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La clasificacién uniforme de documentos.
Ventajas y limites
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La teorfa archivistica tradicional ha defendido la formulacién de sistemas
de clasificacién que reflejasen de manera coherente la estructura originaria de
la institucién productora de los documentos. Ademas de la imperiosa necesi-
dad de respetar los principios de procedencia y del orden originario, es evi-
dente que los cuadros de clasificacién organicos o funcionales garantizan en
cada caso un tratamiento homogéneo de la documentacion y la recuperacion
de su informacién.

Hasta fechas muy recientes, hablar de un sistema de clasificacién uniforme
o de un sistema de descripcién normalizado! constituia ung auténtica herejia
dado que se valoraba la ortodoxia de un sistema de clasificacién o de descrip-
cion en funcién de que comportase un «plus» de heterogeneidad que le con-
feria, por definicién, un elevado grado de calidad. Que un cuadro de clasifi-
cacion fuese diferente de otros era una garantia de cientificidad, y la defensa

" Este articulo constituye una adaptacién de la conferencia pronunciada el 3 de sep-
tiembre de 1996 en el marco de la Agora organizada con motivo del XIII Congreso Inter-
nacional de Archivos celebrado en Beijing.

! Seria el caso de la aplicacién de la Norma ISAD (G) en fase de experimentacion y con-
traste, hecho impensable hace unos afios.



36 RAMON ALBERCH 1 FUGUERAS

de cuadros «universales» para las instituciones de un mismo rango era perci-
bida como una heterodoxia y una aproximacion a los sistemas de clasificacion
propios de la biblioteconomia.

Es evidente que un cuadro de clasificacién orgdnico refleja con la maxima
precisién la estructura administrativa y la historia interna de la institucion pro-
ductora, y que en este sentido sintoniza perfectamente con los postulados cla-
sicos de la archivistica. Muy 1til en el caso de organismos o instituciones con
fondos cerrados o cuando se trate de instituciones con un elevadisimo grado
de permanencia en sus 6rganos y funciones, se convierte casi en inaplicable
en las modernas administraciones donde la mutabilidad y el caracter marca-
damente efimero de la estructura organica es una realidad perfectamente
constatable®.

Contrariamente, a partir de la segunda mitad del siglo XIX se observa una
creciente uniformidad en la organizacién de las administraciones estatales,
provirciales y municipales, en el volumen e intensidad de sus competencias, y
en la legislacion que determina los procedimientos administrativos y la cons-
titucién de expedientes, lo que constituye un conjunto de elementos de una
cierta homogeneidad que juegan a favor de la implantacion de un sistema de
clasificacién uniforme de los documentos. En este sentido, el caso francés es
muy ilustrativo. La Instrucciéon del aino 1841 que introduce la nocién de
«fondo de archivo», establece un cuadro para la clasificacién uniforme de los
fondos de todos los departamentos, que fue seguido por otros referidos a los
municipios y a los hospitales.

Estructurados en series y subseries tematicas, actualmente ain siguen en
vigor. La durabilidad de esta uniformidad pionera de los cuadros franceses
viene favorecida por razones de orden estructural (la organizacion centraliza-
da y piramidal de Francia ha generado una uniformidad institucional y admi-
nistrativa a la cual no han escapado los archivos); de orden politico (el interés
que suscito la historia durante la época romantica, fundamentalmente la
medieval, propicié que en los Archivos Nacionales se iniciase un gran inven-
tario de todas las fuentes que precisé el establecimiento de un sistema de cla-
sificacién uniforme); el tercer y tltimo factor de durabilidad de estos cuadros
generales de clasificacion es su capacidad de adaptacion, dado que fueron
concebidos a partir de nociones generales y universales que favorecen las
interpretaciones y las transposiciones’.

Entiendo, por otra parte, que esta uniformidad —sectorial, en el mejor de
los casos, es decir, que afecta un mismo tipo de organizaciones— solo es posi-

? La mayor parte de las administraciones puiblicas, sometidas a un cambio profundo
como consecuencia de las periddicas elecciones, constituyen un excelente laboratorio
donde la elaboracién de cuadros organicos con documentacion actual refleja la dificultad
de integrar con normalidad y rapidez los profundos cambios estructurales que se derivan de
la evolucion en las politicas y acciones de gobierno.

3 Direction des Archives de France: La pratique archivistique frangaise. Paris, Archives
Nationales, 1993, p. 147-149 (Gapitulo redactado por Christine Nougaret).
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ble mediante un sistema de clasificacién funcional basado en una estructura
Jerarquica y l6gica que refleje las funciones y las actividades de una organiza-
cion, funciones que generan la creacién o la recepcion de documentos?, La
consolidacion de las funciones y actividades —generando asi series documen-
tales estables y continuas—, la concrecién alcanzada en el régimen juridico de
las administraciones y la creciente formacién del personal reafirman el papel
protagonista de los sistemas funcionales. Asi, un sistema funcional encaja per-
fectamente en el marco actual donde se produce una cierta atomizacién en la
toma de decisiones, no solo debido a la concurrencia de competencias, sino
también por la intervencién en un mismo procedimiento de diferentes nive-
les administrativos. Constituye, en consecuencia, un sistema que tiene que
plantearse para la documentacién administrativa o, como maximo, para la
documentacién contemporinea’.

La implantacién de una clasificacién uniforme presenta un conjunto de
ventajas evidentes, si bien presupone la voluntad de afrontar una serie de con-
diciones previas ineludibles que no todas las organizaciones estin en condi-
ciones de garantizar. Estas condiciones previas son, fundamentalmente, la
existencia de una voluntad politica de implantar un sistema que va més alla de
la estricta acci6n archivistica y que precisa de la complicidad de otras instan-
cias (servicios de informatica, departamentos de organizacién y métodos, fun-
damentalmente), la presencia de un cuerpo de archiveros en niimero sufi-
ciente y que cuenten con una buena preparacion técnica, y la capacidad de
implementar un sistema que comporta la asuncién por parte de todo el per-
sonal de la organizacién de una nueva «cultura administrativas.

Ademds del cumplimiento, por tanto, de una serie de condiciones de tipo
general, es necesario implementar el sistema teniendo en cuenta sus elemen-

tos positivos y también las dificultades que comporta®. Las ventajas mis remar-
cables son:

* Michel Roberge es uno de los autores que ha puesto miés énfasis en la defensa de los
sistemas de clasificacién funcional en tanto que ¢je vertebrador de un método uniforme o
«universal». Cfr. sus trabajos La gestion des documents administratifs (1983), —existe versién
catalana actualizada (Barcelona, 1992)— ¥y La classification universelle des documents adminis-
tratifs (1985). En esta misma linea se inscribe el trabajo de R. de Felice L'archivio contempo-
raneo: titolario ¢ clasificacione sistematica e competenza nei moderni archivi corrents publici e privati.
Roma: La Nuova Italia Scientificia, 1988.

® Entendemos por documentacién contempordnea los documentos producidos a partir
del primer tercio del siglo XIX, una vez alcanzada una minima estabilidad y homogeneidad
en las funciones y actividades de las organizaciones, en el marco legal y politico y en su plas-
maci6n en expedientes reglados procedimentalmente.

® En la relacién que se adjunta de las ventajas e inconvenientes de un sistema de clasifi-
cacién uniforme tomamos como referente basico la experiencia que se esti llevando a cabo
desde el afio 1992 en el Ayuntamiento de Barcelona en el desarrollo del sistema AIDA
(Administracién Integral de Documentos y Archivos). En este sentido, me complace agra-
decer las valiosas aportaciones y sugerencias de mis colegas Sras. Carme Martinez, Imma
Moratalla, Maria Félix Roncero y del Sr. Miguel Casademont.
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— Permite utilizar el mismo cuadro para la totalidad de la documentacion
contemporanea, sea activa, semiactiva o inactiva. Es decir, el cuadro es anico,
tanto a nivel documental —independientemente de la edad o fase— que a
nivel corporativo.

— Constituye la clave de béveda para la implantacion de un sistema de ges-
tién integral de la documentacion y es la base sobre la que se apoyan los otros
elementos del sistema (calendario de conservacién, descripcion documental).

— Contribuye a facilitar el cumplimiento estricto de los principios que
informan las actuaciones de las administraciones publicas, fundamentalmen-
te los de eficacia y eficiencia, y opera en la linea de facilitar los de legalidad y
transparencia administrativa.

— Agiliza el acceso y la consulta global de una informacioén que es gestio-
nada por mis de una dependencia administrativa. Asimismo, favorece el cum-
plimiento del principio de libre acceso a la informacion por parte de los ciu-
dadanos en aquellos casos en que la documentacién no estd sometida a
ningn tipo de restriccion legal.

— Facilita el intercambio de informacién en el seno de una administra-
cién dado que se trata de un sistema Gnico y uniforme para todos los depar-
tamentos.

— Permite ahorrarse las modificaciones en el cuadro cuando se produce
un cambio en la estructura organica de la institucion.

— Al tratarse de un sistema uniforme, es decir, un sistema idéntico para
todos los departamentos administrativos, permite que la movilidad del perso-
nal entre los diferentes 6rganos administrativos pueda producirse en cual-
quier momento gracias a la repercusion positiva del conocimiento universal
del sistema.

— Permite que todas las dependencias, asi como los usuarios internos o
externos, utilicen el mismo lenguaje de intercambio dado que las funciones
estan definidas de acuerdo con la normativa vigente; asirnismo, permite redu-
cir poco a poco la repercusion del argot administrativo.

— Facilita la identificaciéon del expediente principal y del expediente
secundario en la gestion de las funciones donde hay concurrencia de diferen-
tes organos.

— Permite a cada unidad o servicio administrativo utilizarlo de acuerdo
con sus necesidades al tratarse de un cuadro flexible y adaptable.

Paralelamente, la implementacién de un sistema de clasificacion uniforme
presenta una serie de obstaculos que pueden sintetizarse en la siguiente rela-
cién:

— La implantacion del sistema es lenta, tanto por la necesidad de llevarla
a cabo de manera secuencial (al menos en las grandes organizaciones), como
por el hecho que comporta un cambio de actitud en la «cultura» administra-
tiva de todo el personal de la administracion.

— La necesidad imperiosa que el Servicio de Archivos tenga una adscrip-
cién organica potente, de incidencia global e interdepartamental, que le con-
fiera una posicién jerarquica relevante.




LA CLASIFICACION UNIFORME DE DOCUMENTOS. VENTAJAS Y LIMITES 39

— La elaboracién del sistema implica un trabajo interdisciplinar —archi-
veros, informaticos, administrativos, €xpertos en organizacién— tanto para
definir conjuntamente las funciones, como para su mantenimiento y actuali-
zacién.

— Al tratarse de un sistema funcional obliga a todo el personal a un cono-
cimiento profundo de las tareas y las actividades de Ia institucién donde tra-
bajan, asi como de la organizacion, el funcionamiento y los procedimientos de
las administraciones piiblicas.

— Presupone la existencia o la creacién de una plantilla suficiente de pro-
fesionales de la archivistica, con experiencia y conocimiento de la profesion.

— Laimplantacién del sistema implica su supervisioén y actualizacién cons-
tantes para evitar su obsolescencia. Asimismo, es necesario que sea automati-
zado al tratarse de una estructura compleja (codificaciones, definiciones).

ALGUNAS REFLEXIONES ESPECIFICAS DERIVADAS DE LA EXPERIENCIA DEL ARCHIVO
MUNICIPAL DE BARCELONA

En el Archivo Municipal de Barcelona se est4 llevando a cabo desde al ano
1992 la implantacién de un sistema de Administracién Integral de Documen-
tos y Archivos (AIDA) que se estructura en base a un cuadro de clasificacion
uniforme, un método de descripcién documental y un calendario de conser-
vacién’. La creacién de un cuadro que integrara la documentacién producida
por una administracién que ha evolucionado en los dltimos afios hacia la des-
centralizacién mediante la creacién de diez Consejos Municipales de Distrito,
y manteniendo paralelamente unos servicios centrales que cuentan ain con
un namero significativo de competencias, no ha sido un trabajo ficil.

En consecuencia, pasemos a comparar las ventajas y los inconvenientes de
caracter general que acabamos de enumerar, con una serie de reflexiones mas
concretas derivadas de las dificultades aparecidas en la prictica diaria y en el
contexto especifico del Ayuntamiento de Barcelona. En primer lugar remar-
car la necesidad de integrar en el cuadro la documentacién contemporanea,
sea en fase activa, semiactiva o inactiva, dado que es indispensable que el sis-
tema identifique y describa un documento o una serie de documentos a lo
largo de todo su ciclo de vida. En este sentido, la continuidad y la estabilidad
de las funciones ejercidas por la administracién barcelonesa a partir de la eclo-
sion del estado liberal en el primer tercio del siglo XIX es un elemento fun-
damental que facilita la configuracién de un cuadro uniforme.

También cabe tener en cuenta que un sistema de clasificacion uniforme es
un elemento bésico en la implementacién de un sistema de gestion docu-

7 ALBERCH, Ramén; MARTINEZ, Carme; «La organizacién de los Archivos de Gestién en
el Ayuntamiento de Barcelona», X7 Jornadas de Archivos Municipales. La organizacion de docu-
mentos en los Archivos de Oficina. Aranjuez, 1996, p. 129-146; y ALBERGH, Ram6n; MARTINEZ,
Carme; MORATALLA, Imma; SERCHS, Jordi; TARRAUBELLA, Xavier: «El proyecto de tratamiento
integral de la documentacién en el Ayuntamiento de Barcelona», Tria, 3 (1996), p. 195-211.
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mental. Ademas de la ventaja de facilitar la recuperacion de la informacion y
de permitir unas transferencias documentales no traumaticas, la clasificacion
uniforme permite integrar el calendario de conservacion de manera que se
pueda llevar a cabo una primera eliminacién en las oficinas o incidir en el uso
de los soportes apropiados en funcion de su valor informativo, testimonial o
histérico (por ejemplo, utilizacion del papel reciclado o permanente segun los
casos).

Otra de las ventajas evidentes es que no es necesario realizar modificacio-
nes cuando se produce un cambio en la estructura organica. La estructura
organizativa de las grandes administraciones varia, en ocasiones sustancial-
mente, en los momentos de cambio politico derivado de las periodicas elec-
ciones democraticas. La adopcién de un sistema funcional uniforme garanti-
za una continuidad del procedimiento y una rentabilidad de tiempo y de
recursos sin que el sistema se vea afectado por los cambios estructurales que
los responsables politicos o técnicos puedan legitimamente llevar a término.

Por otra parte, el hecho de que se trate de un sistema uniforme, es decir,
el mismo para todas las dependencias administrativas facilita que la movilidad
del personal auxiliar y administrativo —que son quienes utilizan mas directa-
mente el sistema— pueda producirse sin incidencias en su conocimiento y
aplicacién. En este sentido cabe tener presente que el Ayuntamiento de Bar-
celona se caracteriza por la aplicacién de una politica de personal poco rigida
y que prima el criterio de movilidad, de manera que es necesario que el per-
sonal trasladado conozca el funcionamiento del sistema y solo necesite cono-
cer las actividades propias del 6rgano al cual se le destina.

Finalmente, este sistema permite acceder a la consulta global de una infor-
macién que es gestionada por mas de una dependencia administrativa. En el
caso de Barcelona este aspecto es fundamental ya que desde la aprobacion del
«Proyecto de Reforma Administrativa» (1981) el Ayuntamiento inicié una
politica de desconcentracién y descentralizacién de funciones con el objetivo
de favorecer la participacion y mejorar las prestaciones a los ciudadanos. Este
hecho comporté una distribucién compartida de algunas actividades adminis-
trativas entre diferentes érganos lo que aumentd la dificultad de unificar la
informaci6n de los 6rganos implicados en su gestién, ya que un tramite podia
ser iniciado por un érgano administrativo de uno de los diez distritos y finali-
zado por un 6rgano central. En estos casos, el sistema permite identificar bajo
el mismo concepto la misma funcién y relacionar, a través de codigos de clasi-
ficacion, los expedientes generados por ambos 6rganos.

Por otra parte, la implantacién de un sistema de clasificaciéon uniforme
—que entendemos inseparable del establecimiento de un sistema de gestion
integral de la documentacion— presenta también una serie de inconvenien-
tes de desigual relevancia. En primer lugar, la necesidad de contar con el
beneplacito de los responsables politicos y de los altos cargos administrativos,
tanto para potenciar su implantacién en toda la administracién como por el
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hecho que éste nuevo sistema supone un cambio en los métodos de trabajo de
las personas bajo su dependencia jerarquica.

La implantacién del sistema es, por otra parte, lenta dado que precisa de
un cambio de actitud ante la practica administrativa diaria. La lentitud en la
implantacién del sistema AIDA es uno de los inconvenientes mis importantes.
Esta lentitud es debida a las siguientes razones: la técnica que tiene que utili-
zarse para la descripcién documental es totalmente innovadora para los tra-
bajadores ya que hasta el momento no contaban con criterios técnicos y se
limitaban a aplicar criterios meramente personales. En segundo lugar, los tra-
bajadores tienen que hacer un esfuerzo para dominar las funciones, activida-
des y competencias de la unidad administrativa donde trabajan, con la finali-
dad de identificar el documento con la entrada funcional del cuadro y no
confundirlo con criterios tematicos.

En tercer lugar, es necesario llevar a cabo una formacién personalizada, es
decir, por dependencias administrativas para trabajar la documentacién que
gestionan. También es necesario aplicar un método de descripcién documen-
tal hasta ahora inexistente. En quinto lugar, es necesario sensibilizar a los res-
ponsables de los 6rganos de la necesidad de implantar un sistema de gestion
documental. ¥, por dltimo, el archivero tiene que disponer del tiempo sufi-
ciente para asesorar y supervisar la implantacién, cosa que no siempre es posi-
ble por falta de recursos o de una actitud poco sensible por parte de la cor-
poracién.

Esta actuacién debe ir acompanada de cursos de formacién para la implan-
tacion del sistema AIDA que se realizan bajo dos modelos: cursos de forma-
ci6n continuada o generales, y cursos personalizados. Los cursos de formacién
continuada sirven para informar al personal del Ayuntamiento del nuevo sis-
tema de gestion documental, mientras que los cursos personalizados van diri-
gidos a la implantacién practica del sistema. Ambos modelos son compatibles
y al mismo tiempo necesarios. La diferencia entre uno y otro consiste en la dis-
tribucion de la teorfa y de la practica.

Asi, el hecho de implantar un sistema funcional obliga a todo el personal
aun conocimiento de la organizacion, funcionamiento y régimen juridico de
la institucion. Este conocimiento del funcionamiento de las administraciones
publicas es basico para poder identificar la funcién que lleva a cabo un docu-
mento o un expediente. O dicho de otra manera, el trabajador tiene que dife-
renciar que un expediente agota la via administrativa e inicia la via Jjudicial o,
por ejemplo, diferenciar la gestién del patrimonio municipal de la gestién de
urbanismo. La confusién de las actividades, funciones, competencias, etc.
puede provocar graves problemas en la identificacién de la funcién. En este
sentido, es necesario que el trabajador domine los principios bisicos de fun-
cionamiento de la administracién y las funciones especificas del 6rgano al cual
esta adscrito.

Finalmente, la utilizacién de un cuadro de clasificacién funcional compor-
ta que los archiveros trabajen conjuntamente con otros técnicos especialistas
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ajenos a la practica archivistica para definir con el maximo rigor las funciones
y competencias de los 6rganos administrativos. En este sentido, es necesario
remarcar la falta de formacion de los archiveros en materia de procedimiento
administrativo. No obstante, es necesario trabajar conjuntamente con otros
sectores profesionales dado que las directrices archivisticas tienen que ser apli-
cadas por todo el personal, independientemente de su especialidad. En con-
secuencia, es conveniente integrar la practica archivistica en la organizacion
administrativa y en los métodos de trabajo y colaborar con otros profesionales
a pesar de la conviccidon que éste proceso ralentiza la elaboracién del cuadro
de clasificacion, asi como su mantenimiento. Con todo, queda la satisfaccién
que el resultado ha sido el fruto del consenso entre todos los profesionales
implicados y los archiveros.




