORDEN ESTABLECIDO POR EL CUADRO DE CLASIFICACION

* ORDENACION DE LAS UNIDADES DOCUMENTALES QUE FORMAN
LA SERIE.

3.3.1.0rden establecido por el Cuadro de Clasificacion

Partiendo del Cuadro de Clasificacion las carpetas de archivo se disponen en estanterias
o archivadores siguiendo el orden marcado por éste. Podemos decir que el archivo esta ordena-
do FISICAMENTE siguiendo la secuencia establecida por la clasificacion intelectual.

Para ello es imprescindible que el Cuadro de Clasificacion esté codificado. Las carpetas o
cajas de archivo pueden llevar la codificacion escrita en el lomo de las carpetas de anillas o en
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la pestafia en el caso de carpetas colgantes o suspendidas. Una vez memorizados los codigos su
aplicacion conlleva indudables ventajas:

- Las carpetas son reutilizables ya que al conservarse en la oficina solo los documentos del
afio en curso o en tramite no es necesario incluir el afio, y por lo tanto no hay que abrir
nueva carpeta cuando los documentos son transferidos.

- Si se inscriben los codigos, sin especificar el contenido se consigue que sélo el personal
conocedor del sistema pueda tener un rapido acceso a los documentos con lo que se
elimina la posibilidad de pérdida del control sobre estos, y se garantiza la
confidencialidad.

Como veremos mas adelante, el codigo de la serie se puede incluir como referencia en
todos los escritos que se tramitan en la oficina, con lo que se agiliza la operacion de archivo y
recuperacion.

3.3.2.0rdenacion de las unidades documentales que forman la serie. Tipos.

Podemos definir la ORDENACION como «la operacion de unir los elementos o unida-
des de un conjunto relacionandolos unos con otros, de acuerdo a una unidad-orden estableci-
da de antemano». %

Veamos cual puede ser esa unidad-orden. Para ello hemos establecido dos niveles.
En un primer nivel nos encontrariamos:

* Orden cronoldgico

* Orden alfabético
y en el segundo situariamos entre otros:

* Orden numérico
* Orden numérico-cronoldgico
* Orden alfanumérico

* Orden por conceptos o asuntos.
¢Por qué hablamos de dos niveles de ordenacion?

Al primer nivel perteneceria una ordenacion natural que no requiere un plan de ordena-
cion determinado con un ejercicio intelectual previo. Los documentos se ordenan siguiendo el
orden natural de creacion (ordenacion cronoldgica), o bien, se ordenan por la primera letra o
palabra destacada que lleva el documento (ordenacion alfabética).

2 A. Heredia; Opus Cit. p.285
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En el segundo nivel se ha elegido uno de los elementos que se encuentran en el contenido
informativo del documento, ( la fecha, el asunto, el lugar donde se hizo o de donde procede,
etc.), o bien un elemento externo que se le asigna, por ejemplo un namero.

Hay que tener en cuenta que en la ordenacion de las series se suelen superponer los dos
niveles. Por ejemplo, podemos ordenar la correspondencia por asuntos o por procedencia,
pero dentro de estos grupos los documentos tendran que llevar otro orden, por ejemplo
cronolagico.

Como ya hemos indicado, en una oficina el sistema de ordenacion elegido tiene que estar
muy relacionado con el sistema de recuperacion. Veamos un ejemplo:

En una oficina de Obras se ha decidido ordenar los expedientes asignando un ndmero y
una letra del alfabeto. Su recuperacion sera imposible sin elaborar un indice por algun otro
elemento informativo de los expedientes, que en este caso podria ser un indice por emplaza-
mientos de las obras y un registro numeérico.

Si la elaboracion de los indices fuera imposible o el nimero de expedientes no lo justifi-
case, el sistema de ordenacion elegido podria ser alfabético, seleccionando la letra por la que
empiece el nombre de la calle en donde se localiza la obra.

Por ultimo conviene tener en cuenta que cada serie requiere una ordenacion diferente
dependiendo del volumen documental, del sistema de recuperacion e incluso del sistema ele-
gido para la instalacion.

Vamos a explicar los distintos sistemas de ordenacion y su aplicacion a algunas series
documentales:

Ordenacion cronoldgica
La unidad elegida para determinar el orden es la fecha de los documentos.

Ahora bien, los documentos en la Administracion llevan dos fechas:la del momento en
que se elaboro y la del Registro General de Entrada o Salida.

La fecha que debemos considerar es la del REGISTRO por ser la mas cercana a la
realidad, y por tener validez legal.

Los documentos se ordenaran primero por afios, después por meses, y por ultimo por el
dia.

Es una carpeta el documento que nos encontremos en PRIMER lugar sera EL MAS
ANTIGUO. Conviene recalcar este principio, ya que la tradicion administrativa indica todo
lo contrario, sin embargo la practica demuestra que cuesta lo mismo archivar un documento
al principio que al final, pero la recuperacion de la informacion es més rapida si se coloca el
mas antiguo en primer lugar.
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Por ltimo diremos que los expedientes se deben ordenar por la fecha de inicio, no de
finalizacion del tramite.

Ordenacion alfabética

Los documentos se ordenan siguiendo las letras del alfabeto. Generalmente esta ordena-
cion se aplica exclusivamente a los documentos referidos, a personas, lugares o entidades. Su
uso sdlo es recomendable para oficinas con poco volumen documental y/o sin posibilidades
de crecimiento, lo explicaremos con el siguiente ejemplo:

Un departamento de Personal debe archivar los expedientes personales de los empleados
municipales. Generalmente la oficina abre una carpeta por cada uno de ellos, y la coloca, por
orden alfabético, en un archivador. El sistema funciona cuando el equilibrio entre altas y bajas
se mantiene, pero cuando éste se rompe (aumentan los contratos por ejemplo) comienzan los
problemas. Las nuevas carpetas deben intercalarse entre las viejas, lo que obliga a continuos
desplazamientos de éstas en el mueble.

Otra desventaja que ofrece este sistema son las posibles dudas que, sobre alfabetizacion,
se pueden presentar entre los funcionarios que tienen acceso a los documentos. Para evitar este
problema sera imprescindible elaborar unas normas de utilizacion.

Algunos criterios que debemos seguir son los siguientes:

* El primer apellido daré la pauta para la ordenacion, seguido del segundo apellido, y por altimo
del nombre.

* Los apellidos se ordenan siguiendo la secuencia exacta de las letras que los componen.
Fernandez Gil, Paloma
Fernandez Gil, Rafael
Garcia Gomez, Pablo
Garcia Pefia, Francisco.
* Las particulas enlazantes de algunos apellidos no se tienen en cuenta en la ordenacion.
Pefa, José Luis de la
* Los apellidos compuestos se colocaran al final de la serie del primer apellido.
Garcia Gomez, Pablo
Garcia Pefia, Francisco
Garcia-Gonzalez Pérez, Leonor
Garcia-Rus Sanchez, Leon.
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* Si dos personas tienen los mismos apellidos y el mismo nombre, primara el criterio
cronoldgico (afio de nacimiento o afio de ingreso en la Administracion).

Ordenacion numérica

Conisiste en disponer los documentos siguiendo la serie de los guarismos del 1 en adelan-
te. En las oficinas el nimero puede venir sefialado por un Libro de Registro que puede ser el
General del Ayuntamiento o un Libro Registro Auxiliar de Entrada (manual o automatizado)
que elabore la oficina para controlar los documentos.

El principal problema viene derivado por una incorrecta utilizacion del sistema. En algu-
nas oficinas municipales hemos podido observar como todos los documentos que entran son
instalados en archivadores siguiendo el orden numerico de entrada con independencia de su
tipologia documental, sin poner en relacion unos documentos con otros, es decir sin crear
expedientes, ni respetar las series.

La ordenacion numérica pura no es muy aconsejable para la ordenacion de los documen-
tos por lo que raramente se emplea en las Oficinas Municipales, con la excepcion de los
expedientes de personal.

La utilizacion de los nimeros sin relacionarlos con la fecha o con cualquier otro elemen-
to, limita las posibilidades de recuperacion.

Por ejemplo, en 1970 se inicié la numeracion de los expedientes de Plus-Valia en un
municipio. En 1995 se tramitd el expediente 25.304.

El expediente n°® 14.205, de entrada no nos indica el afio de su tramitacion, luego ya
perdemos algo de informacion para su recuperacion.

Por altimo trabajar con nimeros excesivamente altos motiva el que se cometan errores de
escritura y de archivo.

Ordenacion numérica-cronoldgica

Consiste en ordenar los documentos por afios y dentro de éstos por un namero correla-
tivo. Ejp.: Expediente 34/89.

Es uno de los sistemas de ordenacion mas extendidos en las oficinas municipales. Exige
poner el sistema de ordenacion en relacion con un Libro de Registro Anual en donde se anote
que expediente se corresponde con un numero. Este sistema de ordenacion se aplicara siempre
a series muy voluminosas. EI nimero y afio sirve de referencia en el momento de la tramita-
cion lo que facilita enormemente el trabajo a los funcionarios que intervienen en el tramite.
También facilita la instalacion de los documentos. Pero conviene resaltar que, como sistema
de ayuda para la recuperacion de la informacion, es inoperante si no va acompafiado de un
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instrumento &gil que posibilite la busqueda rapida por alguno de los datos contenidos en el
expediente.

Ordenacion alfanumérica

Consiste en ordenar los documentos segun las letras del alfabeto y asignar, dentro de cada
letra, un numero.

Se puede utilizar la primera letra por la que empiece el contenido del expediente o actua-
cion que refleje. Por ejemplo:

el Expte. 34-O - quiere decir Expediente de obras n° 34..

O bien, se puede elegir una letra determinada dotandola de un significado. Por ejemplo:
podemos tomar la decision de que una A signifique «expediente de solicitud de licencia de
obra para un edificio», la letra B. «solicitud de acondicionamiento de local», etc.

Evidentemente todas las A se instalarian juntas, las B igual, etc.

Este sistema esta aconsejado para un volumen documental pequefio,aungue curiosamen-
te en las oficinas se emplea en el caso contrario, pues se utilizan como sustitutos de los instru-
mentos de recuperacion. Dentro de una misma serie es preferible utilizar una ordenacion
numeérica cronoldgica y elaborar un indice para recuperar por el contenido el expediente,
como veremos al hablar de los instrumentos de recuperacion.

Ordenacion por conceptos

Dentro de una misma serie los documentos se ordenan de acuerdo a un indice previa-
mente confeccionado. Este sistema se aconseja cuando existe un gran volumen documental.
Esta perfectamente indicado para la correspondencia, por ejemplo.

Los documentos se agrupan por conceptos y dentro de ellos por orden cronoldgico. En la
elaboracion del indice los conceptos se pueden colocar por orden alfabético o jerarquico.

Veamos algunos ejemplos:

CORRESPONDENCIA DE ALCALDIA:
* Con Asociaciones Deportivas
* Con Asociaciones Profesionales

* Con Asociaciones Religiosas
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* Con Asociaciones Socio-culturales
* Con Ayuntamientos

* Con Bancos y firmas Comerciales
* Con Colegios

* Con Comunidad de Madrid.

Si el volumen documental es muy grande cada uno de estos apartados es susceptible de
una nueva ordenacién. Por ejemplo: la correspondencia con Ayuntamientos se puede ordenar
alfabéticamente.

La Correspondencia con la Comunidad de Madrid se puede ordenar por Consejerias,
etc, etc. (Para la elaboracion del indice véase el apartado 2.1.1. de este Manual).

3.4. LA RECUPERACION DE LOS DOCUMENTOS

3.4.1. Factores y condiciones
Todas las oficinas tienen cuatro necesidades importantes en relacion con los documentos.
* Saber cOmo archivar
* Controlar en dénde se encuentran
* Conocer en qué fase de la tramitacion esta un expediente
* Obtener con rapidez un dato requerido.

Satisfacer la primera necesidad ha sido el objetivo de lo que llevamos explicado hasta el
momento.

En cuanto a las otras necesidades vamos a explicar como se puede obtener un mayor
control sobre los documentos en el archivo de oficinas, con el fin de recuperarlos facilmente.

Podemaos decir que el control de los documentos puede facilitarse al maximo si se impo-
nen algunas medidas desde el momento de creacion de los documentos. Factores tales como el
tamario de los documentos y sus carpetillas, el color del papel o la disposicion del texto sobre
el documento, influyen decisivamente en el manejo de los mismos y en su archivo.

Observamos que en la Administracion se ha pasado de una rigidez en cuanto a la dispo-
sicion del texto y del lenguaje -recuérdese los famosos oficios y sus tipos- a un descontrol a la
hora de emitir los documentos. Es normal que se utilicen los impresos de Notas de Régimen
Interior, disefiadas para transmitir mensajes o trasladar documentos entre oficinas, como so-
portes de auténticos informes determinantes en la tramitacion de un expediente.
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En estas condiciones decidir que todas las Notas de Régimen Interior deberian ser elimi-
nadas, como seria lo légico, se vuelve una misién peligrosa.

Por este motivo trataremos en primer lugar de la normalizacion y del control de la circu-
lacion de los documentos, para finalizar dando algunas pautas para elaborar los instrumentos
de recuperacion de los documentos y la informacion tanto manuales como informatizados.

3.4.1.1. Normalizacién y Racionalizacién de impresos y formularios

En la Ley de Procedimiento Administrativo de 17 de julio de 1958, en su articulo 30.1 se
decia «que los documentos y expedientes administrativos seran objeto de normalizacion, para
que cada serie o tipo de los mismos obedezca a iguales caracteristicas y formatos».

Sera a partir de los afios 60 cuando se observe en la Administracion la aplicacion de esos
principios con la aparicion de las oficinas de Organizacion y Métodos; se empiezan a aplicar
los tradiciones principios anglosajones de eficiencia y eficacia en la elaboracion de formularios
y en la normalizacion de los impresos.

En la Administracion Local esta preocupacion se deja sentir también a partir de los afios
60. Merece la pena resaltar los cursos que sobre organizacion se impartieron desde el antiguo
Instituto de Estudios de Administracion Local, y que tanto influyeron en los Secretarios de
Ayuntamientos. Libros, como los de «Simplificacion del Trabajo Administrativo» de Luis Blanco
de Tella o los Manuales de Simplificacion Administrativa de las Corporaciones Locales de
Carrasco Belinchon, y empresas como ATM que confeccionan los modelos para los diferentes
procedimientos administrativos, han contribuido enormemente a crear una conciencia favo-
rable a la normalizacién y a la simplificacién de los procedimientos administrativos.

Pero a pesar de estos ejemplos podemos decir que en los afios 90 atin no se ha conseguido
una normalizacidn ni siquiera en tamarios de los impresos. Al respecto, es elocuente la Orden
del 12 de Agosto de 1986 del Ministerio de Relaciones con las Cortes y de la Secretaria del
Gobierno, sobre normalizacion de formatos de material impreso y papel destinado a operacio-
nes administrativas, en la que se confiere a las Normas UNE el caracter de Norma Oficial y se
insta a su aplicacion, porque los intentos anteriores (Se refiere a la Orden del Ministerio de
Hacienda de 28 de diciembre de 1970 sobre normalizacion de determinado material de ofici-
na) «aun habiendo contribuido a la desaparicion de un elevado nimero de modelos de mate-
rial impreso confeccionado en formatos anormales, solamente ha producido efectos relativos.
Y asi es evidente que en numerosos Organismos continua registrandose un acusado desorden
en esta material, que, lejos de haber sido corregido, se ha visto incrementado al introducirse
los formatos normalizados sin desplazar a los tradicionales, situacion que da lugar, incluso, a
que frecuentemente se anule por via de simple reproduccion lo que se ha normalizado previa-
mente».

Diez afios mas tarde la situacion continda exactamente igual. Por lo que nos ha parecido
interesante incluir en este Manual las NormaUNE anexas a esa Orden y publicadas en el BOE
de 10 de agosto de 1986.
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En lo que respecta a la Ley 30/92, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
y del Procedimiento Administrativo Comun, hay que resaltar que nada se dice respecto a la
normalizacion de los documentos y expedientes administrativos, en lo que parece ser un paso
atras con respecto a la anterior ley. Y decimos parece, porque la verdad es que los cambios
introducidos en beneficio de los derechos de los ciudadanos, esta produciendo una enorme
bibliografia administrativa y, lo que es mas importante, esta obligando a las administraciones
a elaborar Normas de Procedimiento. En la Administracion Local hay que destacar que se
estan haciendo normas partiendo de un equipo de trabajo formado por Secretarios, Archiveros,
Técnicos de Administracion General y de Organizacion, e Informaticos. Experiencias como
las de los Ayuntamientos de Majadahonda, Arganday otros de la Comunidad de Madrid, nos
hacen ser optimistas en la normalizacion de los expedientes lo que supondra la disminucion
de documentos, y la racionalizacién de los archivos.

Por ultimo, afadir algunos consejos respecto a la racionalizacion de impresos y formula-
rios:

* SUPRIMIR DOCUMENTOS. En todas las Oficinas Municipales se encuentran do-
cumentos que nunca se tendrian que haber creado. Generalmente se trata de docu-
mentos pensados para controlar la informacion o para recoger el resultado del trabajo
que se realiza en la oficina y que se denominan «hojas estadisticas» «relacion de servi-
cios», etc, etc. Los datos que figuran en el impreso suelen variar con el cambio del
responsable de la oficina. Puede ocurrir que cada funcionario lleve un cuaderno de
control de su trabajo de una manera muy particular. Todos estos documentos que
nacen y mueren constantemente incrementan los archivos de una manera alarmante.

* SIMPLIFICAR. En muchos formularios, cuando no han sido disefiados por expertos,
se observa la abundancia de datos superfluos o innecesarios que se pretende sean com-
pletados por los ciudadanos o por otros funcionarios. Los espacios se dejan en blanco
lo que constituye una pérdida de eficacia y un aumento del papel innecesario para
archivar.

* UTILIZAR guardas o carpetillas para los documentos. Como ya hemos dicho ante-
riormente, los documentos cuando formen parte de un tramite deberan unirse por
medio de una carpetilla.

* UTILIZAR el formato DIN A 4 para todos los documentos con preferencia sobre
otras medidas.

3.4.1.2. Identificacion del documento

Independientemente de la normalizacion y racionalizacion de los impresos, existe otro
factor que contribuye a su control y recuperacion y es la IDENTIFICACION del documento
desde su creacion.

En primer lugar nos vamos a referir a la identificacion del autor del documento.
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Todos los escritos deberian incluir la REFERENCIA (ref.;) en la que se indicasen con
letras minudsculas las iniciales del autor del escrito. Hay que tener en cuenta que en la elabora-
cion de un documento pueden intervenir varias personas:

En primer lugar tendriamos el autor material que es la persona que materialmente lo
elabora, por ejemplo José Rodriguez, (Ref.: /jr); por otro lado esta el autor cientifico o espi-
ritual que es la persona que redacta el documento y que es el responsable real del documento
aungue no lo firme (Ref.: LA/ ) sus iniciales iran en mayuscula en el apartado de referencia,
no hay que olvidar que también tendriamos un autor juridico que es la persona de quien
procede el documento y que mediante su firma se hace responsable de él, y los refrendadores
que aparecen en el documento bajo las frases «conforme» «Visto Bueno», etc. 2°

Evidentemente, ni el autor juridico ni los refrendadores se deben incluir en la referencia.

En segundo lugar nos referimos a la identificacion de la serie. Una vez identificado el autor
del documento se debe incluir el codigo de la clasificacion (Cod.:). Esto nos indicara a que
serie documental pertenece. De esta manera su archivo se simplificara.

Si se ha elegido un cddigo significativo en el que un elemento indique la posible elimina-
cion del documento, no solo se facilitara la labor de seleccion de los documentos, sino que
permitira la utilizacion de un papel de mayor o menor calidad, segiin el documento fuese de
custodia permanente o de eliminacion, problema que como veremos al hablar de la conserva-
cion de los documentos tiene su importancia.

3.4.1.3.Control de Circulacién de Documentos

La pérdida de documentos en las Oficinas Municipales es un gran problema. Se produce
por la ausencia de un control de los préstamos entre oficinas de una manera sistematizada. Es
este un aspecto del trabajo administrativo que queda bastante olvidado incluso en oficinas de
una correcta organizacion del trabajo. La pérdida de tiempo que supone la localizacion de
determinado expediente que «alguien» se llevo para consulta, y el consiguiente malestar que
produce entre los empleados de una oficina, tendrian que ser motivo suficiente para que el
control de estos documentos fuera una tarea fundamental.

Por otro lado, la ausencia en muchos Ayuntamientos de un personal preparado para
llevar el Archivo Municipal propicia que exista un descontrol de los documentos a nivel muni-
cipal. Si los expedientes son transferidos o enviados al Archivo sin un documento en el que se
describa el contenido de las carpetas o cajas, refrendado por las firmas de los responsables,
nunca se tendra la seguridad de que determinado expediente no estd durmiendo el suefio de
los justos en un cajon de la mesa, cuando se piensa que esta en el Archivo.

2 AUNON MANZANARES, Luisa: Administracion Central: del documento tradicional al electrénico. El
tipo documental como invariable punto de referencia. Boletin de ANABAD XLV (1995) nim. 1, p. 7-21
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Por este motivo vamos a explicar el control de la circulacion de los documentos
* Entre oficinas

* Con el Archivo General

Control de la Circulacién entre las oficinas

Existe una primera circulacion de los documentos en los Ayuntamientos, y es el camino
que va desde el Registro General a la oficina que deba tramitar el asunto. Seria muy aconseja-
ble que desde el Registro se codificara el documento e incluso se incluyera dentro de la carpetilla
correspondiente. Esto implicaria un nivel de conocimiento muy grande, tanto del funciona-
miento del sistema organizativo del Ayuntamiento, como del sistema de clasificacion, por
parte del personal del Registro General, pero los beneficios obtenidos serian evidentes a muy
corto plazo.

En cuanto a la circulacion entre el resto de las oficinas se produce por dos motivos:
* Consecuencia del tramite
* Consulta de documentos ya tramitados.

En ambos casos se debe seguir las siguientes recomendaciones: LOS DOCUMENTOS SIEM-
PRE SE TRASLADARAN CON SU CARPETILLA CORRESPONDIENTE, NUNCA SUELTOS.

Si la circulacidn es consecuencia del tramite, la salida de los documentos se hara dejando
constancia escrita, en el Libro Registro de expedientes o en la ficha, de la fecha y persona que
tiene el documento y el motivo.

Si es consecuencia de la consulta de un documento finalizado se debe elaborar una FI-
CHA DE PRESTAMO que contenga los siguientes datos:

* Fecha del préstamo

* Fecha prevista de devolucion
* Caddigo de Clasificacion

* N de folios

* N° de expediente

* Nombre del que lo retira

* Firma.

Esta ficha se hara en papel autocopiativo, una hoja se conservara en un fichero ordenada
por la fecha prevista para devolucion -este dato lo proporcionara el solicitante- y la otra copia
ocupara el lugar del documento retirado.
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Control de Circulacién con el Archivo General
Con el Archivo se hacen dos operaciones

* Envio de documentos

* Préstamo de documentos.

En el primer caso los documentos son remitidos al Archivo desde las oficinas para que
sean custodiados y sirvan de consulta a los ciudadanos y al resto de las oficinas. En el lenguaje
archivistico a la operacion mediante la cual se envian los documentos al Archivo se denomina
TRANSFERENCIA.

Esta operacidn se debe realizar utilizando un documento que se denomina Relacion de
Entrega o bien Hojas de Remisién.

Como ya explicamos al tratar el procedimiento de transferencia, consiste en un impreso
autocopiativo formado por dos o tres juegos de hojas en el que se relaciona el contenido de las
cajas o unidades de instalacion que se transfieren al Archivo. Las hojas deben ser firmadas por
el responsable de la oficina remitente y por el archivero o responsable del archivo. Una vez
cotejado el contenido con la relacion, una de las hojas debera ser devuelta a la oficina cumpli-
mentada con los datos que el archivo introduzca (codigo, signatura topografica, etc.).

En el segundo caso -préstamos de documentos- este se produce cuando una oficina deter-
minada solicita al Archivo Municipal un documento con el fin de realizar una consulta nece-
saria para la tramitacion de un expediente.

La solicitud de documentos se realiza mediante un formulario denominado Hoja de
Préstamo o Solicitud de documentos para consulta.

Se trata de un formulario formado por 2 o 3 hojas autocopiativas en el que se reflejara la
fecha del préstamo y la descripcion de los documentos. Tanto en el momento de la solicitud
como en el de la devolucion llevara la firma del responsable del Archivo.

De las hojas que forman el formulario, una acompafiara al documento y la otra permane-
cerd en el Archivo. Una tercera hoja puede colocarse en el lugar que ocupaba el documento en
el Archivo Municipal.

Si transcurrido un plazo el documento no es devuelto al Archivo, el Archivero podra
reclamarlo a la oficina.

3.4.2. Elaboracion de Instrumentos de Recuperacion de los documentos y de
la Informacion

Por instrumentos de recuperacion denominamos a todos aquellos documentos que ela-
bora una oficina con el fin de obtener una rapida informacion del contenido y de la localiza-
cion de los documentos.
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Las opciones que tenemos a la hora de elaborar estos instrumentos son las siguientes:

Libros

* RECUPERACION TRADICIONAL
Ficheros convencionales

Bases de datos

* RECUPERACION AUTOMATIZADA
Archivo Electrénico

Pero antes de pasar a explicar las caracteristicas de las diferentes opciones hay que contes-
tar a una pregunta elemental: ;Cuando hay que elaborar estos instrumentos en la oficina?.

Tanto el disefio como la elaboracion de ficheros o libros requiere un esfuerzo suplemen-
tario por parte del personal de una oficina por lo que es imprescindible valorar que el esfuerzo
no sea superior a los resultados obtenidos.

Veamos un ejemplo:

Una oficina que tramita un gran namero de expedientes pero cuya consulta sea muy
baja, tanto por la Administracion como por los ciudadanos, s6lo deberia llevar un control de
su produccidn a traves de algun tipo de Registro en el que se resefiarian los datos imprescindi-
bles.

Por el contrario en una oficina en donde la consulta sea muy elevada, aunque se tramiten
menos expedientes que en la anterior, serd imprescindible confeccionar ficheros de seguimien-
to de los tramites y de la recuperacion de la informacién por mas de un dato o elemento
informativo.

Podriamos resumir diciendo que estos instrumentos son imprescindibles:
* Cuando se necesite satisfacer con rapidez una demanda de informacion.

* Cuando el volumen documental de una serie sea tan grande que sea imposible su
control con los sistema de instalacion, (Carpetas codificadas, colores, etc.) o de orde-

nacion.

INSTRUMENTO OBJETIVO INSTRUMENTO

TRADICIONAL AUTOMATIZADO
* Libro Control - Control de Ordenacion de Expedientes Registro Automatizado
* Fichero Convencional - Seguimiento de expedientes Fichero Automatizado
* Libro de Seguimiento - Recuperacion de la informacion

- Recuperacion de documentos
* Fichero Convencional - Archivo y recuperacion de la documentacion Disco optico
de apoyo informativo o de consulta frecuente
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3.4.2.1. Recuperacion Tradicional

Libros

Como su nombre indica se trata de un conjunto de hojas encuadernadas generalmente
impresas en las que el funcionario va anotando los datos de interés que pueden ir desde la
simple entrada en la oficina al seguimiento de los tramites.

La recuperacion de la informacién ya sea conocer si ha tenido entrada en la oficina un
documento, en donde esta archivado, o en qué fase del tramite se encuentra, es muy lenta por
lo que su empleo es desaconsejado, como veremos mas adelante.

La disposicion de la informacion suele reproducir la seguida en los Libros Registro de
Entradas y Salidas Generales de los Ayuntamientos y que vienen descritos en la Reglamenta-
cion. Aunque a veces las oficinas disefian modelos diferentes en funcion de los tramites.

Los libros pueden ser de dos tipos:
* Libros de Entradas y Salidas

* Libros de Control y Seguimiento de Expedientes

Libro de Entrada y/o Salida de Documentos en una oficina.

Consiste en unos libros en los que se apuntan todos los documentos que entran o salen
en una oficina determinada con el fin de llevar un control sobre los mismos. Los documentos
pueden llevar una numeracién propia o bien reflejar el nimero de Registro General del Ayun-
tamiento.

Podemaos decir que en la Administracion existe un auténtico fervor por su utilizacién. Su
implantacion va estrechamente relacionada con el fracaso de la organizacion de los archivos ya
que si éste esta organizado no son necesarios. Veamos por queé.

1° La ley obliga a todos los Ayuntamientos a tener un Registro General de Entradas y
Salidas del Ayuntamiento. Por esto motivo existe una oficina que se denomina Regis-
tro General.

Entre las anotaciones que recoge el libro esta la de destino u oficina receptora. Luego la
duplicacion de registros constituye la duplicacion de trabajo. En teoria el documento
estd perfectamente controlado desde esta oficina.

2° Generalmente los documentos son enviados a las oficinas mediante una hoja u oficio
de remision, que a su vez se archiva en ambas oficinas. Es decir existe duplicidad de
informacion.

3° Los documentos «salen» y «entran» en las oficinas como consecuencia de una tramita-
cion. Es preferible hacer un seguimiento de esa tramitacion mediante el correspon-
diente instrumento.
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El resto de documentacidn que se recibe a efectos meramente informativos se controla
facilmente con un archivo perfectamente clasificado y ordenado.

LIBRO REGISTRO DE ENTRADA DE DOCUMENTOS
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Libros de Control y Seguimiento de Expedientes.

Estos libros se elaboran para una serie documental concreta. A medida que se van abrien-
do los expedientes se les da una numeracion correlativa. Este nimero se anota en el libro,
estableciéndose asi la relacion entre el libro y el expediente.

En el libro se va anotando los incidentes que afectan a la tramitacion de los expedientes.
Los libros mas tradicionales llevan una disposicion de la informacion parecida al del ejemplo
que ofrecemos en la pagina siguiente. Pero al ser su utilizacidn discrecional, ésta puede variar.

El tamafio, e incluso la letra seleccionada, obedece al criterio elegido por los responsables de la
oficina.

A nuestro entender se trata de un mal sistema para el seguimiento de expedientes ya que
la recuperacion es muy lenta. Para este supuesto resulta mucho mas recomendable la elabora-

cion de indices o ficheros ordenados por el elemento informativo mas representativo para su
recuperacion.

Como instrumento de control de los expedientes resulta complementario del sistema de
ordenacidn elegido.

LIBRO DE CONTROL Y SEGUIMIENTO
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Ficheros convencionales 2°

Formados por fichas de cartulina de diferentes dimensiones, colores, impresiones, orde-
nadas de acuerdo a un criterio previamente establecido.

Se utilizan preferentemente para la localizacion de documentos y el seguimiento de los

expedientes, y su mayor aprovechamiento esta en funcion del sistema de ordenacion elegido
para la recuperacion.

Los ficheros se pueden elaborar para la recuperacion de los documentos de un serie, 0

para la recuperacion de la informacion dispersa entre varias series, como explicaremos mas
adelante.

Vamos a explicar como elaborar un fichero.
Comenzaremos por la ELECCION DEL FORMATO.

Confeccionar un indice por medio de cartulinas ordenadas en un fichero, ya sea de so-
bremesa 0 mueble ad hoc, no es tarea tan sencilla como puede suponerse.

En primer lugar es necesario escoger el tamafio o dimensiones. El tamafio de las fichas
gue se encuentran en el mercado presentan los siguientes formatos:

160 x 215 mm.
125 x 200 mm.

%0 Nota: La palabra «ficheros» no forma parte del vocabulario archivistico, que por fichero sélo acepta el

contenedor de las fichas, pero en este Manual lo utilizamos porque los términos indices, catalogos, etc., podrian
prestarse a confusion.
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100 x 150 mm.
65 x 95 mm.

De todos ellos el mas aconsejable es el de 100 x 150 mm para el control de los expedien-
tes.

La eleccion del tamario de la ficha tiene que obedecer a lo siguiente:

- Si la ficha va a ser impresa se elegira siempre en consonancia con los muebles o fichero
en donde se instalaran.

- El tamafio mas pequefio (65 mm x 95 mm) no es aconsejable para el control de series y
mucho menos para el seguimiento, ya que su reducido tamafio facilita las pérdidas y las altera-
ciones en el fichero. Con demasiada frecuencia estas fichas se traspapelan en los expedientes.

- Por el mismo motivo, tampoco se deben utilizar para el seguimiento de los expedientes,
fichas del tamafio A-4 o folio. Seria muy facil que se confundiese con el resto de los escritos.

Para el seguimiento, el tamafio a utilizar esta en funcion del tramite. Si deseamos llevar el
seguimiento de un Recurso descrito hasta en sus ultimas posibilidades sera necesario utilizar
una ficha de mayor tamario, pero sin que supere 125 x 200 mm.

Las fichas pueden ser impresas o en blanco. En el supuesto de optar por la primera, es
necesario que en la disposicion del texto se tenga en cuenta lo siguiente:

* SIMPLICIDAD. Sélo deben figurar aquellos datos que sean imprescindibles, y cuya
cumplimentacion sea sencilla, de lo contrario el texto impreso ocupara un espacio
innecesario.

* CLARIDAD. Se debe utilizar la misma terminologia que se emplee en el procedimien-
to. El primer dato que aparezca en la ficha debe ser AQUEL POR EL QUE se ordene
en el fichero.

Disposicion de las fichas en los ficheros

Las fichas que se utilizan en las Oficinas Municipales deben colocarse en posicion verti-
cal, ya que el mobiliario esta preparado para que las fichas ocupen esa posicion.

No obstante vamos a comentar los diversos sistemas que se pueden utilizar, ain conside-
rando que estos sistemas estan siendo sustituidos por los automatizados.

Las fichas pueden archivarse de dos maneras:

* Vertical
* Horizontal
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En el primer caso las fichas se colocan una detras de otra de tal manera que la primera
tapa a las siguientes, por eso se llaman fichas «ciegas». Encontrar la ficha que buscamos requie-

re ir pasando una tras otra dentro del apartado correspondiente.

Para evitar este problema algunas firmas comerciales idearon un sistema de fichas de
visibilidad parcial. Consiste en unas fichas con el &ngulo superior derecho cortado en donde
oblicuamente se pone el dato por el que se quiere recuperar la informacion. Las fichas se
colocan escalonadamente dejando ver el encabezamiento.

Este sistema requiere un mueble archivador de mayor tamarfio que las fichas; éstas llevan
ademas la parte inferior dentada con el fin de que asienten sobre unas guias que impidan su

desplazamiento.

an

s

sssssssssss

l om0 oo
1AMA 5
e
FORMACION DATOS PROFESIONALES DEVENGOS POR ANTIGUEDAD
N
ESTUDIOS SERVICIO PLAZA QUE OCUPA fecwa | w | TRos SALARIO ANUAL
O emno 11
0 1 sueemon m)
THULOS ACADEMICOS - —
-— [ — B CONTRATADO
FECHA EL ACLERDO RESOLUTORIO ™
FECHA DE LA TOMA DE POSESION PROPHOAD
2 N [ N I I T G
nnnnnnnn
FECHA ANTIGUEDAD COMPUTABLE. N
SERVICIOS ANTERIORES QUE LE FUERON RECONOCIDOS !
DMINIS
uuuuu icE 8LA Escrise o
IDIOMAS
mal e frpims[e|p|me|s|r neAFILACION | recwa s GENERA T
MMMMMM AC.
ASIST. SAN v
e
s€6. AT ENOR
ECON. coL IvEL
400
atRos
N - = °
o€ M
7 I — 0
A
°
— NACIDO
M
- - &
A

FECHA OF BAA

MoTIvO

Ficha de Visibilidad Parcial. Expediente de Personal.

(Sistemas Kalamazoo, S.A.)
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INDICE: UNIDAD DE CONTRATACION

EMPRESA:
ACTIVIDAD:
DOMICILIO:
TELEFONO: FAX:
SR. D.
OBSERVACIONES:

491

O BJETO FECHA IMPORTE N.° EXPTE

Modelo de Ficha de Oficina. Expedientes de Contratacion.

En la posicion horizontal, las fichas se colocan una encima de otra, pero dejando ver
siempre una parte de la ficha. Generalmente las fichas se colocan dentro de unas bolsas de
plastico transparentes. Hace algunos afios existian muebles ficheros preparados para estas fi-
chas, actualmente s6lo se encuentran en forma de libro, cuyas paginas vienen preparadas con
las bolsas correspondientes. Como sistema de aplicacion en una oficina municipal podria
servir en el departamento de contratacion para confeccionar el indice de proveedores, siempre
y cuando éstos no sean muchos.

Criterios de ordenacion de las fichas

Como hemos visto existe una relacion muy estrecha entre los sistemas de ordenacion
fisica de los documentos y la ordenacion de las fichas en un fichero.

De tal manera que si ordenamos los documentos numérico-cronologicamente esta claro
que las fichas se deben ordenar con otro sistema, asi la informacién que obtenemos se dupli-
cara.

Como norma general las fichas pueden ordenarse de acuerdo a los siguientes criterios:

* Onomastico. De entre todos los datos que proporciona un expediente se elige el nom-
bre de una empresa o el nombre y apellido del solicitante, denunciado o denunciante,
técnicos que intervienen, etc.
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El fichero debera llevar unas pestafias o sefializadores con las letras del alfabeto, y en
cada uno de los apartados se incluiran las fichas.

Al hablar de la ordenacién alfabética se ha dado unas pautas o pequefias normas a
seguir, a las que ahora afiadiremos que al ordenar las fichas encabezadas por los nom-
bres de personas juridicas o razones sociales, se debe alfabetizar el nombre de laempre-
sa por la primera letra, por ejp.: El Pato Feliz, se colocara siempre en la letra E. Ya que
en estos ficheros se debe tener en cuenta los articulos.

En las series municipales y como fichero Unico, es decir que no complemente a otro, es
de aplicacion para los expedientes de personal cuando van ordenadas numericamente.

* Emplazamiento. El dato escogido como principal sera el emplazamiento o lugar. Por
ejemplo en el expediente de obras sera el del sitio en donde se pretende construir o la
direccion del solicitante.

Estos indices estan indicados para la recuperacion de los expedientes, ya mencionados, de
solicitudes de obras, de aperturas o proyectos de obras municipales, control del Patrimonio
Municipal, etc.

Para la correcta ordenacion de las fichas deben seguirse las siguientes normas:

- Denominaciones tales como calle, paraje 0 camino no se tendran en cuenta a la hora de
ordenar las fichas. Lo que primara sera el nombre de la calle.

Estas denominaciones se ordenaran en el fichero alfabéticamente. Ejp.:
Calle Mayor, 5
Pza. del Monje, 6
Cuesta del Sol, 1
En el fichero se ordenara:
Mayor, ¢/ 5
Monje, Pza. del, 6
Sol, Cta. del, 1

- Las calles que carezcan de direccion y su referencia sea «con vuelta» o «semiesquina a»,
las fichas deberan colocarse a continuacién de las sin namero:

Mayor, 36
Mayor, c. s/n
Mayor, c. ¢/v a Cid, c.
- En el fichero se deben colocar primero los nimeros impares y a continuacion los pares.

- Cuando exista calle y plaza con el mismo nombre, primero se colocaran las calles y a
continuacion las plazas.
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* Cronoldgico. El dato elegido para encabezar la ficha sera la fecha de inicio del expe-
diente. En primer lugar se ordenara por afos, después por meses y en ultimo lugar por
dias. Al abrir el fichero hay que encontrar en primer lugar el afio méas antiguo, sequido
del mes de enero y del dia 1, ya que la recuperacion es mas rapida.

En una oficina municipal y como fichero Unico tiene pocas aplicaciones.

* Asuntos o materias. Consiste en elaborar un indice de aquellos asuntos o materias de
que traten los documentos. Constituye uno de los sistemas mas Utiles para la recupera-
cion de la informacion y el control de los documentos en un archivo de oficina.

Entre otras es de aplicacion para las siguientes series: expedientes de C. de Gobiernoy
de Pleno, expedientes de Contratacion... Y también para unificar la informacion apor-
tada, en una misma oficina por series diferentes. Con este sistema se respeta el orden
de creacion de la serie y se evita la utilizacion de la clasificacion por materias.

Por ejemplo: en una oficina de Servicios Sociales tenemos las series de:
Subvenciones, COD. 3.3.1.06.

Expts. de Actividades de la Tercera Edad. COD. 2.4.9.04.

Expte. de Contratacion COD. 2.1.3.06

Cuando en la oficina se tramite un expte. de la concesion por el INSERSO de una
Subvencién para la Tercera Edad, se archivara junto al resto de subvenciones que se reciben.
Pero elaboramos una ficha por Tercera Edad.

Puede ser que se tramite un expediente de adjudicacion del servicio de pelugueria para
un Centro de Ancianos. El expediente se archivara junto con el resto de adjudicaciones, pero
haremos una ficha que se incluiré en el apartado de Tercera Edad.

El expediente de actividades para la Tercera Edad, en nuestro Cuadro de Clasificacion
aparece como serie definida ya con ese nombre, pero con el fin de agrupar la informacion la
ficha se incluiré en el apartado de Tercera Edad.

De esta manera tendremos relacionada a través de un fichero, toda la informacién de
series archivadas por separado.

Para que este fichero sea efectivo es necesario elaborar correctamente el indice 3 o rela-
cion de asuntos.

Un indice debe estar formado por términos especificos y nunca generales. Por ejemplo,
no emplearemos el término Bienestar Social en una oficina de Servicios Sociales, ya que esta
entrada englobaria todos los asuntos que se llevan en esta oficina.

Un indice no debe ser exhaustivo, por lo que se hard un ejercicio de concreccion, y
siempre ira en funcion del nimero de expedientes que se tramiten. Esto quiere decir que para
que un apartado del fichero tenga razon de ser debera tener al menos 10 fichas por afio. Por

31 Véase también apartado 2.1.1 de este Manual.
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ejemplo siguiendo con nuestro fichero si hemos creado una entrada por JUVENTUD y solo
se tramita un expediente al afio que estuviera relacionado con los jovenes, seria ineficaz abrir
esta entrada. En este supuesto se puede crear un apartado mas amplio, por ejemplo Juventud
e Infancia.

En cuanto a las fichas, pueden ser de control, es decir, para conocer en donde se encuen-
tra un expediente, o bien de seguimiento.

En ambas, los datos fundamentales seran:

* El asunto del que trata, elegido previamente al confeccionar el indice. Es muy impor-
tante emplear siempre las mismas palabras. Si la entrada en el fichero es INFANCIA,
en la ficha no pondremos nunca NINOS.

* El Cddigo del Cuadro de Clasificacidn, ya que en el archivo de oficina es un codigo de
localizacion.

* El afio de inicio del expediente.
* La descripcion, que tendra que ser breve.

* Por ultimo se incluiran aquellas observaciones que se juzguen necesarias, si la ficha es
de seguimiento, se incluiran también aquellos datos mas relevantes, sin caer en la
exhaustividad, tal y como hemos explicado anteriormente.

Podemaos afadir que dentro de cada apartado se pueden separar las fichas por afios. Para ello
se pueden utilizar pestafias adhesivas de menor tamafio que los sefializadores de la entradas.

Con el fin de evitar dudas en el manejo de un fichero por asuntos, hay que elaborar una
guia de utilizacién o pequefia explicacion por escrito que, colocada al principio del fichero,
facilite su uso.

INDICE |, . .. ..o vvuunun CcoD. .....
ANO .....
DescripCion . . & v v vt f h e e e e e e e e e
Informe ., . . . ... .. C.DeGob. . .. ....
Comunicado , . . . .. u i v v i i vt
Fecha Inicio . . . . . .. FechaFinal . . . .. ..
Observaciones . . . .. . v v v o v v v nn e e

Ficha de Seguimiento
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INDICE |, . .. ..o vvuunun CoD. .....
ANO .....

DescripCion . . & v v vt f h e e e e e e e e e

Fecha Inicial . . . .. .. ...

Observaciones . . . .. . v v v o v v v nn e e

Ficha de Control

ENTRADAS AL FICHERO DE EXPEDIENTES
OFICINA DE SERVICIOS SOCIALES

- APROBACION DE GASTOS

- ASOCIACIONES

- CAJA FIJA-FONDO EMERGENCIA
- DROGAS

- FUNCIONAMIENTO INTERNO
- INFANCIA Y JUVENTUD

- INMIGRANTES

- MINUSVALIDOS

- MUJER

- PERSONAL

- TERCERA EDAD

- SINGULARES

- POBLACION EN GENERAL
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EXPLICACIONES AL FICHERO DE SERVICIOS SOCIALES

- APROBACION DE GASTOS
* SOLICITUD DE SUBVENCIONES
* AUTORIZACIONES PARA CAMPANAS

- CAJA FIJA-FONDO EMERGENCIA
* CAMBIOS DE CUENTAS
* CAMBIOS DE FIRMAS

- DROGAS
* ADJUDICACIONES
* CENTROS
* CONVENIOS
* SERVICIOS
* TALLERES

NO SE INCLUYEN NI ASUNTOS DE PERSONAL,

NI ASOCIACIONES
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- FUNCIONAMIENTO INTERNO
* CONCIERTOS, CONVENIOS GENERALES
* INCIDENCIAS EN UTS O ADMINISTRACION
* SOLICITUD DE EQUIPAMIENTOS

- INFANCIA Y JUVENTUD
* CONVENIOS
*HOGAR DEL MENOR
*BECAS
* ADJUDICACION DE SERVICIOS

NO SE INCLUYEN NI ASUNTOS DE PERSONAL, NI
ASOCIACIONES

- INMIGRANTES
* JORNADAS
* CONVENIOS

- MINUSVALIDOS
* JORNADAS
* CONVENIOS
* CENTROS
* CURSOS
* ADJUDICACION DE SERVICIOS
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- MUJER
* JORNADAS
* ADJUDICACION DE SERVICIOS
* CONVENIOS
* CASA DE LA MUJER. HORARIOS, INCIDENCIAS...
* PISOS DE TRANSITO, HORARIOS, INCIDENCIAS...

NO SE INCLUYEN NI ASUNTOS DE PERSONAL, NI
ASOCIACIONES

- PERSONAL DE TODO BIENESTAR SOCIAL
* APROBACION DE HORAS
* ASISTENCIA A CURSOS, JORNADAS

- TERCERA EDAD
* CONVENIOS
* CENTROS-HORARIOS
* AYUDA A DOMICILIO
* TELEASISTENCIA
* ADJUDICACION DE SERVICIOS

NO SE INCLUYEN NI ASUNTOS DE PERSONAL, NI
ASOCIACIONES
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- SINGULARES
SE  INCLUYEN  EXPEDIENTES  ATIPICOS,
EJEMPLO:

* NOTIFICACION DE LA DIMISION DE CARGOS
DE UNA CENTRAL SINDICAL

* SOLICITUD DE UTILIZACION DE UN LOCAL
MUNICIPAL POR  PARTE DE UNA EMPRESA

POBLACION EN GENERAL

SE INCLUYEN LOS EXPEDIENTES QUE AFECTAN
A MAS DE UN COLECTIVO, EJEMPLO:

* JORNADAS O CURSOS DE SERVICIOS SOCIALES
DIRIGIDOS A LA POBLACION EN GENERAL.

3.4.2.2. Recuperacién automatizada

Consiste en elaborar una serie de indices mediante la introduccion de los datos en un
ordenador, utilizando para ello una ficha de captura o captacion de los datos, disefiada en un
programa de ordenador previo o confeccionada A PARTIR DE un programa que lo permita.

Desde la introduccion de la informatica en la Administracién Municipal se vio laenorme
facilidad que suponia para el seguimiento de los expedientes y para el control de los documen-
tos.

Las ventajas en relacion con los ficheros convencionales son innegables aunque las posi-
bilidades no suelen ser debidamente explotadas.

La facilidad que supone la elaboracién de indices por mas de una entrada, la recupera-
cion de los datos por mas de un campo, la imposibilidad de una mala colocacién de la ficha
constituyen suficientes motivos para recomendar su uso.

Como hemos visto, en los ficheros manuales convencionales la recuperacion de los docu-
mentos y de la informacion, sélo se puede obtener por uno de los datos contenidos en el
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documento. Recuperar informacion por mas datos obligaria al personal de una oficina a ela-
borar varios ficheros, es decir, a realizar varias fichas del mismo documento. Hemos visto
también, que cuando la consulta no es excesiva no se necesita confeccionar mas de un fichero,
pero puede surgir esa necesidad y conseguir la informacién seria tarea muy laboriosa. Por
ejemplo, una oficina de urbanismo puede ser requerida para que aporte una lista de empresas
constructoras que han edificado en unos afios determinados en el Municipio. Si el Unico
fichero que mantiene la oficina es por emplazamientos conseguir la informacién sera muy
dificultoso y lento.

Por este y otros motivos, las Oficinas Municipales estdn abandonando los ficheros tradi-
cionales en beneficio de los informatizados.

Las posibilidades que nos ofrece la informatica son dos:

* Creacion de Bases de Datos
* Archivo Documental Electrénico

BASES DE DATOS

¢QUuE es una Base de Datos?. Podemos definirlo como: «un conjunto de datos relaciona-
dos entre si, y organizados de tal manera que proporcionan una base para su utilizacion
efectiva: recuperacién, modificacidn, toma de decisiones y creacion de informes. La infor-
macion esta organizada en registros y campos». %

Las bases de datos pueden ser documentales y relacionales.En las bases de datos docu-
mentales la recuperacion es por palabras y los campos pueden ser de texto libre, mientras que
en las bases de datos relacionales la basqueda es por indice y los campos deben ser de longitud
fija.

En las oficinas se suelen utilizar bases de datos relacionales y podemos decir, que para el
control de pocos documentos pueden resultar suficientes.

Las bases se crean partiendo de unas aplicaciones informaticas que pueden ser generales,
0 bien, especificas para el control de los documentos y la recuperacion de la informacion.
Entre las generales podemos incluir las aplicaciones que suelen tener la mayoria de los
microordenadores 0 PC’s de los Ayuntamientos, entre los que destaca el Dbase, aunque tam-
bién existen Paradox, Fox base, Informix, Oracle, Superbase 1V, Rbase, etc.

Las posibilidades que se abren en una oficina desde el momento en que se informatiza
son evidentes pero esto no debe hacer olvidar la realidad, EL CONTROL DE TODOS LOS
DOCUMENTOSY DE LA INFORMACION DE LA OFICINA requiere un esfuerzo que
sblo se justifica ante una demanda de informacion.

32 Diccionario Informatico Hewlett-Packard. Madrid. Ed. Anaya 1992.
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Dentro de la creacion de un sistema de archivo hay que decidir cual es el nivel al que
podemos llegar en la recuperacion automatizada de los documentos.

Las posibilidades pueden ser las siguientes:

* Registrar los documentos que entran o salen de la oficina.
* Control y recuperacion de una serie.
* Control, seguimiento y recuperacion de una serie.

* Control, seguimiento y recuperacion de todo el Archivo.

Para llevar un registro automatizado de los documentos que se tramitan en una oficina o
el control y seguimiento de una serie, es suficiente la utilizacion de un microordenador o PC
con un sistema operativo MS2 y las aplicaciones generales (D Base por ejemplo) que suelen
llevar incorporadas estos aparatos. La capacidad de memoria es reducida por lo que se suele
trabajar con disquettes. Anual o bianualmente se imprimen listados y se borra la informacion
del disco duro. Logicamente este sistema es solo de aplicacion para series de volumen docu-
mental no excesivo y cuya tramitacion se resuelva en un corto espacio de tiempo.

Crear estas bases de datos es tarea relativamente sencilla, y sélo se necesitan conocimien-
tos de informatica a nivel de usuario. Pero esta sencillez puede ser engafiosa cuando se crea una
base con precipitacion.

Antes de comenzar el trabajo hay que tener en cuenta que:

- La clasificacion y la ordenacion del archivo debe estar perfectamente elaborada.
- Hay que disefiar correctamente una ficha de captacion de datos.

- Es imprescindible la elaboracion de un indice de términos o palabras clave.

Conseguir un mayor control de la informacion que agilice la gestion diaria requiere la
utilizacién de aplicaciones especificas; consideramos como tales a las que se elaboran para la
gestion de unos procedimientos determinados. Estas aplicaciones requieren la intervencion de
especialistas informaticos y la conexion a un ordenador central del Ayuntamiento, ya que la
necesidad de memoria es elevada.

El objetivo que se pretende no es tanto el control de los documentos o la recuperacion de
los datos minimos, como el seguimiento del tramite, lo que implica la creacion de campos de
muy diferente longitud. Generalmente se busca conseguir la recuperacion de la informacion
sin tener que consultar fisicamente el documento.

Las preguntas a contestar serian: ;Qué ocurrio con determinado expediente? o ;En qué
fase del tramite se encuentra?

Podemos decir que la informacién prima sobre el control del documento del archivo y
que los documentos fisicamente adquieren un valor secundario.
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Obviamente el error es importante, pues por muy completa que sea la informacion que
se incluya en el ordenador nunca es absoluta y el documento fisico tendra que ser objeto de
consulta.

La inclusion de datos como el cddigo o el archivo en donde se encuentra un expediente
completaria la informacion y ayudaria al control.

Un ejemplo tipico de lo expuesto es el seguimiento del tramite por ordenador de los
impuestos municipales.

Existen también aplicaciones disefiadas para el control de los documentos que forman
los archivos. La necesidad de controlar los documentos desde el momento de su creacion o
recepcion en el Ayuntamiento; saber en qué oficina se encuentra; como esta ordenado e
incluso en qué mueble esta archivado, ha propiciado la aparicion de estas aplicaciones especi-
ficas para control de archivos.

Algunas de estas aplicaciones reciben los siguientes nombres: BRS/SEARCH, BASIS,
DOCUNAUTA 0 DOCUMENTIK.

Suelen ser instrumentos generadores de estructuras de archivos. Mediante ellos se pue-
den controlar miles de series documentales recuperandolas incluso por palabras. Algunas
aplicaciones permiten la visualizacion del documento, si éste est4 soportado en disco optico.

Las posibilidades que ofrecen varian de unas a otras, pero suelen ser:

* Cuanto tiempo debe permanecer un documento en el archivo de oficina.
* Si éste debe ser eliminado y cuando

* Qué oficinas tienen copias y donde esta el original

* El soporte en el que se encuentra el documento

* Quién es el responsable de cada serie

* Grado de confidencialidad de cada expediente

* Control del préstamo

* Contenedor y mobiliario donde se archiva un documento, etc.

ARCHIVO ELECTRONICO

Hasta ahora todos los sistemas que hemos tratado permiten la recuperacion de la infor-
macion que contienen los documentos o bien la localizacion de éstos, pero se puede dar un
paso mas con la recuperacion del documento en pantalla.
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dientes de solicitudes de licencia para apertura de industrias.
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Los documentos se introducen en un scanner y la informacion que contienen es captura-
da, digitalizada y comprimida. Una vez realizado esto, la informacion puede ser enviada a un
dispositivo de almacenamiento magnético u Optico y almacenada para su posterior utiliza-
cion. (un disco optico puede almacenar 300.000 iméagenes, los de 6,5 Ghytes, 0 40.000 los de
940 Mbytes)

Algunos de los sistemas existentes son: IBM, SAA, IMAGEPLUS, SCRIPNET O
MEGADOC.

Si bien las posibilidades de utilizacién en una oficina son muy atractivas conviene tener
en cuenta lo siguiente:

* De momento no pueden sustituir a los documentos originales, lo que implica una
duplicidad de soportes.

* Antes de proceder a la captura de la imagen, si queremos recuperar el documento en
pantalla, habra que introducir los datos que faciliten su recuperacion.

Hoy por hoy el sistema es caro y solo se justifica cuando el nivel de consulta de un
documento es alto, o cuando se quiere proteger el documento original.

A pesar de lo dicho es un excelente sistema para la consulta de la documentacion infor-
mativa auxiliar, ya sea la elaborada por el propio Ayuntamiento o bien, la que se recibe de otras
administraciones. Veamos algunos ejemplos.

* El Presupuesto Anual.

Este documento se envia a diferentes oficinas y a los miembros de la Corporacién, suele
ser un documento de gran tamafio, lo que significa un gran namero de paginas o folios que
hay que reproducir. El documento se podria escanear (una sola vez) y a través de la pantalla ser
consultado por multiples interesados.

* Las Actas de Comision de Gobierno y de Pleno también podrian consultarse directa-
mente en la pantalla.

Pero quizas sea en los Archivos Municipales en donde la utilizacion del disco Optico
podria implantarse con mas facilidad y en donde el coste del sistema se amortizase mas rapida-
mente. Asi por ejemplo la consulta de documentos que se encuentran en el Archivos desde la
propia oficina agilizaria la gestion municipal. Si todos los proyectos de viviendas se encontra-
sen en un disco éptico, el acceso al documento podria ser directo desde la oficina de urbanis-
mo, y los documentos en soporte papel no tendrian que salir del Archivo, lo que siempre
supone un riesgo para el documento original. Cuando el Archivo se encuentra separado fisica-
mente de las oficinas municipales su utilizacion es facilmente amortizable.

Hay que recalcar que este sistema nunca puede hacer desaparecer los documentos sopor-
tados en papel o microfilme debido a su debilidad. Actualmente los discos Gpticos sdlo tienen
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garantizada la conservacion de las imagenes durante 10 afios. Transcurrido ese tiempo los
documentos podrian resultar ilegibles. Por ello, antes de esa fecha hay que «trasladar» la infor-
macion a un nuevo disco, lo que hay por hoy resulta muy caro.

3.5. INSTALACION DE LOS DOCUMENTOS: MATERIAL Y MOBILIARIO

3.5.1. Factores y condiciones

Esta fase constituye una de las mas importantes en la creacion de un sistema de archivo
para las oficinas. La eleccion de determinado tipo de material o mobiliario puede contribuir al
éxito o fracaso del sistema.

Ya hemos dicho que CLASIFICACION-ORDENACION-RECUPERACION son ope-
raciones indispensables en la organizacién de un archivo. Pero si fallan los soportes (en este
caso el material y el mobiliario de oficina) el mejor sistema de archivo puede naufragar.

Con demasiada frecuencia se olvida que no todas las oficinas municipales requieren el
mismo mobiliario.

A la hora de amueblar una oficina la uniformidad suele primar por encima de la
funcionalidad, lo que a la larga produce problemas e incomodidad en el trabajo, problemas
que en el mejor de los casos se resolveran con la adquisicién de un nuevo mobiliario, no
siempre en armonia con el existente.

En cuanto al material de oficina que se emplea para el archivo de los documentos, es
corriente que se utilice el mismo tipo de carpetas o cajas, aunque el volumen documental haya
aumentado o que, incluso, haya variado de formato en los Gltimos afios.

El empleo de un material y mobiliario adaptado a las necesidades de cada serie documen-
tal es fundamental para archivar y recuperar los documentos con rapidez. Como ejemplo nos
parece interesante reproducir el estudio de Continolo * que demuestra el ahorro de tiempo
que se obtiene al archivar 100 documentos en una carpeta sin dispositivo de cierre.

3 CONTINOLO, G. El Archivo en la Empresa. Bilbao, Deusto, 1981.
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Descripcion de las operaciones

Carpeta con dispositi-
vo para el cierre

Carpeta sin dispositi-
vo para el cierre

1. Taladro de documentos (de tres a
cinco documentos cada vez, in-
cluida la clasificacion) ..............

2. Seleccion racional preventiva.....

3. Apertura de puertas y de los cajo-
nes del mueble y busca de las car-

4. Transporte de las carpetas con cie-
rre del clasificador a la mesa de
trabajo ..o,

5. Apertura del mecanismo de cie-
rre, que consiste en aflojar las cin-
tas o doblar las lenglietas metali-

6. Introduccion de los documentos
en las carpetas. Clasificacion den-
tro de éstas por orden alfabético,
cronologico, numérico, etc ......

7. Cierre de las carpetas. ...............

8. Devolucion de las carpetas a su
sitio y cierre del clasificador .....

11'
22

12

10

3!
6!

1 hora 21'

22

12'

1!

36"
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La diferencia es de 45 minutos. Pero si nos fijamos en la operacion nimero 3 (Aperturas
de las puertas y de los cajones, y de los cajones del mueble y bdsqueda de las carpetas) vemos
que los 12 minutos podrian reducirse empleando estanterias abiertas, como luego explicare-
mos.

Por lo tanto, antes de adquirir el equipamiento para archivo hay que considerar los si-
guientes factores:

* El tipo de documentos. Es importante tener en cuenta si archivamos documentos
originales o bien, si la inmensa mayoria de nuestro archivo esta formado por fotoco-
pias, es decir, lo que se denomina la forma de los documentos. El formato o configu-
racion fisica del documento es otro factor importante, ya que no es lo mismo archivar
planos que expedientes.

* La frecuencia de uso. Hay documentos que una vez leidos se archivan y rara vez se
consultan, éste puede ser el caso de las circulares. Otros documentos tienen vigencia
durante un largo periodo de tiempo, por ejemplo los expedientes personales.

* El volumen documental de archivo, es decir el nimero de documentos que se tramitan
en un afo y el tiempo de permanencia en la oficina hasta que puedan ser destruidos o
transferidos al Archivo Municipal.

FACTORES A TENER EN CUENTA

Forma
* Tipo de Documento

Formato

* Frecuencia de Uso

*Volumen Documental

¢Cuales son las condiciones que deben reunir estos sistemas?

En primer lugar accesibilidad. El acceso a los documentos tiene que ser comodo y rapi-
do. Por ejemplo, el mueble archivador tiene que estar cerca del puesto de trabajo. La caja o
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carpeta debe ser de apertura facil y de tamafio adecuado al contenido. En caso contrario el
archivo se convertira en una tarea muy desagradable, lo que propiciara la acumulacién de los
documentos en la mesa de trabajo.

En segundo lugar debe favorecer la rapida identificacion del contenido. Tanto el mobi-
liario como las carpetas deben tener un espacio en donde poder describir los documentos
archivados.

Una tercera condicion sera la extensibilidad. EI mobiliario tiene que estar pensado para
aceptar un posible crecimiento del archivo, como veremos mas adelante los sistemas modulares
son los més recomendables.

La cuarta condicién es que los sistemas de archivo deberan permitir una buena conserva-
cion del documento. Carpetas de material muy rigido con perfiles o pinzas que puedan dafiar
el papel estan totalmente desaconsejados.

Por ultimo conviene afiadir otra condicion muy importante que siempre se debe tener en
cuentay es la relacion entre la calidad y el precio. Si bien, tanto el material como el mobiliario
de oficinas deben ser resistentes y fuertes para soportar un uso frecuente, esto no quiere decir
que deba ofrecer un aspecto duro y oscuro. Aunque debe primar la funcionalidad, no se debe
olvidar el impacto sicologico positivo que un aspecto agradable ejerce sobre el personal que lo
utiliza .

Como veremos mas adelante existen materiales que retnen las caracteristicas indicadas y
a un precio razonable.

CONDICIONES DE MOBILIARIO
Y MATERIAL DE ARCHIVO

* Accesibilidad
* Rapida ldentificacion de Documentos
* Extensibilidad
* Buena Conservacion de Documentos

* Buena relacion Precio-Calidad
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3.5.2. Material de Archivo

3.5.2.1. Elementos Auxiliares

Se trata de material de oficina que ayuda en el proceso de organizacion de los documen-
tos. Sus principales ventajas son la flexibilidad de uso, el bajo coste y la facil adquisicion en las
papelerias especializadas en articulos de oficina.

Etiquetas adhesivas moviles

Maés conocidas como Post-it por ser esta la primera denominacion comercializada. Exis-
ten diferentes tamafios y colores (de 38 x 50 a 102 x 152 mm). Presentan una franja adhesiva
en la superficie del papel que permite su fijacion al documento, con la ventaja de que esta
adherencia no es permanente y pueden ser retiradas con facilidad. Pensadas para su utilizacion
como marcadores de paginas o recordatorios de datos, también pueden ser de utilidad en el
proceso de organizacion de los documentos. Por ejemplo se puede hacer una primera clasifica-
cion aplicando las etiquetas a las cajas o carpetas de archivo. Hay que retirarlas de los docu-
mentos antes de su archivo, pues, como veremos mas adelante, el pegamento puede dafiar el

papel.

Existe una variedad llamada «banderita» de menor tamafio, formada por una parte trans-
parente adhesiva y otra de color. Colocadas en el borde de una hoja sirven como indices o
marcadores. En la organizacion del archivo pueden utilizarse para ordenar provisionalmente
los documentos.

Etiquetas adhesivas fijas

Como su nombre indica se trata de hojas de papel que presentan una cara impregnada de
un liquido o pasta adherente. Existen diferentes tamafios, formas y colores. Estan indicadas
para su colocacién en las cajas y carpetas de archivo como carteles o indicadores de su conte-
nido. Su variedad permite dar un significado a cada forma o color, de manera que a simple
vista se pueda identificar el contenido. Por ejemplo se puede utilizar un color para las grandes
secciones del Cuadro de Clasificacion de una oficina, y poner etiquetas de ese mismo color a
las carpetas que contengan series documentales de la seccion. O poner etiquetas de un color
para los documentos administrativos y de otro para la documentacion de apoyo informativo.
Sin embargo hay que decir que presentan el inconveniente de despegarse con facilidad por lo
que es imprescindible reforzar la adherencia.

Indices y separadores de carpeta y ficheros.

Los primeros tienen las letras del alfabeto en sus pestafias y los segundos espacios en
blanco para insertar el texto que se desee. Los separadores para carpetas pueden llevar espacios
de diferente color. Conviene tener en cuenta que algunos separadores de plastico atraen el
polvo lo que puede resultar bastante desagradable a la vista. Por este motivo son mas recomen-
dables los separadores de carton o cartulina.
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Los separadores para carpetas pueden ser de hoja completa o fraccionada. Para su utiliza-
cion en un archivo de oficina resulta mas recomendable las primeras. En la primera hoja
separadora se puede escribir normas de utilizacién de la carpeta.

Una variedad de los separadores son las pestafias autoadhesivas permanentes. General-
mente vienen en paquetes de tiras de 20 cm de largo por 1 cm de ancho. La ventaja de estas
tiras es que se cortan a la longitud deseada. El inconveniente es que el papel que se inserta en
la tira se suele desprender con facilidad, por lo que debe ser reforzada la adherencia.

Bandejas clasificadoras

Pueden ser metélicas o de material plastico antiestatico, suelen ser apilables y se pueden
colocar de forma escalonada o vertical. Sirven para depositar sobre ellas los documentos en
tramite, aprovechando cada bandeja para una serie documental. No se debe colocar en la
misma bandeja documentos pertenecientes a series diferentes.

Una variedad de este sistema es el mueble clasificador decorrespondencia. Se trata de un
elemento rectangular dividido por tablillas, generalmente maviles, de un metro de ancho por
50 cm de alto aproximadamente, que se coloca sobre otro mueble o sobre ruedas y que sirve
para la clasificacion de la correspondencia o para el reparto de la misma, desde el Registro
General.

En la fase de organizacion de un archivo resultan de una gran ayuda ya que facilitan la
clasificacion y ordenacion de los documentos.

3.5.2.2. Contenedores de Documentos

Camisas, carpetillas, guardas

Por este nombre designamos las cubiertas que se utilizan para proteccion e individualiza-
cion de los documentos.

Esta cubierta puede ser de papel -entonces se denomina «camisa»- o de cartulina -en ese
caso lo denominamos «carpetilla»-.

Su utilizacion es fundamental en el archivo de oficina, pero es necesario tener en cuenta
lo siguiente:

* Se deben emplear siempre que sea necesario relacionar varios documentos. En las
oficinas las cubiertas se usan casi con exclusividad para los expedientes, pero facilitan
enormemente el control del archivo empleadas en otros supuestos. Por ejemplo, parala
ordenacion de la correspondencia que como hemos visto puede estar formada por
documentos informativos o por solicitudes de informacion. Veamos el siguiente su-
puesto: una Alcaldia recibe una solicitud de datos estadisticos por parte de un Minis-
terio; puede ser que la oficina disponga de los datos y se conteste inmediatamente, en
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ese caso se archivara la solicitud y la contestacién sin mas;pero tal vez sea necesario
solicitar informacion a varias oficinas, de tal manera que se relacionen hasta cinco
documentos;en ese caso el mejor sistema de control y conservacion sera una carpetilla.

Cuando se necesite hacer varios apartados en los expedientes para facilitar su ordena-
cion interna, se emplearan las carpetas o guardas de papel (camisas)

Para proteccion de los documentos que forman un expediente se deben emplear las
cubiertas de cartulina (carpetilla)

Mientras no se generalice el empleo de los documentos en DIN A4 las cubiertas debe-
ran adquirirse adaptadas al tamario folio.

El empleo de colores en las cubiertas con el fin de distinguir una serie documental de
otra en la propia oficina puede ser interesante, pero hay que tener en cuenta que la
gama de colores no es muy grande, y dada la variedad de tipos documentales que
existen en los Ayuntamientos, se hace inevitable que coincidan los colores. En el su-
puesto de utilizar colores la asignacion debera ser hecha de manera centralizada para
todo el Ayuntamiento.

Hay que elegir un tamafio adaptado al grosor del expediente.Hay que tener en cuenta
que, cuando los expedientes estan formados por méas de 50 hojas, las cubiertas tradi-
cionales no protegen los documentos y se tendra que optar por carpetillas de fuelle de
1,2 0 3cm. Una cubierta de 3 cm puede conservar unas 200 hojas aproximadamen-
te, dependiendo del tipo de papel utilizado en los impresos.

Las carpetillas deberan llevar solapas, preferentemente laterales, para que los documen-
tos no se salgan. El Reglamento de Organizacion, Funcionamiento y Régimen Juridi-
co de las Entidades Locales dice -utilizando un modismo sin sentido en la Administra-
cion actual- que los expedientes deben ser «cosidos y posteriormente archivados en
legajos». El sistema tradicional de «cosido» es la sujecion por medio de fasteners meta-
licos o chinchetas de encuadernacion. Este procedimiento no solo resulta incomodo
(siempre hay documentos que no se incluyen por ahorrarse el trabajo de abrir y cerrar
el mecanismo) sino que dafia a los documentos de dos maneras:

- Por la obligacion de perforar las hojas
- Porque el mecanismo se oxida y mancha el papel.

Las carpetillas con solapas evitan el que los documentos se deslicen, sin necesidad de
utilizar los mecanismos de sujecion.

La distribucion del texto impreso en las cubiertas tiene una enorme importancia. Los
expedientes se deben archivar con la parte abierta hacia abajo -siempre y cuando las
carpetillas lleven pestafias- para individualizarlos en las carpetas suspendidas. Por lo
tanto,serd en la parte que queda visible al abrir el mueble archivador ( lomo o vertical
izquierdo de la cubierta) en donde se anotaran los datos fundamentales que identifi-
can al expediente: Cddigo, asunto, n° de orden y afio.
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En sentido horizontal se pondran el resto de los datos, que fundamentalmente seran:
nombre del Ayuntamiento, de la oficina (area, servicio, seccion, etc.), nombre de la serie y
fecha de inicio y final del expediente. Los documentos se deben relacionar en la contraporta-
da.

El indice o relacion de contenido de los documentos que componen un expediente, se
puede elaborar de diferentes maneras. Si el tramite del expediente es sencillo, con pocos inci-
dentes, el indice puede estar impreso en la carpetilla, limitandose el funcionario a resefiar la
fecha y namero de folio. Pero como norma el indice debe ser abierto.

Los datos minimos que debe contener son: el nimero del documento, el asunto y la
fecha del mismo. Aunque como los documentos deben de ser foliados éste dato es interesante
que se incluya.

Por ejemplo: Documento n° 1.Folios 1 al 3. Escrito del Ministerio de Fomento comuni-
cando... 3 de marzo de 1996.

Documento n®2. Folios 4 al 6. Informe del técnico municipal...7 de marzo de 1996.

Al final de la relacion debe constar el namero de folios que forman el expediente y la
firma del que lo ha tramitado. La palabra «archivese o el recibi del archivero» que figura en
algunas relaciones es, a nuestro juicio, un dato hoy en dia inoperante, pues las oficinas no
deben enviar al Archivo expedientes sueltos sino series documentales.

En cuanto a las «camisas», por ser su utilizacion mucho mas aleatoria, los Unicos datos
que deben constar son: el nombre del Ayuntamiento, el de la oficina y el asunto del que trata
el expediente.

CARPETAS DE ANILLAS

También conocidas por carpetas o archivadores AZ. La norma UNE 1010 denomina a
estas carpetas como CLASIFICADORES.

Los clasificadores tienen un sistema de sujecion rigida mediante un mecanismo de palan-
ca. Existen varios tamafios (DIN A4, A5, folio, formato holandesa de carton y A3); también se
encuentran diferencias en cuanto al material del que estan hechos, que puede ser de carton o
de material plastificado; pueden llevar una cubierta protectora, y en el mercado se encuentran
de diferentes colores.

Las principales ventajas que presentan como sistema de archivo son las siguientes:

* Posibilidad de ordenar los documentos por medio de separadores. Y gracias a su
mecanismo fijador, los documentos permanecen sujetos correctamente, evitandose
asi su perdida.

* Posibilidad de utilizar carpetas de diferente color para segin qué documentos.
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Las desventajas serian las siguientes:

* Obligacion de perforar las hojas, 1o que supone cierta pérdida de tiempo, v el
deterioro del documento.

* Necesidad de manipular el mecanismo cada vez que se introduce o se saca un
documento.

* Cuando la carpeta no esta totalmente llena se desaprovecha el espacio, ya que el
ancho de la misma no varia en funcion del contenido.

Una carpeta clasificadora debe reunir las siguientes caracteristicas:
* El material de cubrimiento debe estar plastificado.

* Los cantos han de estar reforzados, para evitar que se deslicen en las estanterias, y
que se abran las puntas.

* El orificio debe estar reforzado también. De lo contrario el carton se termina rajan-
do con el uso continuo.

* La etiqueta debe ser extraible.

De las caracteristicas mencionadas nos detendremos en la ultima. Si bien, el sistema de
archivo que hemos propuesto implica la reutilizacion de las carpetas, puede ocurrir que des-
aparezca una serie, que varie su denominacion o que se quiera utilizar la carpeta para otro tipo
de documentos. Las tachaduras en las cantoneras o las marcas de pegamento proporcionan al
material de archivo un aspecto lamentable en las oficinas. Esto se soluciona utilizando etique-
tas mdviles que se puedan insertar en una bolsa transparente adosada a la cantonera de la
carpeta.

Por Gltimo afiadiremos dos consideraciones:

1°. Estas carpetas estan indicadas para el archivo de documentos fotocopiados o sus-
ceptibles de eliminacion, y para documentos sueltos. Se debe evitar su uso para
expedientes 0 documentos originales relacionados en camisas o carpetillas.

2°. Por razones de normalizacion de mobiliario para archivo, y mientras no se
estandarice el tamafio A4 de papel, se recomienda el uso de carpetas de tamafio
folio.

Algunas series documentales que se pueden archivar en estos clasificadores son las si-
guientes:

* Fotocopias de Actas

* Fotocopias de Boletines

* Notas de régimen Interior
* Copias de informes

* Solicitudes
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* Albaranes, instrucciones de uso
* Circulares
* Relaciones de envio de documentos

* Normas de archivo, de funcionamiento interno (si cada documento esta forma-
do por pocos folios)

Y como una excepcion, siempre y cuando no se disponga de otro sistema de archivo, para
la correspondencia que se recibe en una oficina.

Una variante de los clasificadores lo constituyen los Ilamados conjuntos de archivadores.
Estos clasificadores llevan un mecanismo de fijacion por presion (miniclys). La ventaja radica
en que los documentos no deben ser taladrados. El inconveniente es que no pueden contener
muchos documentos. La medida es la siguiente:

32 cm de alto x 25 cm de ancho x 3 cm de fondo.

Existe otro conjunto llamado de cuatro cassettes que no lleva mecanismo y cuyo ancho
es de 4 cm en DIN A4. Pueden ser interesantes para archivar la documentacion de apoyo
informativo, ya que cada conjunto, al estar formado por varias carpetas introducidas en una
especie de caja abierta, facilita el archivo por bloques de informacion y dentro de ellos por
carpetillas. Permite la introduccion de documentos de diferente grosor y tamafio. Por ejem-
plo, en un bloque podemos archivar todos los documentos referidos a un tema concreto, y
dedicar las carpetas a un aspecto especifico del mismo:

Tema: Drogadiccion:

Carpeta n° 1. Legislacion
n° 2. Documentacion elaborada por la Oficina Municipal
n° 3. Propaganda sobre un Centro de Reinsercion

n° 4. Recortes de Prensa

CAJAS DE ARCHIVO

También llamadas cajas de archivo definitivo. Pueden presentarse montadas o desmonta-
das. Podemos encontrarlas en tres materiales: carton, plastico y carton entelado. Existen dife-
rentes tamarios y sistemas de apertura.

Las normas UNE 1010 definen un modelo no desmontable de:
330 mm x 280 mm x 100 mm

Actualmente el sistema mas difundido en las oficinas son las cajas de carton gque vienen
desmontadas y que se montan en el momento de su utilizacidn. Las medidas son aproximada-
mente las siguientes:
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* Cuarto: 277 x 215 x 100 mm

* Folio: 355 x 260 x 100 mm

* Folio prolongado: 390 x 275 x 115 mm

* Listado de ordenador: 425 x 318 x 115 mm
Las ventajas que ofrece este sistema son las siguientes:

* Bajo precio

* Proteccion de los documentos

* Facil almacenaje

Las desventajas vienen dadas por la incorrecta utilizacion como sistema de archivo ya que
no deben emplearse para el archivo de documentos en tramite, por los siguientes motivos:

* Acceso no directo

* Los documentos se deslizan, doblandose y mezclandose unos con otros, cuando la
caja no esta suficientemente llena.

Este sistema solo se debe emplear para conservar los documentos una vez que hayan
finalizado su tramite y su vigencia. No obstante, puede hacerse una distincion en el supuesto
de expedientes muy voluminosos.

En el momento de su adquisicion habra que tener en cuenta algunos detalles:

* La pestafia o lenglieta que sirve de cierre debe ser de 5 cm como minimo pues de lo
contrario se abre con facilidad.

* Es preferible que la caja sea de carton y no de pléastico, ya que los documentos
archivados en material plastico se deterioran y producen malos olores.

* El cartdn debe ser fuerte y resistente, pues de lo contrario las cajas se rompen con
gran facilidad. Y con un PH igual o superior a 7.

* En un archivo de oficina se recomienda el tamario folio prolongado, o el de medi-
das aproximadas a 390 x 270 x 110 mm, que permite el archivo de documentos de
diferente tamafio sin obligar a forzar los mas grandes.

* Las cajas siempre deben apoyarse por su parte mas larga. De esta manera los docu-
mentos tienden a doblarse menos y se aprovecha mejor el espacio en las estante-
rias.

Una variedad de cajas de archivo son las cajas con formato de libro y enteladas. Este
sistema ha sido muy utilizado en las oficinas administrativas por resultar un sistema comodo
y decorativo.
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No obstante presenta algunos aspectos negativos que conviene considerar:

En primer lugar hay que resaltar su elevado precio, lo que lo convierte en uno de los
sistemas mas caros para utilizar en un archivo de oficina.

En segundo lugar, al carecer de espacio especifico para escribir la descripcion del conteni-
do, es necesario pegar una etiqueta o escribir directamente sobre la caja.

Por altimo afadiremos que, cuando estan muy llenas, se abren con mucha facilidad.

El uso de estas cajas s6lo se recomienda a efectos decorativos, y cuando se disponga para
archivo de documentos unicamente de estanterias o librerias abiertas.

CARPETAS SUSPENDIDAS

También llamadas colgantes. Se trata de unas carpetas de cartulina que llevan unos gan-
chos que permiten su suspension y su deslizamiento por unas guias incorporadas al mobiliario
de oficina.

El tamafio que pueden presentar es el siguiente:

* DIN A4 33 ¢cm de ancho

* Folio 36,5 cm de ancho.
Existen diferentes modelos:

1. La propia carpeta es la cubierta del expediente, puede llevar un fastener incorpora-
do o no. Estas carpetas tienen un espacio para escribir la fecha, el niUmero de orden
y la relacion del contenido; ademas llevan pestarias o solapas laterales que impi-
den que los documentos se caigan, e incluso automaticos que facilitan su cierre.

2. La carpeta se utiliza como contenedor de 1 o de varios expedientes.

3. Dependiendo del archivador empleado, las carpetas pueden ser de visibilidad ho-
rizontal o de visibilidad vertical, esto quiere decir que el visor puede ir en la parte
superior de la carpeta o en el lateral.

4. Pueden deslizarse por una o por dos guias.

5. Pueden llevar el visor incorporado a la propia carpeta, o incorporarse posterior-
mente en la posicion deseada.

Es el sistema especialmente recomendado para el archivo de oficina pero, como siempre
ocurre, hay que utilizarlo correctamente.

Conviene tener en cuenta lo siguiente:
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* Jgual que hemos dicho para las carpetillas o cubiertas de expedientes, es necesario
que éstas se adapten a los documentos que van a contener y no al revés. Si en una
oficina se archivan expedientes que suelen tener mas de 1 cm y medio de grosor
debemos elegir una carpeta que tenga un lomo de 2 cm, y no utilizar el modelo
estandar que consiste en una cartulina doblada por la mitad. En algunos casos sera
necesario escoger carpetas colgantes de cartulina cuya base esté reforzada con cartén;
en otros casos puede que la carpeta deba ser de cartdn, lo que la convierte en una
auténtica caja colgante. Tener esto en cuenta es importante, pues, con demasiada
frecuencia, vemos como en las oficinas se desaprovecha el mobiliario preparado para
estas carpetas debido a que las que se sirven con el mueble son muy simples, y no se
adaptan a las caracteristicas de los expedientes que tienen que contener.

* Correcta utilizacion de los visores. Por regla general las carpetas se suelen adquirir
con visores moviles y pequefias tiras de cartulina que se introducen en los mismos
describiendo el contenido. Podemos decir que el visor juega un papel fundamental
en la utilizacion de las carpetas ya que existen muchos sistemas de colocacion y algu-
nos de ellos poco practicos.

Como norma podemaos decir que se recomienda utilizar los visores que vienen incor-
porados a la carpeta de forma fija y que ocupan toda la extension de la misma ( se
denominan planning). Este sistema permite jugar con la colocacion de la informa-
cion, poniendo la descripcion del contenido en zig-zag, central, extremos, etc.; de
tal manera que esté siempre a la vista. La fijacion del visor elimina el riesgo de su
caida y posterior pérdida en el mueble.

Si utilizamos visores maoviles hay que tener en cuenta que las carpetas tienen que ser
trogqueladas, de tal manera que éstos se enganchen perfectamente a la misma. Se
deben colocar formando zig-zag con el fin de facilitar el acceso visual y evitar que se
enganchen unos con otros.

Los visores deben ser grandes y de lupa para permitir la correcta lectura de conteni-
do.

Otra posibilidad es que las carpetas lleven un cursor en vez de un visor. Este cursor se
puede deslizar a lo largo de la carpeta y dotar de significado a su posicion.

Por ejemplo, si el cursor se coloca en la parte superior de una carpeta de visibilidad
vertical, indica que el expediente esta pendiente de un informe técnico; si se coloca
en la parte inferior puede indicar que esta finalizado.

* Utilizacion del color. Podemos jugar con el color de las carpetas o con el color de las
cartulinas de los visores. Esta posibilidad es muy interesante y al mismo tiempo muy
sencilla de aplicar. Podemos, por ejemplo, ordenar los expedientes cronoldgica o
numeéricamente en las estanterias o archivadores, y utilizar carpetas o visores de dife-
rente color seguin el asunto del que traten o la fase del tramite en la que se encuen-
tren.
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CASSETTE PARA CARPETILLAS

Consiste en unos recipientes de material plastico que se pueden colocar en los estantes, y
en los que se introducen los expedientes en posicion vertical. Cada recipiente o cassette lleva
incorporado un visor en donde insertar una cartulina con la descripcion del contenido. La
ventaja sobre el tradicional sistema de carpetas suspendidas es que no es necesario contar con
un mobiliario con guias. Este sistema se puede adaptar a cualquier estanteria. El tnico incon-
veniente viene dado por la visibilidad vertical obligada si queremos individualizar cada carpetilla.

Algunas firmas comerciales (GAMA, CALIBAN...) han desarrollado auténticos sistemas
de archivo, basados en la utilizacion de estos cassettes, y de carpetas o bolsas especiales para
conservar los documentos. La utilizacion de numeros y colores dotados de significado espe-
cial, concretan el contenido de las carpetas, permitiendo archivar y localizar facilmente los
expedientes.

3.5.3. Mobiliario de Archivo

BASTIDORES Y MINIARCHIVADORES DE SOBREMESA

Son archivadores de pequefio tamafio (alrededor de 28 x 36 0 39 x 32 cm) que se utilizan
como archivadores de sobremesa y que pueden ser trasladados facilmente. En los archivos de
oficina tienen una enorme utilidad para hacer una primera ordenacion de los documentos, y
para el archivo de catalogos o folletos de propaganda.

En cualquier caso se debe utilizar mas como un instrumento auxiliar que como un siste-
ma de archivo. Se trata de un archivo provisional. Algunos modelos de bastidores son des-
montables, lo que permite su utilizacion s6lo cuando es necesario sin tener que ocupar un
espacio permanente en la oficina.

Hay bastidores que se pueden adaptar a los armarios y cajones, lo que puede ser una
solucion cuando no se dispone un mobiliario adecuado para archivo de oficina.

Algunas aplicaciones son las siguientes:

* Para ordenar alfabéticamente las instancias recibidas para participar en una oposi-
cion o pruebas de acceso.

* Para ordenar solicitudes.
* Para ordenar catalogos
* Para ordenar expedientes pendientes de informes.

* Para ordenar cronoldgicamente los documentos por periodos de vencimiento de
plazos.
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CARRITOS PARA CARPETAS COLGANTES Y DE ANILLAS

Son archivadores provistos de ruedas que permiten el transporte de los documentos de
un puesto de trabajo a otro. Facilitan el acceso a los expedientes con gran comodidad, pero,
igual que en el caso anterior, se deben emplear como archivo de expedientes en tramite, para
archivo provisional o para series poco voluminosas. Como inconveniente destacamos su poca
capacidad y el que sea un sistema abierto, lo que facilita que los expedientes carezcan de
proteccion contra el polvo y contra el acceso no deseado.

Una variedad de carritos lo constituyen los rotativos. Se trata de unos carritos redondos
formados por varios pisos separados por unas bandejas que giran independientemente, y en
donde se colocan las carpetas o clasificadores. La principal ventaja es el ahorro de espacio, ya
que para 10 metros lineales de documentos sélo se necesitan 0,83 metros de pared, mientras
que en otros sistemas, armarios o estanterias, se necesitarian 2 metros. La posibilidad de for-
mar torres de hasta cinco pisos amplia el concepto de carrito. En la oficina administrativa
tendria aplicacion para aquellas series documentales o documentacion informativa cuya con-
sulta sea muy grande por parte de los ciudadanos, como puede suceder en el area de Hacienda
con las facturas, el pago de contribuciones, etc.

ESTANTERIAS Y ARMARIOS

Las estanterias son muebles de estructura sencilla, formados por un conjunto de baldas
de 90 a 100 cm de largo y de 30/40 cm de profundidad, instalados uno encima del otro a una
distancia de alrededor de 30 o 35 c¢m, sostenidos por soportes verticales y sin puerta. Los
armarios son muebles semejantes a las estanterias pero con la peculiaridad de disponer de
puertas o de algun otro sistema de cierre.

Veamos ahora su utilidad en una oficina.

Las estanterias permiten el acceso directo a los documentos tanto visual como manual-
mente. Conviene resaltar que la estanteria es el sistema idoneo para colocar libros, pero no
documentos de archivo. Existe una variante que es la estanteria preparada para instalar carpe-
tas colgantes, lo explicado al hablar del carro se puede aplicar aqui.

Un mueble muy extendido entre las oficinas es un sistema mixto de estanteria y armario.
Generalmente la estanteria ocupa la parte superior del mueble y el armario la inferior. Al
respecto podemos decir que no se puede considerar un mueble Gtil en el archivo de oficina,
aunqgue puede serlo como «mueble de oficina». Como tal mueble, en la parte superior, se
instalaran libros y en la inferior, el material de oficina, pequefias maquinas, etc.

Como mueble para archivo sélo serviria para instalar en la parte inferior las cajas que
contengan los documentos que han de transferirse al Archivo Municipal.

Los armarios pueden ser convencionales y compactos sobre railes.

Los armarios compactos sobre railes tienen la particularidad de aprovechar el espacio
disponible de una manera notable. Se trata de unas unidades modulares de armarios-estante-
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rias que se desplazan sobre railes fijos en el pavimento, el deslizamiento de cada unidad permi-
te la reduccion del nimero de pasillos a uno solo. El espacio disponible para archivo se au-
menta en un 80-90 %. Constituyen la solucion ideal para aquellas oficinas que deban conser-
var un gran volumen documental. Este seria el caso de las oficinas de Urbanismo, de Hacienda
0 de Multas. Este sistema, pensado en un principio para Archivos Generales, se ha ido adap-
tando a las necesidades de las oficinas y, actualmente, se pueden encontrar en el mercado
armarios compactos preparados para archivar las carpetas colgantes, libros, cassettes, cintas,
bandejas extraibles, separadores, etc.

Al utilizar armarios convencionales habra que tener en cuenta las siguientes caracteristi-
cas:

* Sistema de cierre. Las puertas que llevan bisagras ocupan mucho espacio, lo que
imposibilita su instalacion unida a un puesto de trabajo. Cuando las puertas son
corredizas o plegables se soluciona este problema pero tienen el inconveniente de
que siempre queda una parte del armario sin acceso. Podemos decir que el mejor
armario para una oficina es el de puertas enrrollables o de persianas, que facilitan el
acceso sin ocupar mucho espacio, y con la ventaja de que se pueden cerrar al fina-
lizar la jornada de trabajo.

* Posibilidad de ampliacion segun las necesidades de la oficina. Son recomendables
los sistemas modulares que, ademas, ofrecen la posibilidad de transformaciones
interiores.

* Los armarios estan pensados para la instalacion de las carpetas con visibilidad ver-
tical pero la visibilidad vertical es siempre mas incomoda que la horizontal. Por este
motivo, algunos armarios estan provistos de bandejas abatibles,

* En la parte inferior del armario no se deben instalar carpetas ya que su extraccion es
incomoda. Este espacio debe ser reservado para cajas.

ARCHIVADORES

Consiste en un médulo formado por dos 0 mas cajones en donde se colocan las carpetas
colgantes o las fichas. Pueden estar unidos al puesto de trabajo, en ese caso se denominan
bucks, o bien constituir una unidad independiente.

La principal ventaja de su utilizacién es la posibilidad de colocar los visores horizontal-
mente, lo que facilita la localizacion de las carpetas. La mayor desventaja viene dada porque
hay que contar con un espacio libre para que se pueda abrir el cajon.

Segun Continolo «en un clasificador con cuatro cajones normales de 40 cm de anchuray
70 cm de profundidad, la superficie de suelo ocupada es s6lo de 0,3 m?, a la que se afiade otro
tanto para la extraccion de los cajones, por lo que se ocuparia 0,6 m?».

Para el archivo de planos, carteles y posters existe un mddulo especial llamado planero.
Este puede ser horizontal, unos cajones en donde se depositan los planos extendidos, o ver-
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tical, en donde los planos son colgados por unos dispositivos de enganche o mediante un
sistema de rieles.

El primer sistema tiene como ventaja que conserva perfectamente los documentos; como
inconveniente diremos que el acceso a un plano determinado es mas lento y el mueble ocupa
bastante superficie, aunque, en compensacion, hay que afiadir que la parte superior del planero
puede usarse como mesa de consulta.

Los planeros verticales facilitan la clasificacion de los documentos y el acceso es mas
rapido; como inconveniente diremos que los planos tienden a deteriorarse con la consulta.

SISTEMAS MULTIUSOS

Todo el mobiliario que hemos estudiado hasta el momento esta pensado para archivar
documentos en soporte papel.

La realidad de las oficinas nos estd demostrando que, cada vez mas, conviven diferentes
soportes y diferentes tipos documentales.

Las tradicionales librerias estan dando paso a un mobiliario modular en el que las dife-
rentes piezas que lo componen pueden adaptarse a los soportes y a los contenedores.

Un mismo mueble puede solucionar los problemas de archivo y de conservacion del
material de oficina, basandose en una estudiada distribucion de su interior.

Estos sistemas, al ser modulares, permiten su extension si las necesidades de la oficina asi
lo requieren.

3.6. ELABORACION DE NORMAS DE ARCHIVO

Todas las decisiones que se han tomado, la elaboracion del Cuadro de Clasificacion, de
los instrumentos de recuperacion, etc., tienenque ser de utilidad para todos los que controlan
el archivo de oficina en la actualidad y para el personal que se vaya incorporando en un futuro.

Para cumplir este objetivo es imprescindible elaborar unas Normas de Archivo que sirvan
como guia y como documento de consulta ante las dudas que puedan ir surgiendo.

Estas Normas deberan conservarse en un clasificador de anillas o en algun otro sistema de
fijacion que permita sacar las hojas para su consulta, reproduccion o inclusién de futuras
revisiones. En ningun caso se encuadernaran. Si se conservan en un disquette, éste debera ser
accesible a todo el personal.

Las Normas deberan recoger todos los aspectos relacionados con el funcionamiento del
archivo y con los documentos tramitados. Los aspectos a abordar van desde la organizacion
misma del archivo y el expurgo de los documentos hasta su conservacion y acceso.

Vamos a indicar unas pautas a seguir en cada uno de estos apartados.
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3.6.1. Normas de Organizacién
Los datos minimos que deberan contener seran los siguientes:

* Denominacion de la Oficina

* Funciones y Actividades

* Fecha de la organizacion

* Cuadro de Clasificacion

* Descripcion y valoracion de las series
* Ordenacion de las series

* Instrumentos de Recuperacion

* Instalacion de cada serie

* Cuadro de Organizacion

Denominacion de la oficina.

Es importante que la oficina quede perfectamente definida, estableciendo las relaciones
jerarquicas del area al que pertenece; se incluiran los nombres de los responsables, no sélo de
la oficina sino de aquellos que han organizado fisica o intelectualmente el archivo.

Las funciones y actividades.

Las funciones y actividades que se llevaban a cabo en la oficina en el momento de la
organizacion ayudaran a comprender el trabajo realizado.

La fecha es un dato imprescindible que con frecuencia se olvida en la elaboracion de
documentos internos, en este caso nos informara sobre la época en la que se realizé la organi-
zacion.

El Cuadro de Clasificacion.

Con laincorporacion de todas las series existentes en la oficina nos dara un conocimiento
claro y rapido de los documentos que archivamos.

Si hemos creado series agrupando diferentes tipos documentales o si consideramos que
alguna denominacion puede producir dudas o conflictos de interpretacion, el Cuadro debera
llevar incorporadas cuantas anotaciones sean necesarias. Por ejemplo, el Cuadro de Clasifica-
cion del archivo de la Casa de la Mujer, presenta algunas series que pueden suscitar dudas
entre el personal que lo maneja, en las Normas de Archivo se pondra la anotacion siguiente:
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CUADRO DE CLASIFICACION DE LA CASA DE LA MUJER
NOTA ACLARATORIA

1.- Expedientes de funcionamiento interno
COD. 2.4.9.03

Se entiende por expedientes de funcionamiento interno aquellos que se generan en la
oficina de la Casa de la Mujer como consecuencia de su «actividad interna». Se incluyen:

* Documentos sobre organizacion interna (cambios en la estructura organizativa, reparto
de funciones...)

* Solicitudes de equipamiento.

* Solicitudes de ampliacion de plantilla en la Casa de la Mujer.

* Notas sobre cambios de horarios

* Notas divulgativas sobre la entrada en funcionamiento de servicios.
* Expedientes de reuniones interiores.

* Expedientes de aprobacién de gastos (siempre y cuando no formen parte del expediente
de una actividad).

* Reglamentos de funcionamiento interno.
* Documentos relacionados con el mantenimiento de maquinas.

* Documentos relacionados con la conservacion y mantenimiento del local.

2.- Correspondencia
COD. 2.4.9.05
Se incluiran:

* Saludas de otros Ayuntamientos.

* Notas meramente informativas de otros organismos publicos.
* Cartas de particulares.

* Escritos comerciales.

SIEMPRE Y CUANDO NO FORMEN PARTE DE UN EXPEDIENTE.
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Las series deberan ser perfectamente descritas y valoradas. Es decir, se tienen que describir
cada una de las series y establecer cudndo se deben transferir o destruir. Esta anotacion es muy
importante, como ya hemos explicado anteriormente, por lo que debera establecerse en las
normas con la suficiente claridad.

Los sistemas elegidos para la ordenacion de cada serie tendran que figurar en las normas
debidamente explicados, asi como el motivo por el que se opt6, en un momento determinado,
por uno u otro sistema. Siempre que el sistema elegido pueda dar lugar a dudas de interpreta-
cion se deberé especificar claramente la decision tomada y elaborar normas, por ejemplo
alfabéticas, para la ordenacion.

En cuanto a la recuperacion de los documentos y la informacion, las normas incluiran mode-
los de las fichas, de los indices empleados, normas de ordenacion o convencidon a la que se haya
llegado, la capacidad de memoria del ordenador y el nombre de la aplicacion, las copias de
seguridad que se deben conservar, y cuantos datos puedan facilitar su elaboracion y consulta.

La instalacion y la ubicacion de cada serie dentro de los armarios o archivadores debe
constar también en estas normas. Asi desde un primer momento el personal que se incorpora
a la oficina tendréa un rapido conocimiento del archivo y podra controlarlo desde el principio.
Se puede elaborar un pequefio plano de la oficina en el que figuren los muebles empleados
para el archivo y su contenido.

El Cuadro de Organizacion sera el instrumento que facilite, de una forma simplificada, el
acceso a la organizacion del archivo.

Podemaos definir Cuadro de Organizacion como el instrumento de consulta en las ofici-
nas que refleja la organizacion fisica del fondo documental y aporta los datos esenciales para
esa organizacion.

Los datos minimos que debe contener son los siguientes:
* Cddigos de las series
* Denominacion de las series
* En cuantas unidades de instalacién se ubica la serie
* En qué tipo de material se archiva la serie
* Criterio de ordenacién y a qué nivel de subdivision se llega
Como datos complementarios se pueden afadir:
* Valoracion
* Mobiliario
* Instrumento de Recuperacion
* Color

Veamos un ejemplo de Cuadro de Organizacion.
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CUADRO DE ORGANIZACION DEL CENTRO DE DROGODEPENDENCIAS

COD. DENOMINACION N° UDAD.* SUBDIVISION MATERIAL ORDEN
241201 Memorias. 1 C.Colgantes CRON
241202 Actas reuniones del Plan 3 * Coordinadores C.Colgantes CRON
General Drogas. * Educadores
* Psicologos
241203 Exptes. Funcionamiento 1 C.Colgantes CRON
Interno.
24.12.04 Correspondencia. Indefinido C.Anillas CRON
241205 Exptes. Asistencia. 1 C.Colgantes CRON
241206 Registro acumulativo de 1 * Hojas Maestras C.Anillas CRON

drogodependientes. * Hojas de Segui-

miento Trimestral.

241291 Notas de Régimen Interior, 1 C.Anillas CRON
Circulares.

241292 Hojas de anlisis de orina. 1 C.Anillas CRON

241293 Solicitudes (lista espera). 1 C.Anillas CRON

241294 Registro de andlisis toxico- 1 C.Anillas CRON
I6gicos.

241295 Cuadrante trabajos semana- 1 C.Anillas CRON

les.

*N° UDAD.- Numero de contenedores (cajas, carpetas, etc..) que ocupa la serie documental en un afio.

Por altimo, en las Normas de Organizacion se incluiran como anexos las copias de los
indices de remision de las transferencias efectuadas al Archivo.

3.6.2. Normas para la conservacion de los documentos en las oficinas.

Dentro del conjunto de Normas que deben seguirse para el correcto sistema organizativo
de un archivo de oficina hay que incluir aquellas que van destinadas a proteger a los documen-
tos, a la informacion que contienen, y a facilitar su manejo al personal administrativo.

Con el fin de orientar en su confeccion vamos a explicar algunas medidas que se pueden
aplicar desde el momento mismo de la creacion de los documentos.
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Los documentos, sobre todo, en soporte papel son lo suficientemente fragiles como para
presentar un grave deterioro en un corto periodo de tiempo. El ejemplo del color amarillo que
adquiere el papel cuando le da el sol es elocuente.

Por ello conviene observar unas pequefias normas de conservacion para proteger a los
documentos.

El papel, el cartdn y las tintas que se utilizan hoy en dia en las oficinas no son de muy
buena calidad. Sin ser alarmistas podemos decir, que una mayoria de ellos, no seran legibles en
100 afios. Estd comprobado, por ejemplo, que el papel reciclado puede tener una pérdida de
calidad entre el 25 %y el 50 % respecto a las caracteristicas del papel que ha sido reutilizado
en su fabricacion.

Como hemos visto en el apartado de expurgo, un gran porcentaje de los documentos que
se manejan en la Administracion son susceptibles de eliminacion, esto quiere decir que el
papel de menos calidad o el reciclado podria destinarse a este uso, y utilizar un buen papel para
aquellos documentos de interés historico.

Existen una serie de factores que contribuyen al deterioro de los documentos en las ofici-
nas que podemos resumir en:

* Una mala utilizacion del material de oficina
* Factores internos de los documentos

* Factores ambientales.

Mala utilizacion del material de oficina.

En todas las oficinas se emplean elementos auxiliares para mantener unidos los docu-
mentos.

Nos referimos a las grapas, los fasteners, las chinchetas encuadernadoras, etc. Todos estos
elementos suelen ser metalicos por lo que se oxidan con facilidad aun en las mejores condicio-
nes ambientales. En el caso de las grapas hay que subrayar que se abusa de su utilizacién para
«coser» los documentos. Generalmente con una sola grapa los documentos quedan perfecta-
mente unidos o sujetos.

Los fasteners ocupan una gran superficie de papel que quedara expuesto a las manchas
por oxidacion. Ademas, al tener su mecanismo muchas aristas cortantes, se puede dafiar el
documento.

En cuanto a las chinchetas encuadernadoras (también llamadas puntillas) presentan los
mismos problemas antes enumerados mas otro afiadido: si las puntas son muy largas, sobresa-
len de las carpetillas, arafian el papel y propician el enganche de unos expedientes con otros.
Para evitar este problema, se utilizaran siempre de longitud apropiada al grosor de los expe-
dientes.
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En cuanto a otros sistemas de sujecion como los clips y las gomas elasticas hay que decir
que se deben emplear lo menos posible. Los clips constituyen un sistema de sujecion de docu-
mentos de forma provisional nunca definitiva. Los expedientes no se deben archivar con clips
ya que se enganchan facilmente unos con otros en los contenedores y se puede alterar el orden
de los documentos.

Las gomas elasticas tienden a romperse y a descomponerse con facilidad, provocando que
las carpetillas de los expedientes se peguen unas con otras, y que queden restos de goma
adheridos al papel. Hay que afiadir que se pierden con facilidad y que cortan los extremos del
papel.

Otro elemento que hay que evitar son las cintas adhesivas para restaurar documentos
rotos. Como la practica ensefia, estas cintas se desprenden con facilidad dejando una evidente
mancha de grasa en el documento.

Como ya hemos explicado en otro apartado® las notas moviles o post-it perjudican el
papel por la goma que contienen, por este motivo deben ser retiradas antes de archivar los
documentos.

Las alternativas que pueden utilizarse para la sujecion de documentos seran las siguien-
tes:

* Utilizacion de carpetillas con solapas.
* Utilizacion de clips y fasteners de material plastico.
* Unir los documentos con una sola grapa.

* Utilizar bolsas separadoras de papel en vez de plastico.

Por ultimo afiadiremos que para la reparacion de documentos rotos existen cintas adhesivas
especiales fabricadas en base a un tisi de madera blanqueada, libre de &cidos y sulfuroso, y que
es reversible con un disolvente adecuado. También hay cintas de papel japonés extrafino de
PH neutro.

Estos productos se encuentran en establecimientos especializados en restauracion. Si su
adquisicion resulta dificil, en el supuesto de rotura de un documento, antes de utilizar una
cinta adhesiva corriente es preferible sustituir el documento original por una fotocopia
diligenciada y colocar la fotocopia en el lugar del original.

Factores internos de los documentos.

Los documentos contienen en si mismos factores que alteran su composicion. Por ejem-
plo, los reactivos quimicos utilizados en la fabricacion de papel, por su condicion acida,

34 \éase 2.2.
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desintegran la estructura de las fibras celulésicas, contribuyendo a la destruccion; un papel
excesivamente acido, es decir con un ph inferior a 7, envejece muy mal.

Factores ambientales.

No todos los documentos requieren las mismas condiciones ambientales para su conser-
vacion. La luz, el polvo, la humedad, etc. afectan en mayor o menor medida segln sea el
soporte.

Por ejemplo, los documentos en soporte papel requieren una temperatura de entre 15y
25°, una humedad relativa de 45 a 65 % y una luz artificial que no supere los 200 lux.

Estas condiciones son dificiles de conseguir en una oficina y, no siempre, son compati-
bles con las condiciones ambientales que requerimos los seres humanos.

No obstante se pueden tomar las siguientes medidas en las oficinas:

a) Contra la luz: No situar los documentos al lado de las ventanas, 0 muy cercanos a
los fluorescentes. La luz no debe incidir directamente sobre el papel.

b) Contra el polvo: Hay que utilizar siempre carpetillas y contenedores para docu-
mentos.

¢) Contra la humedad: No archivar documentos en zonas por donde pasen carierias.
d) Contra el calor: Archivar los documentos lejos de fuentes de calor directo.

e) Contra los insectos y roedores: Las cucarachas y los ratones son grandes amantes
del papel, por este motivo es necesario que las areas de archivo sean desinsectadas
y desratizadas al menos una vez al afio.

Pero no son solo los documentos en soporte papel los que requieren tomar medidas de
prevencion en una oficina.

Conviene tener en cuenta que en las oficinas, y en determinados expedientes, podemos
archivar otro tipo de documentos que por su composicion requieren otras medidas de protec-
cion.

Asi ocurre con las fotografias que contienen los expedientes de denuncias, de personal,
de ruinas, etc.; y las que archivan las oficinas de Cultura, Prensa, o Alcaldia.

Las fotografias se deben archivar protegidas en un sobre o una envoltura de papel, que no
contenga adhesivos ni acidez, o de plastico de polietileno, acetato o poliester.

Habra que mantenerlas alejadas de focos de calor ya que las altas temperaturas aceleran
su envejecimiento. También un exceso de humedad acelera la decoloracion.
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Las cintas magnéticas pueden verse afectadas por los campos electromagnéticos (teléfo-
nos auriculares, microfonos, etc.) por lo que conviene que se archiven lejos de ellos. También
la humedad les afecta muy negativamente ya que el poliuretano de poliester, fijador de las
particulas magnéticas, se degrada con facilidad. Conviene recordar que las cintas magnéticas,
en las mejores condiciones de conservacion, sdlo estan en buen uso unos quince afios, por lo
que su proteccion en la oficina es muy importante.

En cuanto a los discos y disquettes, para su correcta conservacion se requiere una tempe-
raturay una humedad estables (21°y 50 % de humedad relativa). Hay que alejarlos del polvo,
la grasa y los golpes.

Tal vez asi se pueda hacer perdurar su vida media que actualmente esta estimada en unos
diez afios para los discos dpticos numeéricos, y de 50 a 75 afios para los CD-ROM.

Estos soportes deben ser archivados, por lo tanto, en contenedores de material plastico
por su mejor proteccion contra el polvo. Y mantenerlos lejos de las fuentes de calor y hume-
dad.

3.6.3. Normas de Acceso.

La entrada en vigor de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del procedimiento Administrativo Comun, que en su articulo 37
regula el acceso a la informacion de los archivos y registros administrativos, pone de manifies-
to la necesidad de contar con unas Normas de Acceso a los documentos en las oficinas, que
posibilite la consulta por medio de un sistema claro y objetivo, a todos los ciudadanos y a la
propia Administracion.

Las series documentales, una vez que han sido identificadas y valoradas, deben estudiarse
desde el punto de vista de su accesibilidad.

Siguiendo los criterios marcados por la Ley, sera cada oficina municipal quien marcara el
grado de confidencialidad de cada serie documental, grado que tras los informes pertinentes
aprobara los érganos de Gobierno Municipal.

Estas Normas seran fundamentales en la oficina y serviran de ayuda eficaz a los funciona-
rios, que con frecuencia estan desconcertados frente a este problema.

Con el fin de facilitar la elaboracion de estas Normas presentamos el siguiente ejemplo *

% Basado en las Normas de Acceso a los documentos del Archivo Municipal de Alcorcon (Aprobadas en
Pleno de 31-1-96)

-161-



Paloma Fernandez Gil

NORMAS DE ACCESO A LOS DOCUMENTOS

1. NORMATIVA JURIDICA

El acceso de los ciudadanos a la informacion se recoge en la siguiente normativa juridi-
ca:

* Constitucion Espafiola. Articulo 105-b

* ey 7/85, de 2 de abril, Reguladora de las Bases de Régimen Local. Articulos 18
y 70.3,y55¢c.

* ey 16/1985 del Patrimonio Historico Espafiol. Articulos 57.1.ay ¢y 62.

* Real Decreto 111/1986 de 10 de enero, de desarrollo parcial de la Ley 16/1985.
Articulos 25 y 39.

* Real Decreto 2568/1986 de 28 de noviembre. Reglamento de Organizacién, Fun-
cionamiento y Régimen Juridico de las Corporaciones Locales. Articulos 14 y
230.2.

* Ley 12/1989, de 9 de Mayo de 1989, de la Funcién Estadistica Publica. Articulos
13,15y 19.

* Ley 5/1992 de 29 de Octubre, de Regulacion del Tratamiento Automatizado.
Articulo 14.

* ey 30/1992, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del proce-
dimiento Administrativo Comun. Articulo 37.

* Ley de Archivos de Cada Comunidad.

2. CLASIFICACION DE LOS DOCUMENTOS
A.- Documentos de libre acceso.

Se consideran de libre acceso todos aquellos documentos sujetos en su tramitacion a
Derecho Administrativo, que se correspondan a procedimientos terminados y que no
contengan datos que afecten a la Seguridad o Defensa del Estado, la averiguacion de los
delitos o de la intimidad de las personas. Se consideran también documentos de libre
acceso aquéllos, que atn conteniendo datos que afecten a la intimidad de las personas,
hayan transcurrido mas de 25 afios de su muerte, si es conocida, 0 méas de 50 afios de la
fecha del documento.

No obstante el acceso podria ser denegado, de acuerdo a lo regulado en el Art. 37.4 de la
Ley 30/92 de 26 de noviembre, cuando prevalezcan razones de interés publico, por
intereses de terceros méas dignos de proteccion o cuando asi lo disponga una Ley.
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B.- Documentos de acceso restringido

Se establecen tres niveles de acceso en funcion del tipo de documento de que se trate y
del grado de informacién que contengan.

B1.- Documentos no sujetos en su tramitacion a Derecho Administrativo.
Algunos documentos que entrarian en este apartado serian los siguientes:

* Documentos auxiliares de la gestion: dossieres informativos.

* Correspondencia de Alcaldia. (De caracter o contenido politico no administrati-
VO).

* Actas de reuniones de trabajo.

El acceso a estos documentos queda reservado a las oficinas, funcionarios o miembros de
la Corporacion cuya consulta sea necesaria por entrar en el ambito de sus competencias.

B2.- Documentos que contienen datos que pueden afectar a la intimidad de las personas, a la
Seguridad y Defensa del Estado o a la averiguacion de los delitos.

Entrarian en este apartado las series documentales siguientes:

* Expedientes sancionadores y disciplinarios.

* Examenes (incluidos en el expediente de seleccién de personal).
* Curriculums (incluidos en el expediente de seleccion de personal)
* Expedientes personales.

* Expedientes de recursos.

* Recibos.

* Listados de impagados.

* Padron Municipal de Habitantes.

* Hojas de Tomas de Datos a efectos estadisticos.

* Partes Médicos (adjuntados a los partes de ausencias).

* Partes de Bajas.

* Expedientes de Salud Laboral.

* Expedientes de Quintas.

* Expedientes de solicitudes de Ayudas Asistenciales.

* Informes sociales.

* Partes de Policia Municipal.

* Expedientes de solicitudes de tarjetas de armas.
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* Informes de la Policia Municipal (cuando aparecen nombres de personas fisicas o
Juridicas en relacion con un delito, o se detalle su situacion familiar o socio-
econdmica).

Y en general todos aquellos documentos de caracter nominativo que contengan datos
pertenecientes a la intimidad de la persona.

El acceso a estos documentos queda reservado a los titulares y a las oficinas, funcionarios
0 miembros de la Corporacion que, o bien intervinieron en su tramitacién, o bien, la
materia de dichos documentos dentro del ambito de sus competencias.

B3.- Documentos de caracter nominativo que no contengan otros datos pertenecientes a la
intimidad de las personas.

Algunos documentos que pertenecen a este grupo serfan:

* Expedientes de solicitudes de licencia de Obras.
* Expedientes de solicitudes de licencia de Aperturas.

* Expedientes de Ocupacion Viaria.

El derecho de acceso podra ser ejercido, ademas de por el titular, por terceros que acre-
diten interés legitimo y directo. EI acceso a estos documentos por parte de las oficinas
municipales, funcionarios y miembros de la Corporacién serd libre, siempre y cuando lo
hagan en el ejercicio de sus competencias.

El acceso a estos documentos podra ser denegado, de acuerdo con el articulo 37.4 de la
Ley 30/92 antes mencionado.

En el supuesto de que alguno de los expedientes arriba relacionados contengan docu-
mentos que puedan clasificarse como B2, éstos deberan ser retirados antes de ser mostra-
dos a terceros. Por ejemplo expedientes sancionadores incluidos en el expediente de
solicitud de licencia de obra, o informes sociales que puedan estar incluidos en los expe-
dientes de ocupacion viaria.

Se pueden considerar que tienen interés legitimo y directo de la consulta de los expe-
dientes de solicitud de licencia de obra o de apertura las siguientes personas:

* Presidentes de Comunidades de Vecinos.
* Propietarios actuales.
* Inquilinos o arrendatarios.

*Técnicos, administradores o gestores, que actten en nombre de la propiedad o de
los mencionados anteriormente.

* Propietarios de edificios o comercios colindantes.

* Interesados en adquisicidn de locales o pisos.
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3.6.4. Normas de Expurgo.

Como hemos explicado con anterioridad, en el momento de la identificacion de las series
documentales se debe hacer una valoracion de las mismas. Cuando archivamos series forma-
das por documentos originales, el tomar la decision de qué documentos se deben destruir y
cuales no y en qué momento, es una tarea que excede a los responsables de las oficinas, y en
muchos casos a los propios archiveros. Por este motivo es imprescindible que las Comisiones
0 Juntas de Valoracion de Documentos creadas a nivel autonomico y estatal funcionen con
celeridad.

Pero, como no todos los documentos que archivan las oficinas tienen esa trascendencia,
nos atrevemos a proponer unas Normas de Expurgo elementales, que puedan servir de guia a
las oficinas municipales que utilicen este Manual para confeccionar las suyas propias.

NORMAS DE EXPURGO DE DOCUMENTOS PARA LOS ARCHIVOS DE
OFICINA

Como NORMA GENERAL para todas las oficinas:

1. Se podran destruir a los TRES ANOS de la fecha indicada en el documento lo si-
guiente:

- Copias de partes diarios de asistencia, trabajo, etc.

- Notas de Régimen Interior de envios de documentacién. (Se recuerda que se
deben separar de los documentos originales que se remiten).

- Relaciones de envio de documentos.

- Fotocopias en general. (Siempre que no formen parte de un expediente). Se
exceptuan los documentos fotocopiados de la Secretaria Particular de Alcaldia.

- Copias de Informes.

- Catélogos de empresas.

- Solicitudes no tramitadas por falta de envio de documentos.

- Copias de Hojas de Remision y de Préstamo de documentos al Archivo.

2. Los documentos siguientes se podréan destruir a los CINCO ANOS
- Propuestas de Gastos. o R.C.
- Ficheros auxiliares (excepto de Quintas y de Intervencién).
NORMAS ESPECIFICAS POR DEPARTAMENTOS
URBANISMO

- Copias de proyectos de obras municipales y de planos. (Tres afios)
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MULTAS

- Instancias particulares solicitando anulacién de sancién. (Cuando no fueran
validos por no reunir los requisitos). (Tres afios).

- Expedientes de Multas (Al finalizar su vigencia administrativa).
- Relaciones de boletines de denuncias enviadas por la Policia Municipal. (Cinco
anos).
REGISTRO

- Solicitudes pendientes de envio de documentos. (Tres afios)

HACIENDA (Intervencion y Tesoreria)

- Duplicados de Padrones de diversas contribuciones. (Tres afios).

- Duplicados de Néminas. (Tres afios).

- Copias de Hojas de Caja. (Cinco afios).

- Hojas de Declaracion a efectos de Impuestos Municipales. (Cinco afios).

- Relaciones de Gastos. (Cinco afos).

- Copias de Mandamientos de Pago y de Ingreso. (Cinco afios).

- Cartas de Pago. (Cinco afos).

- Copias de recibos remitidos a contribuyentes. (finalizado el periodo de cobro).

- Cartas sobrantes de comunicacion a los contribuyentes. (Finalizado el periodo
de aviso).

- Recetas. (Cinco afos).
- Justificante de notificaciones de impuestos.

PERSONAL

- Fichas del Reloj. (Tres afios).

- Instancias presentadas para participar en convocatorias de ofertas pablica de
empleo. (Seis meses, una vez finalizadas las pruebas).

- Notas de Régimen Interior comunicando dias de libre disposicion por convenio
0 por atencion del Registro. (Tres afios).

- Solicitudes de empleo. (Tres afios).

ESTADISTICA

- Fichero del Padrdn de habitantes. (Cinco afios).
- Instancias solicitando certificaciones. (Cinco afios).

- Copias del Censo Electoral y del Padrén de Habitantes. (Tres afios).
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POLICIA MUNICIPAL
- Copias de Partes. (Cinco afios).

SECRETARIA PARTICULAR DE ALCALDIA

- Programas de Fiestas, Carteles, etc. (Se conservaran un afio en la oficina, para
después ser enviados a la Concejalia de Cultura).

NORMAS PARA ELIMINACION DE OTRA DOCUMENTACION

- Boletines Oficiales del Estado y de la Comunidad. Se remitiran al Archivo Ge-
neral exclusivamente los procedentes de Secretaria con una antigtiedad de tres
meses. En lo que respecta a los ejemplares que se reciben en otras oficinas seran
destruidos transcurrido un afio de su publicacion.

- Las diversas publicaciones periddicas, carteles y programas que se reciben en el
Ayuntamiento seguiran el siguiente procedimiento a la hora de su conserva-
cion:

* Revistas de Admon. Local Se conservaran durante un afio en las oficinas,
para posteriormente remitirlas al Archivo General 0 a una Biblioteca Técnica
Municipal.

* Boletines de Informacion de otros municipios y/o Comunidades Auténo-
mas. Se conservaran por espacio de un afio en la oficina, para posteriormente
ser destruidas. Se exceptuaran los Boletines de Informacién del propio mu-
nicipio y de la Comunidad Auténoma.

* Otras Publicaciones Periddicas: Se remitiran a los Departamentos o Servicios,
relacionados con el contenido de las mismas.

* Otras Publicaciones Periddicas: Se remitiran a los Departamentos o Servicios,
relacionados con el contenido de las mismas.

* Programas de Fiestas, Carteles, etc.: Se conservaran un afio en la oficina. Sélo
se remitiran al Archivo General 3 ejemplares de los correspondientes a actos
culturales promovidos por el Ayuntamiento.

* Libros: De interés General, se enviaran a la Biblioteca Municipal.

De Administracion Local, se conservaran en Alcaldia en espera de la forma-
cion de una Biblioteca Técnica en la Secretaria General.

PROCEDIMIENTO

Los documentos enumerados no podran ser destruidos sin levantar un Acta de Expurgo.
Para ello serd necesario ponerlo en conocimiento del Archivo Municipal, cuyo responsa-
ble levantara dicha Acta, en la que debera constar una relaciéon de la documentacion
destruida, asi como la fecha, la firma de los responsables de la documentacion, del Ar-
chivero/a Municipal, y el visto bueno del Secretario/a.

-167-



Paloma Fernandez Gil

-168-



Manual de Organizacion de Archivos de Gestion en las Oficinas Municipales

4. CONTROL DEL SISTEMA CREADO

Con la elaboracion de las normas podemos dar por terminada la organizacion de un
archivo de oficina. Conviene afiadir que el archivo de documentos es algo vivo como lo es la
oficina, sucesivas innovaciones en la misma pueden dar lugar a cambios en los sistemas de
ordenacion. Pueden surgir nuevas actividades y pueden desaparecer funciones. Si hemos crea-
do un buen sistema las adaptaciones seran faciles de hacer. De todas formas el éxito o el
fracaso se observa, por regla general, a los 2 afios de su aplicacion. Sera entonces cuando se
puedan, tras una reunion de todos los implicados, establecer las correcciones pertinentes.
Continolo 3 propone para comprobar la eficiencia de un sistema de archivo los siguientes
indices:

«El primer indice:

NuUmero de documentos consultados al afio

nUmero de documentos archivados

se refiere al movimiento del archivo; para considerar la situacion satisfactoria debe
consultarse anualmente un 10 %, por lo menos, de la documentacion archivada. Un tanto por
ciento inferior revela la existencia de un exceso de material inutil que recarga el servicio y que
conviene expurgar.

El segundo indice:

numero de documentos que no han podido encontrarse

numero de documentos localizados

se refiere a la organizacion del archivo. Si tal indice es inferior al 0,3 % la situacion es
normal; si es superior, hay que revisar con urgencia todo el sistema de organizacion y estable-
cer la oportuna serie de controles para evitar una excesiva dispersion del material».

Podemos afiadir que si nuestra relacion con el archivo ha mejorado, si accedemos a los
documentos con facilidad, si la sensacion de agobio ha desaparecido, es que nuestro sistema
ha funcionado.

En el caso contrario habra que replantearse punto por punto el sistema.

% Continolo; Opus cit. p.147
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lll. CASOS PRACTICOS
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1. ORDENACION DE UN EXPEDIENTE DE PERSONAL

Propuesta elaborada por Eugenio Villarreal Mascaraque, jefe del Archivo Municipal de
Leganés (Madrid). Presentada como Comunicacion a las XI Jornadas de Archivos Municipa-
les de Madrid, celebradas los dias 23 y 24 de Mayo de 1996 en Aranjuez.

ORDENACION DEL EXPEDIENTE
La division se realiza teniendo en cuenta el siguiente criterio:
A) SUBCARPETA ROJA. Situacion Personal y Familiar

B) SUBCARPETA AZUL. Expediente de formacion y experiencia profesional. Premios,
Felicitaciones y Sanciones.

C) SUBCARPETA AMARILLA. Datos contractuales, adscripciones a puestos de traba-
jo, excedencias, jubilacion, antiguedad...

D) SUBCARPETA VERDE. Permisos, licencias retribuidas y sentencias.

E) SUBCARPETA BLANCA. Régimen asistencial, Seguridad Socia/MUNPAL, y Se-
guro de Vida.

Al principio de cada subcarpeta, se incluye una plantilla resumen de la documentacion
contenida, codificada y ordenada por fechas.

Finalmente, todas las subcarpetas son incluidas en una carpeta-archivadora, con el nom-
bre del titular del expediente.

A) SUBCARPETA ROJA (Situacion Personal y Familiar)
A-1 A-1.1. * Fotocopia del D.N.I.
Adjuntar fotocopia del D.N.I., no apuntar ninguna fecha.
A-1.2. * Fotocopia del N.I.F.
Adjuntar fotocopia del N.I.F., no apuntar ninguna fecha.
A-2 A-2.1. * Ficha (HOJA-FICHA) de datos personales.

Se guardara la hoja de datos personales mas actual. Como maximo se podra
hacer referencia a tres fechas.
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A-3

A-4

A-5

A-6

A-7

* Documentos acreditativos Situacién Familiar
A-3.1. Libro de Familia.

Se agruparan todas las copias referentes al libro de familia del titular del
expediente, especificando una fecha genérica para todas.

A-3.2. Declaracion de Convivencia.

Incluir declaracion de convivencia expedida en documento oficial sefialan-
do su fecha de emision.

A-3.3. Certificado de Situacion Familiar.

Certificado expedido por el Ayuntamiento, en el que se refleja las personas
que conviven en el mismo domicilio.

A-4.1. Certificado de Minusvalia.

Certificado expedido por el INSALUD, reconociendo la incapacidad fisica
para desarrollar ciertos trabajos.

A-4.2. Certificados Propios.

Certificados referentes al trabajador sobre su situacion personal y familiar.
A-4.3. Certificados de familiares.

Certificados de minusvalias que afectan a conyuge e hijos del titular.
A-5.1. Notificacion/acuerdos exp. viudedad/orfandad.

Notificacion por parte del Ayuntamiento, del reconocimiento de viudedad
0 de orfandad.

A-6.1. Dispensas de residencia.

Certificado por el que se disculpa al trabajador de residir en el municipio.
A-7.1. Comunicacion cambios de situacion familiar.

- cambio de estado civil

- nacimientos de hijos.

- defuncidn de personas que forman la unidad familiar.
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EJEMPLO DE PLANTILLA
EXPEDIENTE PERSONAL

INTERESADO

A) SITUACION PERSONAL Y FAMILIAR

N° DOC DOCUMENTO E FECHA

A-1 A-1.1 Fotocopia del D.N.I.

A-1.2 Fotocopia del N.I.F.

A-2 A-2.2 Ficha (Hoja-Ficha) de datos personales

A-3 * Documentos acreditativos

A-3.1 Libro de familia

A-3.2 Declaracion Convivencia

A-3.3 Certificados Situacion Familiar

A-4 A-4.1 Certificado de Minusvalia

A-4.2 Certificados propios

A-4.3 Certificados de familiares

A-5 A-5.1 Notificacidn/acuerdos exp. viudedad/orfandad
A-6 A-6.1. Dispensas de residencia
A-7 A-7.1 Comunicacion cambios de situacién familiar
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B) SUBCARPETA AZUL (Expediente de Formacion y Experiencia Profesional, Premios
y Felicitaciones).

B-1 B-1.1.1. Certificados de Justificantes de servicios prestados en otras
Empresas o Administraciones.

Fotocopias de todos los documentos que hacen referencia a trabajos desa-
rrollados por el titular con anterioridad en otras empresas. Nominas, certi-
ficados expedidos, por otras empresas, referentes al desempefio de sus fun-
ciones en las mismas.

B-2 B-2.1. Titulos Académicos de ensefianzas regladas.
Todos los titulos expedidos por el Ministerio de Educacion y Ciencia.
B-2.2. Titulos Académicos Oficialmente reconocidos.
Todos los titulos no expedidos por el M.E.C., pero homologados por él.
B.2.3. Titulos Académicos Varios.
Todos los titulos no incluidos en los dos apartados anteriores.

B-3 B-3.1. Certificaciones conocimientos de ldiomas.

Acreditacion de cursos realizados, de cualquier idioma, homologados por
el M.E.C.

B-4 B-4.1. Cursos, seminarios, jornadas, etc., de planes de formacion del
Ayuntamiento de Leganés.

Titulos y certificados de cursos, seminarios, jornadas, etc., ofrecidos por el
Ayuntamiento de Leganés.

B-4.2. Cursos, seminarios, jornadas, etc., de planes de formacion de Or-
ganismos de la Administracion Publica.

Titulos y certificados de cursos, seminarios, jornadas, etc., ofrecidos por
cualquier otra Administracion Pablica.

B-4.3. Cursos, seminarios, jornadas, etc., efectuados de forma particular
por el trabajador.

Titulos y certificados de cursos, seminarios, jornadas, etc., realizados por
cuenta del trabajador, normalmente en entidades privadas.

B-5 B-5.1. Notificaciones de acuerdos de premios y felicitaciones.

Premios y felicitaciones sin compensacion economica, dadas por escrito al
trabajador, para que quede constancia en su expediente, por servicios ex-
traordinarios a las funciones de su puesto de trabajo.

-176-



Manual de Organizacion de Archivos de Gestion en las Oficinas Municipales

B-6 B-6.1. Otras certificaciones sobre experiencia profesional.
Certificado de las funciones realizadas dentro de un puesto de trabajo ante-
rior al actual.

B-7 B-7.1. Notificaciones de Sanciones.

Sanciones impuestas a un trabajador por faltas de caracter leve o grave.

También se recogen los informes disciplinarios y los avisos previos a la san-
cion, anotando estos manualmente.

B-8 B-8.1. Cancelacion de Sanciones.
Documento mediante el cual se le notifica al trabajador que la sancion
anteriormente impuesta ha sido cancelada.

EXPEDIENTE PERSONAL

INTERESADO

B) EXPEDIENTE DE FORMACION Y EXPERIENCIA PROFESIONAL PREMIOS Y SAN-
CIONES

N°DOC DOCUMENTO E FECHA

B-1 B-1.1 Certificados y Justificantes de servicios

prestados en otras empresas o Administraciones

B-2 *Titulos académicos

B-2.1 De Ensefanzas Regladas

B-2.2 Oficialmente reconocidos

B-2.3 Varios
B-3 B-3.1 Certificaciones conocimientos de Idiomas
B-4 B-4.1 Cursos, seminarios, jornadas, etc., de planes de

formacion del Ayuntamiento de Leganés

B-4.2 Cursos, seminarios, jornadas, etc., de planes de
formacion de Organismos de las Admin. Publicas

B-4.3 Cursos, seminarios, jornadas, etc., efectuados
de forma particular por el trabajador
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N° DOC DOCUMENTO E FECHA
B-5 B-5.1 Notificaciones de acuerdos de premios y
felicitaciones
B-6 B-6.1 Otras certificaciones sobre experiencia profesional
B-7 B-7.1 Notificacion de Sanciones
B-8 B-8.1 Cancelacién de sanciones

C) SUBCRPETA AMARILLA (Datos Contractuales y Adscripciones a puestos de traba-

jo, Excedencias).
C-1

C-2

C-3

Cc-4

C-1.1. Notificacién/acuerdo de nombramiento.

Documentos que notifican al personal su nombramiento en un puesto de
trabajo.

C-2.1. Toma de Posesion.

Incluir las Tomas de Posesion del cargo por el que se ha nombrado al traba-
jador. Se reflejan las fechas en las que comienzan a tener vigor los efectos
econdémicos-administrativos.

C-3.1. Contratos de trabajo.

Se incluyen todos los contratos adjuntando toda la documentacion relacio-
nada con los mismos (decreto de contratacion, notas internas,...), anotan-
do en la plantilla Gnicamente la fecha del contrato.

C-3.2 Prorrogas
Al igual que en los contratos, se incluiran las prérrogas; Adjuntar decretos.
C-4.1. Notificacion/acuerdos cambios de puesto de trabajo.

Notificaciones de cambios de puesto de trabajo por necesidades del servicio
0 por peticion propia.

C-5.1. Notificacion adscripcion a puestos de superior categoria.

Todas las notificaciones de cambio de puesto de trabajo, referidos a una
categoria superior.

-178-



Manual de Organizacion de Archivos de Gestion en las Oficinas Municipales

C-6

C-7

C-8

C-9

C-10

C-11

C-12

C-13

C-14

C-15

C-6.1. Consolidaciones del Grado Personal.

Complemento de destino del trabajador pudiendo ir del 1 al 30.
C-7.1. Notificaciones concesion permiso sin sueldo.

Permisos dados al trabajador, los cuales no son retribuidos.
C-8.1. Notificacion concesion excedencia

Se incluyen las excedencias concedidas al trabajador, pudiendo ser volunta-
rio o forzosas.

C-9.1. Notificacion concesion reingreso excedencias.

Documentos que reflejan el reingreso al servio activo, después de haber
disfrutado de una excedencia.

C-10.1. Notificacion suspension de contrato.

Notificacion que indica al trabajador la suspension de su contrato, bien por
parte de la entidad o por parte del mismo trabajador.

C-11.1. Notificacion de finalizacion de contrato.

Todas las notificaciones que indican la fecha en la que el contrato deja de
tener efectos.

C-12.1 Notificacion concesion reduccion de jornada.

Todos los documentos referidos a las reducciones de jornada concedidas al
trabajador, por solicitud del mismo o porque se crea mas conveniente para
la realizacién del servicio.

C-13.1 Notificacion Jubilacion.

Documentos referidos a la jubilacion del trabajador, pudiendo ser esta for-
zosa 0 voluntaria.

C-14.1. Notificacion por invalidez provisional.
C-14.2. Notificacion por invalidez parcial.
C-14.3. Invalidez absoluta.

Documentos referidos a la invalidez dada al trabajador, pudiendo ser provi-
sional, parcial o absoluta.

C-15.1. Notificacion acuerdos reconocimiento antigliiedad

Reconocimientos de antigliedad, bien a efectos economicos (trienios, bie-
nios y quinquenios), bien a efectos administrativos.
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C-16 C-16.1. Reconocimientos previos Ley 70/78.
Notificacion de reconocimiento de servicios previos efectuados por el tra-
bajador al amparo de la Ley 70/78.

C-17 C-17.1. Notificacién/Acuerdo de ceses.
Documentos en los que se refleja el cese en el puesto de trabajo por diversos
motivos.

C-18 C-18.1. Notificacién cambio de situacién administrativa.

C-19 C-19.1. Notificacién comision de servicios.

C-20  C-20.1. Formalizacién cambio de denominacion y/o nivel puesto de
trabajo.
Se adjuntaran los documentos referidos a los cambios de denominacion y/
o nivel que se indican para los puestos de trabajo.

C-21 C-21.1. Notificacion/Acuerdo reconocimiento de grado por una
CC.AA.

C-22  (C-22.1. Notificacion reclasificacion del puesto de trabajo.

EXPEDIENTE PERSONAL
INTERESADO

C) DATOS CONTRACTUALES Y ADSCRIPCIONES A PUESTOS DE TRABAJO, EX-

CEDENCIAS.
N°DOC DOCUMENTO E FECHA
C-1 C-1.1 *Notificacidon/acuerdo de nombramiento
C-2 C-2.1 *Tomas de posesion
C-3 C-3.1 *Contratos de trabajo
C-3.2 Prérrogas
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N° DOC DOCUMENTO E FECHA
C-4 C-4.1 Notificacién/Acuerdos cambios de puestos de trabajo
C-5 C-5.1 Notificacién adscripcién a puestos superior categoria
C-6 C-6.1 Consolidaciones del grado personal
C-7 C-7.1 Notificaciones concesion permiso sin sueldo
C-8 C-8.1 Notificaciones concesién excedencia

D) SUBCARPETA VERDE (Permisos y Licencias retribuidas y Varios
D-1 D-1.1 Permisos y Licencias

Situaciones en las cuales se esta exento de asistir al trabajo durante un pe-
riodo de tiempo determinado, tales como licencias por matrimonio, mater-
nidad, lactancia, cursos realizados por el solicitante, exigidos por el Ayun-
tamiento o realizados de forma particular para mejorar el desempefio de sus
funciones dentro de este organismo.

Los documentos que implica una concesion de permiso o licencias (Solici-
tud, Decreto y Notificacion), se consideran como un unico documento, cons-
tatando la misma codificacion para todos y apuntando la fecha del decreto.

D-2 D-2.1. Certificados expedidos por el Ayuntamiento

Cualquier certificado expedido por este organismo, siendo el mas frecuente
aquel que deja constancia de los servicios prestados.

La solicitud y el certificado tienen la misma codificacién.
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D-3 D-3.1. Recursos/Reclamaciones presentadas
Presentacion de reclamaciones, tanto por la via administrativa como por la
via judicial, por disconformidad en acuerdos tomados por el organismo,
que pueden tener repercusion tanto profesional como econémicamente.
D-4 D-4.1. Recursos/Reclamaciones resueltos.
Solucidn de las reclamaciones presentadas, casos resueltos por una autori-
dad «Resolucién Judicial».
D-5 D-5.1. Copia de sentencias
Copia de la sentencia
D-6 D-6.1. Notificacion ejecucion de Sentencias.
Ejecucion de las sentencias notificandola al trabajador.
D-7 D-7.1. Retribuciones
Compensaciones econémicas por realizacion de servicios especiales u horas
extras, compensaciones de néminas mal elaboradas, atrasos percibidos, etc...
D-8 D-8.1. Embargos Judiciales.
Descuento de la Nomina, por una Sentencia Judicial.
EXPEDIENTE PERSONAL
INTERESADO

D) PERMISOS Y LICENCIAS RETRIBUIDAS Y VARIOS.

N°DOC DOCUMENTO E FECHA
D-1 D-1.1 Permisos y Licencias
D-2 D-2.1 Certificados expedidos por el Ayuntamiento
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N°DOC DOCUMENTO E FECHA
D-3 D-3.1 Recursos/reclamaciones presentadas
D-4 D-4.1 Recursos/Reclamaciones RESUELTOS
D-5 D-5.1 Copia de sentencias
D-6 D-6.1 Notificacion ejecucion de sentencias
D-7 D-7.1 Retribuciones
D-8 D-8.1 Embargos judiciales

E) SUBCARPETA BLANCA (Régimen Asistencial, Seguridad Social/MUNPAL y Segu-
ros de Vida).

E-1E-1.1. Alta inicial en Seguridad Social.

Primer alta del trabajador en la Seguridad Social. En caso de tener mas de
un alta, se anotara también aquella que tenga fecha mas reciente.

E-2E-2.1. Variaciones datos Alta (A-2).

Anotar la fecha en que produce la variacion del alta.

E.2.2. Bajas.

Primera y Gltima baja del trabajador, en caso de haber varias.
E-3 E-3.1. Situacion familiar beneficiarios (P-1).

Se guardan todas las copias referentes a la situacion familiar, sin registrar
ninguna fecha.
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E-4

E-6

E-7

E-8

E-9

E-10

E-11

E-4.1. Comunicacion pluriempleo.

Informar de la situacion de pluriempleo, a efectos oportunos en la Seguri-
dad Social.

E-5.1. Reconocimiento de invalidez.

Comunicacion por parte de la Seguridad Social en la que se reconoce la
invalidez del trabajador a todos los efectos asistenciales.

E-6.1. MUNPAL-Altas.

Fecha en la que da de alta al trabajador en el MUNPAL, como consecuen-
cia de su paso a la situacion de funcionario.

E-7.1. MUNPAL-Bajas.

Fecha en la que un funcionario es dado de baja, de forma definitiva, en el
MUNPAL o estando en activo. Fecha en la que los funcionarios dejaron de
depender del MUNPAL y pasaron al Régimen General de la Seguridad
Social.

E-8.1. Beneficiarios MUNPAL.

Familiares que dependen del trabajador y reciben los beneficios del
MUNPAL. También se han recogido en este concepto, las ayudas que se
daban al trabajador por conceptos varios:

- Ayuda por Nupcialidad
- Ayuda por Natalidad
- Ayuda por Defuncion

E-9.1. Otros documentos MUNPAL.

Cualquier documento emitido por el MUNPAL y que no hace referencia a
los conceptos anteriormente detallados (Altas, bajas, beneficiarios,...).

Poliza de Seguro de Vida e Invalidez

Anotar la fecha de efectos de la Pdliza de Seguro de Vida.
E-10.2. NUmero de Pdlizas.

Indicar el numero de pdlizas.

E-10.3. Fecha de la tltima Pdliza.

Indicar la fecha de la Gltima poliza.

E-11.1. Otras situaciones asistenciales.

Cualquier otra posible situacion asistencial no descrita anteriormente
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EXPEDIENTE PERSONAL

INTERESADO

E) REGIMEN ASISTENCIAL, SEGURIDAD SOCIAL/MUNPAL Y SEGURO DE VIDA.

N°DOC DOCUMENTO E FECHA
E-1 E-1.1 * Alta inicial en Seguridad Social (A-1)
E-2 E-2.1 Variaciones datos Alta (A-2)

E-2.2 Bajas
E-3 E-3.1 Situacion familiar de beneficiarios (P-1)
E-4 E-4.1 Comunicacién pluriempleo
E-5 E-5.1 Reconocimiento de invalidez
E-6 E-6.1 MUNPAL-Altas
E-7 E-7.1 MUNPAL-Bajas
E-8 E-8.1 Beneficiarios MUNPAL.
E-9 E-9.1 Otros documentos MUNPAL.
E-10 E-10.1 Podliza de Seguro de vida e Invalidez
E-10.2 N° Pdlizas
E-10.3 Fecha de la ultima Pdliza
E-11 E-11.1 Otras situaciones asistenciales
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2. EJEMPLO DE ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE UNA OFICINA

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL DE UN MUNICIPIO DE 30.000 HABI-
TANTES Y UNA PLANTILLA DE 400 TRABAJADORES.

SITUACION DE LA OFICINA: INFORMACION OBTENIDA

Esta oficina ademas de las funciones encomendadas por la ley al Secretario General,
desarrolla las de contratacion de servicios y adquisicion de material y el control y seguimiento
de los procesos electorales.

Las actividades que desarrolla son las siguientes:

* Realizar los tramites legales para proceder a la adjudicacién de la adquisicion del
material, la ejecucion de una obra, o la prestacion de un servicio.

* Informar los expedientes que se someten a la aprobacion de los érganos de Gobier-
no.

* Instruir los expedientes de las sesiones.

* Realizar los tramites legales relacionados con la preparacion y celebracion de los
procesos electorales.

En los Ultimos tiempos esta al frente de la Secretaria una persona muy preocupada por la
formacion de los expedientes, de tal manera que éstos se ordenan en una carpetilla en cuya
cubierta se identifica el contenido. Los documentos se sujetan mediante fasteners.

Los expedientes de contratacion se ordenan numéricamente de forma secuencial. En su
interior se conservan todos los documentos tanto originales como copias. Es decir que, si de
un documento se hacen tres copias las tres se conservan en la carpetilla.

Esta misma norma es seguida en la formacion de los expedientes de los procesos electo-
rales. Ademas todos los documentos utilizados como ayuda en el procedimiento se conservan
junto con los esenciales. Como los documentos de apoyo no estan normalizados -pueden ser
sobres, fichas, notas recordatorias, planos...- no se conservan en las carpetillas, sino que se
forman fajos seguin el tamarfio y se atan con gomas elasticas.
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Para la recuperacion de los documentos y de la informacion existe sélo un fichero tradi-
cional, utilizado para el control y seguimiento de los acuerdos tomados en Pleno y en Comi-
sion de Gobierno.

En el fichero las fichas se ordenan por asuntos. Ante la inexistencia de un indice elabora-
do previamente, las fichas se ordenan por la primera letra que lleva el asunto del que trata el
acuerdo, la identificacion se deja al criterio del que elabora la ficha.

Existen varios microordenadores o PC que se utilizan para tratamientos de textos y hojas
de calculo. La funcion de base de datos es desconocida para los funcionarios.

No existe un control de préstamo de expedientes.

El mobiliario disponible para archivo de documentos esta formado por armarios de dos
puertas y estanterias de 2,40 metros de altura que hacen de mamparas entre las oficinas ya
que, en el disefio del edificio municipal se opto por la creacion de espacios abiertos.

Al no disponer de un mobiliario adaptado para carpetas colgantes, los expedientes se
colocan encima de las mesas mientras estan en tramite. Cuando éste finaliza se instalan en
cajas de cartdn que se colocan en posicion vertical, en los armarios y estanterias.

Cuando los armarios estan repletos de cajas -ésto ocurre a los tres afios aproximadamen-
te- se remiten al Archivo Municipal. Se envian todos los documentos sin hacer expurgo.

Preguntado por el grado de satisfaccion que les producia el sistema de archivo, el personal
de la oficina se manifestd6 moderadamente satisfecho y sin problemas para encontrar los docu-
mentos.

PROBLEMAS DETECTADOS

* Los expedientes conservan todos los documentos ya sean copias, borradores u ori-
ginales multiples, incrementando el volumen documental y volviendo farragosa la
consulta de los expedientes.

* Los muebles resultan demasiado altos para permitir el acceso a los documentos con
facilidad.

* El Gnico sistema de archivo que se puede emplear es el de cajas de carton, ya que las
estanterias carecen de guias para carpetas suspendidas, y la propia configuracion
del expediente (carpetilla y fastener) propicia que no se archive en carpetas de
anillas.

* Por este motivo, la documentacién en tramite se coloca encima de las mesas. Den-
tro de las cajas, cuando no estan llenas, los expedientes se deslizan y no se localizan
facilmente por lo que les resulta muy incémodo.

* Las cajas se instalan apoyadas en la parte mas estrecha lo que disminuye la capaci-
dad de los muebles. Seguin el modelo de caja se puede estar perdiendo una balda de
capacidad por mueble.
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* El anico instrumento de recuperacion existente, el fichero de acuerdos de Pleno y
C. de Gobierno, carece de un vocabulario controlado en la eleccion de los asuntos,
lo que le convierte en inoperante en la practica por lo que la basqueda es aleatoria.
Por ejemplo, un convenio con Union Fenosa para la instalacion de una red de
alumbrado, se podria buscar por Convenios, Compafiia Eléctrica, Alumbrado, Red
0 Union Fenosa, dependiendo del criterio elegido por el funcionario.

* No existe un control de préstamos, por lo que es previsible que se desconozca el
paradero de algunos expedientes.

De todo lo anterior se deduce que la recuperacion de la informacion es muy lenta y que,
incluso en algunos casos, no se puedan encontrar los expedientes.

La opinidn de los funcionarios, recordemos que se manifestaban moderadamente satisfe-
chos, viene dada por tres motivos:

* Por la imposibilidad aparente de mejorar el archivo.
* Porque los documentos son de los 3 ultimos afios

* Porque no se contabiliza el tiempo perdido en la basqueda de documentos.

SOLUCION PROPUESTA
1°. Habra que dividir los documentos en tres grupos:

* Documentos mas antiguos
* Documentos finalizados en el afio anterior.

* Documentos en tramite o de consulta frecuente.
En la oficina s6lo se conservaran los dos ultimos afios, por los motivos siguientes:

* Dada la excesiva altura de los armarios, los espacios superiores se deberan dejar
vacios de documentos. Estos espacios podran ser aprovechados para guardar algun
tipo de material o maquinas de oficina de poco uso.

* Los espacios centrales de los muebles se dedicaran al archivo de los expedientes en
tramite y documentos de consulta frecuente.

* Los espacios inferiores se ocuparan con los documentos cuyo tramite haya finaliza-
do en el afio anterior.

Por lo tanto, los documentos mas antiguos se deben remitir al Archivo Municipal acom-
pafiados siempre de las Hojas de Remision o relaciones de envio.

2°. En segundo lugar habra que proceder a un estudio de las series que se tramitan en la
oficina.
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3°.

40,

5°.

6°.

Sera tarea prioritaria la correcta identificacion del expediente seguido en el procedi-
miento electoral, ya que es el mas conflictivo de los que presenta la oficina. La iden-
tificacion de los documentos esenciales que forman este expediente, y las subdivisiones
interiores deberan quedar perfectamente descritas.

En tercer lugar, la eliminacion de los documentos superfluos que contienen todos los
expedientes finalizados sera imprescindible.

La elaboracion del Cuadro de Clasificacion se hara atendiendo a las funciones y
actividades que tiene la oficina, distinguiéndolas claramente, puesto que es previsi-
ble, dado el nimero de habitantes y funcionarios, que se tengan que crear oficinas
independientes que asuman las funciones de contratacion y de control y prepara-
cion del proceso electoral. O bien, que estas funciones sean asumidas por oficinas ya
existentes.

El sistema de ordenacion sera el siguiente:
Expediente de Contratacion: Numeérico-cronoldgico.
Copias de informes: cronolégico (por afios) y dentro de éstos por conceptos.
Los Expedientes de las Sesiones se ordenaran cronolégicamente.
La recuperacion se hard mediante la creacion de dos bases de datos:
* Para los expedientes de contratacion
* Para el control de los acuerdos.

Sera necesario disefiar dos modelos de ficha de captacion de datos, cada uno con su
correspondiente indice. En un caso la ficha sera de seguimiento y en el otro se llevara
el control de la informacion contenida en los acuerdos: Asunto, acuerdo, fecha de la
sesion, oficina que tramita el expediente...

7°. En cuanto a la instalacién, se adquiriran modulos con guias para carpetas colgantes

que pueden ser incorporados a los armarios. Los expedientes se instalaran en la parte
central de los armarios, como ya hemos dicho, dejando la inferior para los docu-
mentos tramitados del Gltimo afio que se instalaran en las cajas de archivo.

Se utilizaran carpetas de anillas de tamafio folio para las copias de los informes, utilizan-
do los separadores para identificar y agrupar los informes por conceptos.

Para el expediente del proceso electoral se utilizaran cajas de carton adaptadas al tamafio
de los documentos.

Por ultimo, se elaboraran unas Normas de Archivo en las que se contemple fundamen-
talmente:
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* Cuadro de organizacion.
* Los indices y demas normas de ordenacion de series y de expedientes.
* La transferencia de documentos.

* Relacion de documentos susceptibles de expurgo.

-191-



Paloma Fernandez Gil

-192-



Manual de Organizacion de Archivos de Gestion en las Oficinas Municipales

ANEXOS
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MODELO DE
CUESTIONARIO
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s
G
[INO. AYUNTAMIENTO DE ALCORCON

DOC. 2

SECCION DE ARCHIVO Y DOCUMENTACION

CUESTIONARIO DE TOMA DE DATOS-ARCHIVOS DE GESTION

1.0. INFORMACION GENERAL

1.1. SERVICIO _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _______ _
1.2. SECCION  _ _ _ _ __ _ _ o __
1.3. NEGOCIADO _ _ _ _ _
1.4, RESPONSABLE _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _

1.5 FECHA
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3.0. CARACTERISTICAS GENERALES

3.1. SOPORTE: PAPEL OTROS _ _
3.2. CLASE: TEXTUAL OTROS _ _ _
3.3. FORMA: ORIGINAL COPIAS

3.4. FORMATO: _ _ _ _ _ __

3.5. DOCUMENTACION DE APOYO centralizada

descentralizada

3.6. DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS Archivo
centralizado

Archivo

descentralizado
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4.0. ORGANIZACION

4.1. SISTEMA DE CLASIFICACION:

CUADRO
PROPIO _
4.2. SISTEMA DE CODIFICACION: _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _
4.3. SISTEMA DE ORDENACION:
EN OFICINA
N°  SERIE
EN OTRA DEPENDENCIA ORDENACION

ANOS m/1
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5.0. INSTALACIONES-MOBILIARIO-MATERIALES PARA ARCHIVO DE
DOCUMENTOS

5.1. INSTALACIONES:

DEPENDENCIA SEPARADA PARA
ARCHIVO _ _ _ _ m2

PROPIA OFICINA

5.2. MOBILIARIO:

ARMARIOS

ESTANTERIAS

BUC

ARCHIVADORES DE CARPETAS

ARCHIVADORES DE PLANOS

FICHEROS

OTROS

5.3. NIVEL DE ACEPTACION:

BUENO

REGULAR

MALO

5.4. MATERIALES:

CAJAS DE CATON

CAJAS DE CARTON-TELA

CAJAS DE PLASTICO

CARPETAS COLGANTES
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CARPETAS DE ANILLAS

BASTIDORES PARA CARPETAS
COLGANTES

FICHEROS DE SOBREMESA

REVISTEROS

SUBCARPETAS

OTROS
5.5. NIVEL DE ACEPTACION:

BUENO

REGULAR

MALO

6.0. OBSERVACIONES
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ORDEN DEL 12 DE AGOSTO DE 1986 SOBRE NORMALIZACION
DE FORMATOS DE MATERIAL IMPRESO Y PAPEL DESTINADOS A
OPERACIONES ADMINISTRATIVAS

(B.O.E. NUm. 198 de 19 Agosto 1986)
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MINISTERIO DE RELACIONES CON
LAS CORTES Y DE LA SECRETARIA
DEL GOBIERNO

ORDEN de 12 de agosto de 1986 sobre normalizacién de
formatos de material impreso y papel destinado a opera-
ciones administrativas (B.O.E. num 198 de 19 agosto 1986)

Excelentisimos sefores:

La vigente Ley de Procedimiento Adminis-
trativo, en su articulo 30.1, establece, como prin-
cipio general, que los «documentos y expedien-
tes administrativos seran objeto de normaliza-
cién que para cada serie o tipo de los mismos
obedezca a iguales caracteristicas y formato».

A su vez, la Orden del Ministerio de Ha-
cienda de 28 de diciembre de 1970 sobre nor-
malizacion de determinado material de oficina
no inventariable y mobiliario y centralizacion de
la adquisicién de este ultimo en el Servicio Cen-
tral de Suministros declara «de inexcusable
cumplimiento» los principales formatos para
papel y sobres contenidos en las Normas UNE
1-011, 1-015, 1-017, regulando igualmente, en-
tre otros extremos, las dimensiones de las fi-
chas y la clasificacién de los distintos tipos de

papel.

Por lo que se refiere a la normalizacion di-
mensional de formatos, problema cuya solucion
se considera prioritaria tanto por razones eco-
némicas como desde el punto de vista de la pro-
ductividad administrativa, ha de reconocerse
que la aplicacion de la mencionada Orden, aun
habiendo contribuido a la desaparicion de un
elevado numero de modelos de material impre-
so confeccionado en formatos anormales, so-
lamente ha producido efectos relativos. Y asi
es evidente que en numerosos Organismos
continlia registrandose un acusado desorden en
esta materia, que, lejos de haber sido corregi-
do, se ha visto incrementado al introducirse los
formatos normalizados sin desplazar a los tra-
dicionales, situacion que da lugar, incluso, a que
frecuentemente se anule por via de simple re-
produccién lo que se ha normalizado previamen-
te.

Esta limitacion de resultados practicos, uni-
da a la circunstancia de haber sido revisadas
posteriormente las Normas UNE que sirven de

marco de referencia a la citada disposicién, hace
necesario acudir a una férmula de mayor efecti-
vidad que permita resolver definitivamente el
problema de la normalizacién de formatos de
material impreso y papel destinado a operacio-
nes administrativas, en general.

La férmula idonea aparece regulada en el
Real Decreto 1614/1985, de 1 de agosto, por el
que se ordenan las actividades de normaliza-
cion y certificacion, al crear la figura de la Nor-
ma Oficial, mediante la cual se hace posible la
incorporacion de las Normas espafiolas (Nor-
mas UNE) al ordenamiento juridico cuando exis-
tan razones que asi lo justifiquen, entre las que
dicho Real Decreto recoge, en primer lugar, la
racionalizacion y ordenacioén de las compras pu-
blicas.

En su virtud, a propuesta de los Ministros
de Industria y Energia, y Economia y Hacienda,
he tenido a bien disponer lo siguiente:

Primero.- De conformidad con lo previsto
en el articulo 9° del Real Decreto 1614/1985,
de 1 de agosto, se confiere el caracter de Nor-
ma Oficial a las Normas espafiolas que a conti-
nuacion se relacionan y que se reproducen
como anexos 1, 2, 3y 4 de la presente Orden:

- UNE 1-011-75.- Formato final de pape-
les para escritura y de ciertos tipos de
impresos.

- UNE 1-009-77.- Papel. Articulos de pa-
peleria con hojas separables. Medidas
exteriores de los formatos terminados.

- UNE 1-015-85.- Formatos de sobres y
bolsas postales.

- UNE 1-017-85.- Sobres con ventana.

Segundo.- La obligatoriedad de la aplica-
cion de los formatos contenidos en las Normas
indicadas en el niUmero anterior se extendera a:

a) La adquisicién de material no impreso.

b) La adquisicion de material impreso.

c) La elaboracién de impresos por medios
internos.

d) La confeccién de documentos oficiales
y correspondencia.
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e) La utilizacién de equipos de reprografia.

f) Los demés usos administrativos, en ge-
neral.

Tercero.-1. Sera obligatoria la referencia
explicita a las Normas Oficiales en los contratos,
pliegos de prescripciones técnicas, pedidos, pre-
supuestos y demas documentos a través de los
cuales se lleve a cabo por la Administracion del
Estado, Organismos autonomos y Seguridad So-
cial la adquisicion del material a que se refieren
las mencionadas Normas.

2. Las Juntas de Compras, los érganos ad-
ministrativos y los Jefes de la unidades de cual-
quier nivel que en la Administracién del Estado,
Organismos autonomos y Seguridad Social ten-
gan a su cargo el estudio de las proposiciones u
ofertas, desestimaran automaticamente las que
no se acomoden a las especificaciones de las
Normas Oficiales, sin entrar en el examen de las
mismas.

3. El control de conformidad del material
adquirido a las Normas Oficiales se hara constar
en las facturas o justificantes, antes de proceder
a su tramitacion y pago o la rendicién de la cuen-
ta correspondiente, bajo la firma y responsabili-
dad del Jefe de la unidad encargada de la recep-
cion, en la forma que se describe en el anexo 5.

Cuarto.-1. No se admitiran otras excepcio-
nes al empleo de los formatos normalizados que
las que vengan impuestas ineludiblemente por las
caracteristicas de ejecucion de trabajos especia-
lizados o como consecuencia de la utilizacion de
equipos cuyo funcionamiento exija un formato
especial.

2. No obstante lo dispuesto en el numero
anterior, los documentos elaborados por los equi-
pos de proceso de datos seran objeto de revision
a fin de acomodar su formato, en lo posible, a las
dimensiones establecidas en las Normas Oficia-
les.

3. La excepcidn a la aplicacion de las Nor-
mas Oficiales se hara constar necesariamente en
los documentos a que se refiere el niumero terce-

ro, 1, y debera acordarse previamente por la Junta
de Compras o por el érgano correspondiente, en
Su caso.

4. Los Jefes de las unidades administrati-
vas encargadas de la recepcién del material su-
ministrado haran constar igualmente en las fac-
turas o justificantes, antes de proceder a su tra-
mitacion y pago o a la rendicion de cuentas, la
excepcion de la aplicacion de las Normas Oficia-
les al material de que se trate, en la forma que se
indica en el anexo 5, bajo su firma y responsabi-
lidad.

Quinto.-1.- Las actuales existencias de ma-
terial fuera de Norma, tanto si se trata de
modelacion impresa como de sobres y bolsas
postales o papel no impreso destinado a la con-
feccion de documentos oficiales, corresponden-
cia u operaciones administrativas en general o
empleado en reprografia, podran utilizarse hasta
su agotamiento, no pudiendo procederse en nin-
gun caso a su reposiciéon o nuevas adquisicio-
nes, salvo cuando concurran las circunstancias
previstas en el numero cuatro, 1.

2. En el caso de papel no impreso fuera de
Norma, podra procederse antes de su agotamien-
to al ajuste de sus dimensiones a las del formato
normalizado mas proximo, por eliminacién del
exceso.

3. Las reproducciones de documentos in-
ternos o externos confeccionados en formato fue-
ra de Norma se realizaran sobre formato norma-
lizado, aplicando la correspondiente reduccion,
cuando sea necesaria.

DISPOSICION FINAL

La Secretaria de Estado para la Administra-
cion Publica podra dictar las instrucciones opor-
tunas para el cumplimiento de la presente Orden.

Lo que comunico a VV. EE. para su conoci-
miento y efectos.

Madrid, 12 de agosto de 1986.
ZAPATERO GOMEZ

NORMAS UNE 1-011-75, 1-009-77, 1-015-85, 1-017-85 en Anexos 1, 2, 3y 4 de
la presente Orden (B.O.E. num. 198, 19 de agosto de 1.986)

-206-



Manual de Organizacion de Archivos de Gestion en las Oficinas Municipales

VOCABULARIO BASICO
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VOCABULARIO BASICO*

ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA: Conjunto de acciones, regladas por las normas de pro-
cedimiento y llevadas a cabo por una oficina de la Administracion, que se materializan en un
tipo documental.

ARCHIVO: Conjunto organico de documentos producidos y/o recibidos en el ejercicio de
sus funciones por las personas fisicas o juridicas, publicas o privadas.

ARCHIVO DE OFICINA: Es aquel formado por documentos que genera o recibe una ofi-
cina como consecuencia de la actividad que le ha sido encomendada, y que son conservados
en ella mientras tengan vigencia administrativa.

CAMISA: Cubierta de papel doblada para proteccion de documentos o expedientes.

CARPETILLA: Cubierta en cartulina doblada para proteccion e individualizacion de docu-
mentos o0 expedientes.

CLASIFICACION: Operacion intelectual que consiste en el establecimiento de las catego-
rias y grupos que reflejan la estructura organico y/o funcional del fondo.

CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS: Etapas por las que sucesivamente pasan los
documentos desde que se producen en los Archivos de Oficina hasta que se eliminan o con-
servan en un Archivo Historico.

CUADRO DE CLASIFICACION: Instrumento de consulta en las oficinas que refleja la
organizacion fisica e intelectual del fondo documental y aporta los datos esenciales para esa
organizacion.

DOCUMENTO: Toda expresion en el lenguaje natural o convencional y cualquier otra ex-
presion gréafica, sonora o en imagen, recogidas en cualquier tipo de soporte material e incluso
los soportes informaticos.

DOSSIER: Conjunto de documentos agrupados en razon de su afinidad tematica sin que
respondan a una norma de procedimiento.

EXPEDIENTE: Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados
organica y funcionalmente por una oficina productora en la resolucion de un mismo asunto.

EXPEDIENTE: Un conjunto de documentos relacionados, normalmente dentro de una
serie que pueden ser manejados o procesados como unidad.

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

FUNCION: Conjunto de competencias homogéneas que delimitan cada uno de los grandes
campos de actuacion administrativa o de los poderes pablicos.

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS COMUNES: Son las genéricas que sirven de base
para el ejercicio de las competencias de cualquier organismo (personal, gestion econémica,
etc.).
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FUNCIONES ADMINISTRATIVAS ESPECIFICAS: Son aquellas que constituyen la ra-
z0n de ser del organismo y que la distinguen de cualquier otro.

IDENTIFICACION: Fase del tratamiento archivistico que consiste en la investigacion y sis-
tematizacion de las categorias administrativas y archivisticas en que se sustenta la estructura de
un fondo.

INSTALACION: Ubicacion de los contenedores de documentos en estanterias, archivadores,
depositos, previa organizacion del espacio.

INSTRUMENTO DE CONSULTA O DE RECUPERACION: Documento sobre cual-
quier soporte que relaciona o descubre individual o colectivamente un conjunto de unidades
documentales con el fin de establecer un control de las mismas que permita su localizacion y
recuperacion.

ORDENACION: Operacion archivistica que consiste en establecer secuencias dentro de las
categorias y grupos, de acuerdo con lasseries naturales cronoldgicas y/o alfabéticas.

ORDENACION FiSICA: Operacion que refleja en las unidades documentales y de instala-
cion la secuencia por la ordenacion intelectual.

ORGANIZACION: Conjunto de operaciones archivisticas, intelectuales y fisicas, tendentes
a posibilitar metodicamente el archivo y recuperacion de los documentos de un fondo.

RECORDS MANAGEMENT O GESTION DE DOCUMENTOS: Aspecto de la admi-
nistracion general relacionado con la busqueda de la economia y eficacia en la produccion,
mantenimiento, uso y destino final de los documentos.

REGISTRO: Instrumento resultante de una accion administrativa en el que se materializa el
efecto de registrar, normalmente en forma de volumen y que contiene la inscripcién, general-
mente numerada en orden cronoldgico, de informaciones consideradas de suficiente interés
como para ser exacta y formalmente asentadas.

SERIE: Conjunto de documentos producidos por un sujeto en el desarrollo de una misma
actividad administrativa y regulado por la misma norma juridica y/o de procedimiento.

TIPO DOCUMENTAL: Unidad documental producida por un organismo en el desarrollo
de una competencia concreta, regulada por una norma de procedimiento y cuyo formato,
contenido y soporte son homogéneos.

TRAMITE: Forma y actuacion concreta del procedimiento.

UNIDAD DOCUMENTAL.: Elemento indivisible de una serie documental que puede estar
constituido por un s6lo documento o por varios que formen un expediente.

*La mayoria de las definiciones proceden del «Diccionario de Terminologia Archivistica»
publicado por la Direccion de Archivos Estatales.
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GENERAL

. Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de Bases de Régimen Local. (B.O.E. de 3 de abril de
1985).

. Real Decreto Legislativo 781/1986 de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto Refundido
de disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local. (B.O.E. de 22 de abril de
1986).

. Real Decreto 2568/86, de 28 de noviembre, de Reglamento de Organizacién, Funciona-
miento y Régimen Juridico de las Entidades Locales. (B.O.E. de 22 de diciembre de 1986).

. Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun. (B.O.E. de 27 de noviembre de 1992).

. Real Decreto 1372/86, de 13 de junio, de Reglamento de Bienes de las Entidades Locales.
(B.O.E. de 7 de julio de 1986).

. Real Decreto Legislativo 1/1992, de 26 de junio, Texto Refundido de la Ley de Régimen del
Suelo y Ordenacion Urbana. (B.O.E. de 30 de junio de 1992).

. Ley 26/1984, de 3 de mayo, para la defensa de los Consumidores y usuarios. (B.O.E. de 7 de
julio de 1984).

. Ley 13/1995, de 18 de mayo, de Contratos de las Administraciones Publicas. (B.O.E. de 19
de mayo de 1995).

. Ley 8/1980, de 10 de marzo. Estatuto de los Trabajadores. (B.O.E. de 14 de marzo de 1980).

. Ley 30/1984, de 2 de agosto, sobre Medidas para la Reforma de la Funcion Publica. (B.O.E.
de 3 de agosto de 1984).

. Real Decreto 939/1986, de 25 de abril, por el que se aprueba el Reglamento General de
Inspeccion de Tributos. (B.O.E. de 14 de junio de 1986).

. Ley 39/1988 de 28 de diciembre, de Haciendas Locales. (B.O.E. de 15 de abril de 1989).

. Real Decreto 1684/1990, de 20 de diciembre, Reglamento General de Recaudacion de Tri-
butos. (B.O.E. de 3 de enero de 1991).

. Orden de 17 de julio de 1990. Instruccion de Contabilidad para la Administracion Local.
(B.O.E. de 17 de julio de 1990).

-213-



Paloma Fernandez Gil

ARCHIVOS

. Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histérico Espafiol. (B.O.E. de 29 de junio de
1985).

. Ley 3/1984, de 9 de enero, de Archivos de Andalucia. (B.O.E. de 30 de enero de 1984).
. Ley 6/1985, de 26 de abril, de Archivos de Catalufia. (B.O.E. de 1 de agosto de 1985).

. Ley 6/1986, de 28 de noviembre, de Archivos de Aragon. (B.O.E. de 17 de diciembre de
1986).

. Ley 3/1990, de 22 de febrero, de Patrimonio Documental y Archivos de Canarias. (B.O.E.
de 17 de abril de 1990).

. Ley 6/1990, de 11 de abril, de Archivos y Patrimonio Documental de la Region de Murcia.
(B.O.E. de 17 de julio de 1990).

. Ley 4/1990, de 30 de mayo, de Patrimonio Histdrico de Castilla-La Mancha. (B.O.C.M. de
13 de junio de 1990).

. Ley 7/1990, de 3 de julio, de Patrimonio Cultural Vasco. (B.O.P.V. de 6 de agosto de 1990).

. Ley 6/1991, de 19 de abril, de Archivos y del Patrimonio Documental de Castilla 'y Leon.
(B.O.C.y L. de 15 de mayo de 1991).

. Ley 4/1993, de 21 de abril, de Archivos y Patrimonio Documental de la Comunidad de
Madrid. (B.O.C.M. de 30 de abril de 1993).
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