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Claridad, flexibilidad y pertinencia: un cuadro de
clasificacién para el Archivo Municipal del siglo XXI

Grupo de Archiveros Municipales de Madrid

1. LA CLASIFICACION EN LOS ARCHIVOS MUNICIPALES

os archivos municipales son antiguos, y casi innumerables. Si solo contdramos en

Espafa, las poblaciones con mds de 50.000 habitantes, a las que se supone un presu-

puesto suficiente’, tendriamos, segiin los datos del Instituto Nacional de Estadistica, a

1 de enero del 2010, mds de 145 archivos publicos’. Los archivos municipales son lo
contempordneo porque sirven a la administracién y al ciudadano de ahora mismo y satisfacen
sus necesidades de justicia e informacién. Los archivos municipales nacen de instituciones es-
pecialmente compactas y estables porque en todos los paises de la Unién Europea los gobiernos
cambian, las fronteras se abren y cierran pero las villas, pueblos, las ciudades y aldeas, permane-
cen de una manera mucho mas firme que los imperios. Roma sigue siendo ciudad aunque las
legiones se han desvanecido hacia siglos y todavia hoy podemos vivir en Atenas.

Una de las caracteristicas mds sobresalientes de esas ciudades y villas europeas es el dere-
cho y la conciencia que tienen de su propia personalidad juridica. Una conciencia que, en un
mundo de vasallos, transforma a sus habitantes en ciudadanos® y es motor para el desarrollo
administrativo de los gobiernos locales. Un desarrollo administrativo necesario para asegurar
la supervivencia de la urbe y su gente. Desde muy temprano se levantan, en ellas, complejas
estructuras que sirven de soporte a una actividad variopinta. De la guerra a las finanzas pasando
por la sanidad y las fiestas, nada es ajeno al municipio.

1 DUPLA DEL MORAL, ANA, Plan regional para los archivos municipales de la Comunidad de Madrid. Madrid:
Comunidad.Servicio de Estudios, 1985.

2 Instituto Nacional de estadistica. http://www.ine.es/inebmenu/mnu_cifraspob.htm

3 LEFORT, Claude” Europa civilizacién urbana “. Texto completo en http://www.istor.cide.edu/archivos/num18/
dossier1.pdf, citado por Josep Ramoneda,”La Europa de las ciudades” Elpais.com 19/08/2009 http://www.elpais.
com/articulo/opinion/Europa/ciudades/elpepiopi/20090819elpepiopi_12/Tes/
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Nuestros documentos se originan en este contexto y en el se organizan. En todos los ar-
chivos municipales se puede apreciar en mayor o menor grado dependiendo de su historia, las
huellas de primitivas ordenaciones, de sencillas clasificaciones por asuntos, incluso de clasifi-
caciones mas complejas y modernas, en las que los documentos se agrupan con una estructura

jerdrquica atendiendo a 6rganos, funciones y materias®.

Aunque estas tareas parecen intemporales, producto de la reflexién de un técnico aisla-
do o de las modas cientificas del momento, en realidad los métodos de organizacién estin
estrechamente ligados a la coyuntura politica, a los vaivenes de la economia, la ciencia y el
derecho. ;Cémo negar que las circunstancias histéricas que atraviesan los paises y sus pueblos
tiene un peso enorme no solo en la produccién documental sino también en la capacidad del
ayuntamiento para producir, custodiar y organizar de sus documentos? Pensemos en los Reyes
Catélicos y su voluntad de crear archivos municipales, pensemos en las normas constituciona-
les que convertian al secretario del ayuntamiento en el dltimo y, muchas veces, Ginico garante
de los documentos municipales y su conservacién, pensemos en la aparicién de los sistemas
autondémicos de archivos y las obligaciones que estos imponen. Y no hay que olvidar el peso
rotundo que la tecnologia, los avances industriales y cientificos tiene sobre este asunto. La
sustitucién del pergamino por el papel, la introduccién de la maquina de escribir, la aparicién
de las telecomunicaciones que permiten transmitir a distancia ordenes, instrucciones e incluso
documentos, la omnipresente electrénica, etc. Y si estas influencias no son suficientes también
habremos de contar con la riqueza del municipio, nivel de instruccién de los funcionarios mu-
nicipales y su conocimiento de nuevas técnicas burocrdticas.

La queja tantas veces repetida por los archiveros contempordneos, lamentando la invisibili-
dad de su archivo y la nula presencia en los equipos que estructuraban los procesos de gestién
documental es, ha sido y tal vez serd una constante. Sin embargo, la organizacién del archivo,
sus sistemas de clasificacién son un espejo de los objetivos, politicas y realidades del ayunta-
miento que lo ha generado. Y atn hay mas, también son un reflejo del contexto archivistico en
el que se desenvuelven. Un contexto que es particularmente rico a partir del siglo XIX°.

Ya en 1821, siete afios antes de que Troche y Zufiga publicara su archivo-cronoldgico®, Fa-
cundo Porras Huidobro desde un archivo municipal exponia las bases teéricas de la clasifica-
cién y definia la naturaleza y objetivos de una primitiva archivistica

“La ciencia anticuaria en materia de escritos y diplomas, es indudablemente una de las
mas itiles y necesarias a la sociedad y al estado, pues que por su medio se nos transmiten las
noticias mas esclarecidas de los remotos tiempos, se nos pone a cubierto de nuestros derechos,

4 Para conocer en toda su amplitud las modalidades e historia de la clasificacién en archivos municipales es-
panoles debe consultarse: FERNANDEZ HIDALGO, M? del C y GARCIA RUIPEREZ, M., “La clasificacion en los
archivos municipales espafoles: Evolucion historica y situacion actual “en Irargi. Revista de Archivistica, 2(1989),
pp. 133 - 349

5 MARTIN POZUELO-CAMPILLOS, M. Paz, En torno a una tradicion archivistica ibérica y sus consecuencias
en el uso de los archivos, consultado 1/02/29 http://www.conarg.arquivonacional.gov.br/media/publicagoes/iberi-
cas/en_torno_a_una_tradicccin_archivsta_ibrica.pdf

6 TROCHE Y ZUNIGA, F El archivo cronolégico-topografico. Arte de Archiveros. Corufia:1935.
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y presente en la historia los testimonios mas irrefragables de la verdad, y justificacion de los
hechos de que esta se compone’”.

El respeto a la procedencia se impone, se separan los documentos de acuerdo a las institu-
ciones productoras y luego se agrupan de acuerdo a funciones: Gobierno politico, econémi-
co...! Nuestro autor pone especial énfasis en los archivos “de oficina”, separando las tareas de
clasificacién intelectual de los documentos de la instalacién de los mismos.

“El Archivero de una oficina o secretaria deberd clasificar en grande sus expedientes, es de-
cir, en las menos divisiones posibles, segiin los puntos capitales que se versen en ella, haciendo
otras tantas secciones, que es mejor que nombrar continuamente los mismos puntos®”.

Esta primitiva propuesta no carece de vacilaciones e incongruencias, pero al leerla podemos,
atin hoy, sentirnos participes de los problemas y dificultades que enfrentaba don Facundo.

Siguiendo esta linea de propuestas generadas por archiveros municipales y basadas en la
observacién y estudio de sus propias instituciones, cuarenta anos después, en 1875, se edita
el Manual del Empleado del Archivo de Villa, redactado por don Timoteo Domingo Palacio.
Su valor reside en la importancia que el autor da a la normalizacién de procedimientos y a la
identificacién de 6rganos, funciones y actividades. En el prélogo se puede leer

“Por su mejor inteligencia le hemos dividido en dos partes. La primera es lo que podriamos
llamar el Arte del Archivo, y como tal, comprende las reglas necesarias a su buena direccion
y manejo; y la segunda consiste en una ligerisima resenia historica de los cargos y atenciones
del Municipios, 1itil en alto grado para los trabajos de clasificacion y consulta. Sin este com-
plemento no tendrian motivo de existencia para el empleado, muchisimas clases de papeles
que figuran con denominaciones anticuadas en la clave que la contiene. Tales son Oficios de
concordia, oficios enagenados'”.

Las calidad de las propuestas de clasificacién contenidas en el Manual hizo decir y escribir a
otro gran archivero, don Luis Rodriguez de Miguel que

“El sistema seguido en el Archivo de su cargo que es sin duda el mas acabado modelo de
archivos municipales no solo en Espana, sino quizd en el extranjero... este sistema puntua-
lizado con toda exactitud, uniendo como une, la bondad intrinseca de la forma, conocido
suficientemente, seria aplicable no solo al archivo que le posee, sino a todos los de su clase, y
atin a otros"”.

7 PORRAS HUIDOBRO, F. Discurso Diplomatico-Paleografico, redactado como memoria de oposicion al archi-
vo municipal de Madrid . Madrid, 1821, p. 2

8 PORRAS HUIDOBRO, F. Discurso...p.17-24

9 PORRAS HUIDOBRO, F. Discurso Diplomatico-Paleografico, redactado como memoria de oposicion al archivo
municipal de Madrid . Madrid, 1821, p. 2 y Disertacion sobre Archivos. Madrid 1830de 1830 Disertacion, p. 87

10 DOMINGO PALACIO, Manual, p.3
11 RODRIGUEZ DE MIGUEL, Luis, Manual del Archivero...Toledo, Imp. De CEA, 1877, pp 40 - 41
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Palacio es un seguidor, a ultranza, del principio de procedencia que respeta siempre, aunque
sin citarlo, ligando el cuadro sinéptico de las “clases” del archivo, es decir el cuadro de clasifica-
cién, “con las diferentes manifestaciones de la existencia del municipio'”. Segiin don Timoteo la
condicién bésica para la realizacién de una buena clasificacién es: “Conocer a fondo los negocios
de la administracion municipal... Tener idea de las clases en que esta oficina las ha dividido®”.

La base de la clasificacién se insiste, son las funciones y actividades, lo que el, llama objeto.
La tipologfa diplomdtica no es significativa para la clasificacién de un archivo, una filosofia
resumida en el siguiente pdrrafo

“No deben apreciarse los documentos por su forma oficial ni cardcter exterior, y nada
habria mas absurdo que el dividirlos por Escrituras, Privilegios... porque teniendo todos un
objeto determinado, este debe ser en buena filosofia el que nos sugiera el establecimiento de
clases Por la misma causa hay que huir de nombres de contratos y de cuantas voces tengan
acepciones muy generales... Para un buen archivero, las palabras vario e indiferente no deben
existir, y tanto ellas como otros epigrafes vacios de sentido, prueban siempre la ligereza o falta
de conocimientos en el que los emplea™”.

El archivero, segiin nuestro autor, debe distinguir, muy claramente el respeto al orden ori-
ginal, jamds alterard fisicamente un documento o expediente para adecuarlo a lo que podria ser
la prictica administrativa correcta. Pero desde el punto de vista de la descripcién y clasificacién,
cree que la obligacién de un profesional es intentar clarificar lo més posible, de acuerdo con las
funciones y la legalidad vigente, la naturaleza de los documentos que maneja. De este modo, se
conserva por un lado la prictica administrativa, que llega sin alteraciones hasta el investigador,
con toda su informacién afiadida y al mismo tiempo, se facilita enormemente la tarea del que
busca los documentos®.

No mezclar actividades y funciones aunque compartan materia es también un motivo de
V4 q
preocupacién para don Timoteo, asi le parece un error incluir dentro del epigrafe de limpiezas,
los expedientes de personal de los empleados en la dependencia®.
p p

El manual incluye el Cuadro de clasificacién, ya publicado unos afios antes'. Las clases del
cuadro le van a servir para vertebrar su exposicion histérica del funcionamiento municipal, una
descripcién pormenorizada de las distintas instituciones y funciones municipales a lo largo de
la Historia. El objetivo esta claro, presentar un cuadro de clasificacién sin un fundamento cien-
tifico le priva de todo su valor. Y el inico fundamento de una clasificacién reside en la historia
de la institucién productora de los documentos, asi al menos se lee en el manual

12 DOMINGO PALACIO, Manual p. 4
13 DOMINGO PALACIO, Manual p. 91
14 DOMINGO PALACIO,, Manual, 97
15 DOMINGO PALACIO, Manual, p.94
16 DOMINGO PALACIO, Manual, p.100

17 DOMINGO PALACIO, Timoteo, Prontuario de las clases de papeles que se custodian en el Archivo de la
Secretaria del Excmo. Ayuntamiento ...Madrid: Imp. De los Asilos de San Bernardino, 1872
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“Hemos terminado nuestra observaciones sobre la clasificacion de papeles y el despacho y
para facilitar el ejercicio de ambas funciones, las mas delicadas y espirituales de la oficina, da-
remos una ligera idea de la antigua administracion municipal, tal como la hemos comprendi-
do, completando asi el pensamiento que nos ha servido de base para ordenar este escrito'®”.

Don Timoteo clasifica funcionalmente los documentos del Archivo y expone por tanto la
historia de estas funciones, la de los 6rganos que a lo largo de la historia las desempefaron y sus
avatares, utilizando, para ello, las series documentales en las que se reflejan, como en un espejo,
todo este mundo municipal®.

Un siglo después Lliset Borrel, desde el campo del derecho administrativo proponia tam-
bién, un cuadro de clasificacién funcional como modelo de aplicacién universal en todo el
territorio espafiol®. Sistema seguido por los trabajos de la Mesa de Archivos de Administra-
cién Local que después de examinar las pricticas de clasificacién mds comunes en los archivos
municipales, a la hora de proponer un modelo como guia para la elaboracién de cuadros de
clasificacién, escogi6 el funcional®'. Volviendo al pasado, lo mas probable es, que se tuvieran en
cuenta, sobre todo, las palabras del ya citado Rodriguez de Miguel: “la procedencia, o sea que la
organizacion debe tener como base los diferentes centros administrativos que prestan su contingente
a el Archivo; pero estas procedencias no han de pegarse demasiado a lo dispuesto en la legislacion y
reglamentos porque en este caso, caduca aquella, y variables estos, seria también perecedera y variable
la clasificacion®”,

El grupo de Madrid, opto por un sistema orgdnico funcional que parecfa recoger mas fiel-
mente la estructura administrativa de los ayuntamientos y limitaba las tentaciones y errores que
son ficiles en otro tipo de clasificaciones?. Los cuadros redactados por los archiveros municipa-
les castellano-manchegos?, la revisién del cuadro de Madrid que se publicé en Parla con oca-
sién de las Jornadas dedicadas al acceso a los documentos municipales todavia se mantuvieron
dentro de esa directriz?.

18 DOMINGO PALACIO, Manual 143

19 DOMINGO PALACIO, Manual 147

20 LLISET BORREL, Francisco: El Archivo Municipal. Madrid:1970.

21 MESA DE TRABAJO SOBRE ORGANIZACION DE ARCHIVOS MUNICIPALES

Archivos Municipales, Propuesta de Cuadro de Clasificacion de Fondos de Ayuntamientos, Madrid: 1996

22 RODRIGUEZ MIGUEL, Luis, Manual del Archivero o sea teoria y practica de arreglo y clasificacion de los
Archivos de las diputaciones, Beneficencia, gobierno de Provincia, Ayuntamientos y Administraciones Econémi-
cas. Toledo, Imp. De Cea, 1877, p. 44-47

23 GRUPO DE TRABAJO DE ARCHIVEROS MUNICIPALES DE MADRID: Cuadro de organizacion de fondos
de Archivos municipales . Madrid: Comunidad Auténoma, 1984

24 GRUPO DE TRABAJO DE ARCHIVOS MUNICIPALES DE CASTILLA-LA MANCHA, Cuadro de organiza-
cion de fondos de Archivos Municipales. Toledo: Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, 1988

25 GRUPO DE ARCHIVEROS MUNICIPALES DE MADRID. El acceso a los documentos municipales. XIV
Jornadas de Archivos Municipales. Parla: Ayuntamiento, 2002




Las normas de descripcién de Archivos aprobadas a lo largo del siglo XXI, las normas de
gestién documental que se multiplican por doquier han sido y son un acicate para volver a

repensar el cuadro de clasificacién, la clasificacién del archivo en suma?.

Ya no se puede describir sin una previa clasificacién jerdrquica en niveles, “Las reglas de
descripcion multinivel, sobre presentacién jerdrquica, vinculacion, pertinencia y limitacion de la

redundancia de las descripciones, presuponen la existencia de un cuadro de clasificacion®”.

Las normas Iso, 15489 centran una parte importante de sus recomendaciones en sefialar
como herramienta bdsica de la gestién a los cuadros de clasificacion, “E/ cuadro sirve de soporte
a todos los procesos de gestion y permite que las operaciones de valoracion, seleccion, asignacion de
responsabilidades, limitacion de derechos de acceso, etc. puedan llevarse a cabo sobre conjuntos de
documentos y no sobre cada uno de los documentos por separado”.

Asi mismo el MoReq resalta la importancia de nuestra herramienta para organizar directo-
rios, asignar metadatos, etc®®.

:Como serd el la clasificacién del futuro?, en el predmbulo de la ISDF se puede leer:

“El andlisis de las funciones de las instituciones es importante como base para muchas
actividades de la gestion de documentos. Generalmente se reconoce que las funciones son mds
estables que las estructuras administrativas, que frecuentemente se fusionan o se transfieren
cuando se produce una reestructuracion. Por tanto, las funciones sirven apropiadamente:

- de base para la clasificacion y descripcion de los documentos.
- de base para la valoracion documental.

- de herramienta para la recuperacion y andlisis de los documentos™”.

:Serd pues una clasificacién funcional? Modelos no le faltan, defensores tampoco. Un ejem-
plo contempordneo entre otros muchos nos lo ofrece la Universidad de Navarra que en su
Manual de Normas y Procedimientos, después de definir el concepto de clasificacién como
“la operacion de mayor relevancia de cuantas integran la gestion documental en la institucion”,
pasa a exponer los procedimientos que permiten conseguir una clasificacién eficaz, eficiente y
casi econdmica, basindose en las funciones. La clasificacién dicen, e lleva a cabo teniendo en
cuenta la organizacion logica de las funciones universitarias y las actividades en que se concretan

26 Moreq: Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo: especificacionMoreq,
[Luxemburgo : Oficina para las Publicaciones Oficiales de las Comunidades Europeas], 2001.; ISO 15489-1: in-
formation and documentation : records management : part 1, Geneva : ISO, [2001].ISO/TR 15489-2: information
and documentation : records management : part 2 : guidelines, Geneva : 1ISO,[2001].

27 BARBADILLO ALONSO, Javier. “ISAD(G) y la clasificacién archivistica”, en: La descripcién multinivel en
los archivos municipales la norma ISAD(G), Madrid: Consejeria de Cultura y Deportes; Méstoles: Ayuntamiento,
2004, p. 237-243.

28 BARBADILLO ALONSO, Javier, Apuntes de clasificacion archivistica en LEGAJOS. CUADERNOS DE IN-
VESTIGACION ARCHIVISTICA Y GESTIONDOCUMENTAL. N° 10. 2007. Publicacién del Archivo Municipal de
Priego de Cérdoba, pp. 27 — 50.

29 ISDF. Norma internacional para la descripcion de funciones. Elaborada por el Comité de Buenas Practicas y
Normas Profesionales. Dresde, Alemania, 2-4 mayo 2007 .Texto completo en
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esas funciones recogidas como identificadores documentales univocos-las denominadas categorias que
incluyen el codigo y su denominacion en el cuadro de clasificacion®”.

Y, sin embargo, tal vez los préximos afos vean la aparicién de nuevas teorfas, el desarrollo
de nuevas técnicas que nos permitan responder como respondieron nuestros antecesores a las
necesidades municipales. ;Los modelos polijerirquicos acabaran reemplazando los modelos
tradicionales en los grandes sistemas de archivo?. El futuro tiene la respuesta.

2.LOS CUADROS DE CLASIFICACION EN LA E ADMINISTRACION:
LA PROPUESTA DEL GRUPO DE TRABAJO DE ARCHIVEROS DE
MADRID

2.1. Introduccién

Nos encontramos inmersos en un mundo que cambia a pasos agigantados, la e-adminis-
tracién ha llegado a nuestras instituciones y se estd implantando. Algunos Ayuntamientos ya
llevan varios afios adaptando sus sistemas de trabajo a la creacién de la “oficina sin papel”, a las
comunicaciones por red y a la produccién de documentos electrénicos.

Dos décadas llevamos los archiveros prepardndonos para este nuevo reto en nuestro traba-
jo. Numerosos articulos, jornadas, congresos, cursos y la gran cantidad de normas que se han
creado tanto para trabajar el contenido de los documentos, como para disenar los sistemas de
gestién de documentos electrénicos y sus procesos, muestran el gran interés que los archiveros
tenemos para adaptarnos a esta nueva realidad.

Todos, o la mayoria, pensamos que se nos brinda una gran oportunidad para que el Archivo
tenga un mayor peso especifico dentro de nuestras instituciones, para dejar de ser un servicio
finalista y convertirse en un agente mds del disefio de los sistemas de gestién. Desde este punto
de vista, queremos trabajar codo con codo con otros compafieros de nuestras instituciones:
informdticos, juristas, técnicos de organizacién, técnicos de calidad y disefio de sistemas, etc.
aportando nuestros conocimientos sobre los organismos en los que trabajamos: qué, cudntos,
cémo se denominan los documentos que se producen, quién los produce, quién los valida, cudl
es su vigencia administrativa, si son de custodia permanente, cémo se conservan, etc.

La e-administracién obliga a disefar sistemas de gestién de documentos que tengan en
cuenta las preguntas anteriormente mencionadas antes de que los documentos se produzcan.
Los documentos desde un primer momento deben ir acompafiados de una serie de metadatos
que hablen de esas caracteristicas y de otras, pero las que nosotros podemos aportar son aquellas
que sirven para contextualizar los documentos.

30 LLANSO SANJUAN, Joaquin y otros Buenas practicas en gestion de documentos y archivos.Manual de
normas y procedimientos arc hivisticos de la Universidad publica de Navarra. Pamplona, Universidad Publica de
Navarra, 2006 p. 77-86
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Para ello los archiveros contamos en nuestro trabajo con una herramienta muy eficaz, el
Cuadro de Clasificacién, elemento de alto valor estratégico en la e-administracién porque ade-
mds de ser un instrumento para la organizacién y recuperacién de documentos, como tradicio-
nalmente lo hemos entendido, tiene un valor afadido que es el de ser un elemento vertebrador
de otras herramientas necesarias para la gestién. Por ejemplo, el utilizar las funciones y las series
como base para definir diagramas de trdmites, tipos de expedientes y sus relaciones de depen-
dencia, modelos y plantillas de documentos, elaboracién de organigramas, de usuarios del sis-
tema de gestién, generar taxonomias, etc. Y, por supuesto como bien dice Lluis-Esteve Casellas
I Serra®'el valor anadido del cuadro de Clasificacién es la valoracién de los documentos, es
decir, identificar la vigencia administrativa de los documentos y los plazos de retencién cautelar
a que deben ser sometidos. Y tambien, el poder aplicar el régimen de acceso a los documentos
de forma sistemdtica, y selectivamente a documentos individuales, contenidos en expedientes
administrativos.

No nos cabe ninguna duda de que esto es asi, como bien han manifestado recientemente
algunos compafneros en ARXIFORUM ante la pregunta lanzada al foro por Alfonso Diaz Ro-
driguez®”: ;Es la Clasificacién necesaria teniendo en cuenta las posibilidades de categorizacién
automitica que ofrecen los nuevos sistemas de gestion?. Las respuestas dadas se han orientado
hacia tres caminos: Uno, es imprescindible para la identificacién y recuperacién de los conte-
nidos; dos, la clasificacién funcional es imperativa porque en el nuevo sistema de gestion no se
produce documentos como tradicionalmente los conocemos, se trata de informacién registrada
de una manera mds o menos estable que hay que poner en contexto para que funcione como
evidencia, es decir, explicar las condiciones de creacién, gestién y uso. Y tres, se debe revisar
nuestra manera de clasificar y el modo en que entendemos esta herramienta, superando la
clasificacién mono jerdrquica o planteando la evolucién del cuadro tal y como lo entendemos
a varios cuadros relacionados entre si: uno de funciones, otro de agentes y otro de tipos de
documentos.*

En este entorno y con esta percepcion, en el Grupo de Archiveros Municipales de Madrid
nos planteamos, en el afio 2008, trabajar nuestro Cuadro de Clasificacién con la finalidad de
actualizarlo, incorporando las nuevas competencias y funciones de nuestros Ayuntamientos y,
sobre todo, convertirlo en una herramienta eficaz de cara a la implantacién de la e-administra-
cion.

Inicialmente nos planteamos la elaboracién de un Cuadro totalmente funcional, que
refundiera series y subseries, para hacerlo mds pequefio y versdtil. Pero pronto nos dimos
cuenta de que no podiamos olvidar que estamos elaborando el cuadro de Clasificacién del
Archivo Municipal, cuadro que debe integrar el archivo tradicional en papel y el archivo
futuro en soporte electrénico. El resultado ha sido la elaboracién de un cuadro que hemos
denominado “Cuadro de Clasificacién de fondos de Archivos Municipales”, donde pre-

31 Lluis-Esteve Casella | Serra.”La profesion en tiempos de cambio” en Tabula n°® 12. 2009. Pp. 33-46
32 Coordinador de los Archivos Centrales del Principado de Asturias.

33 Mesa de Trabajo de Archivos de la Administracion Local: Propuesta de cuadro de clasificacion de fondos de ayun-
tamientos, Madrid: Anabad [etc.], 1996. http://www.ssreyes.org/archivo/mesa/documentos/cuadro_clasificacion.pdf
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domina la clasificacién funcional, pero en el que atin se encuentran érganos productores,
sobre todo aquellos que estdn relacionados con los documentos histéricos y los érganos de
gobierno.

El cuadro esté lleno de notas de alcance que pretenden explicar el contenido de una funcién
o de una serie, sus fechas o aquellos datos que consideramos que ayudan a comprender mejor
el mismo, o que justifican las modificaciones que se han producido en este Cuadro con respecto
al anterior.

2.2. Metodologia de Trabajo

El trabajo ha partido del Cuadro de Clasificacién presentado en las Jornadas de Archivos
Municipales de Parla, afio 2002, “El Acceso a los documentos Municipales”. El Grupo de Tra-
bajo de Madrid estd compuesto por 39 archiveros, lo que nos obligé a trabajar dividiéndonos
en cinco subgrupos, que se encargaban de preparar el trabajo que se aportaba a la reunién
mensual del grupo en su totalidad.

En las reuniones mensuales se exponia el trabajo de los subgrupos, se comparaba, se
discutfa y se consensuaba. En muchos casos la decisiones tomadas han sido revisadas con
posterioridad, esto a fomentado el enriquecimiento y aprendizaje de todos pero también ha
ralentizado mucho nuestro trabajo, no hemos podido elaborar el trabajo en su totalidad, es
decir acompanar el cuadro con informacién sobre valoracién de todas sus series y el acceso
a las mismas®.

La lentitud en el trabajo nos obligé a nombrar unos representantes de los grupos que tra-
bajaban sobre el Cuadro, llevando a las reuniones mensuales el trabajo elaborado y las dudas
mads importantes.

Entendemos que el Cuadro de Clasificaciéon es una herramienta abierta y flexible, que
estd sujeta a cambios, sobre todo hoy dia, al encontrarnos inmersos en un proceso en el
que es muy dificil saber hasta dénde llegaremos. Por ello, se acordé crear de aqui en ade-
lante una Comisién de Seguimiento del Cuadro que se encargard de acabar los trabajos
pendientes o de incluir aquellos cambios que sean pertinentes segiin evolucionen nuestras
instituciones: inclusién o exclusién de subsecciones, unidades o series, valorar qué series
estdn cerradas y cudles abiertas, qué series son de custodia permanente o de custodia tem-
poral o de expurgo en oficina, cudntos afios, el acceso a esas series y a los documentos que
forman los expedientes, tiempos de conservacién, migracién de los documentos, etc. Es
decir, convertir el cuadro en una herramienta dindmica que acompanada de una mayor
informacién de la que hasta ahora contdbamos se constituya en la estructura de la gestién
de documentos de nuestra institucién. Por ello, queremos tener el cuadro colgado en una
Web y en él ir introduciendo las modificaciones que se estudien y aprueben en la Comisién
de Seguimiento.

34 Mientras se realiza el trabajo de valoracion y acceso se puede consultar el cuadro presentado en las Jorna-
das de Archivos Municipales: “El Acceso a los documentos municipales”, Parla 23-24 de mayo de 2002
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2.3. Cuadro de Clasificacién de Fondos de Archivos Municipales

A continuacién resumiremos brevemente los cambios que consideramos mds importantes
de este nuevo Cuadro:

Fondos y Subfondos

Al plantearnos la revisién del Cuadro de Clasificacién una de las primeras preguntas que
nos hicimos fue: cémo integrar todos los fondos que pueden aparecer en nuestro Archivo Mu-
nicipal en el cuadro. Comenzamos por diferenciar fondos y subfondos, basicamente diremos
que fondo es el archivo de una institucién que tiene presupuesto, personal y administracién
propia, asi como un soporte juridico legal que le designa unas competencias y una organizaciéon
propia. Dentro de un fondo, como en el caso de los Ayuntamientos, pueden existir subfondos,
que son aquellos archivos generados por instituciones que tienen presupuesto, personal y mar-
co juridico propio, pero que existen porque el Ayuntamiento las crea o las contrata para desa-
rrollar los servicios propios del mismo. Por ejemplo, las empresas municipales, los patronatos,
las juntas de distrito, las fundaciones benéficas administradas por el municipio, etc.

No debemos confundir el Fondo General del Ayuntamiento formado por la suma de los
subfondos: el subfondo del Ayuntamiento, los subfondos de las distintas empresas munici-
pales, los subfondos de las Juntas de distrito, los subfondos de los Patronatos y los de otros
organismos creados o contratados por el Ayuntamiento, con otros fondos que pueden aparecer
en nuestros Archivos, los cuales pertenecen a instituciones independientes del Ayuntamiento
y tienen funciones diferentes de las de la Administracién Municipal. Por ejemplo, el fondo del
Juzgado Municipal, el Fondo de la Cidmara Agraria Local, el Fondo de Protocolos Notariales, o
los fondos donados o comprados a particulares 0 a empresas por nuestro Ayuntamiento.

La definicién de fondos y subfondos no llevé a definir nuestro trabajo como un “Cuadro de
Clasificacién de Fondos de Archivos Municipales”

Fondo General del Ayuntamiento

—Subfondo del Ayuntamiento

—Subfondo de la Junta de Distrito tal...
—Subfondo del Patronato Deportivo Municipal
—Subfondo de la Empresa Municipal de la Vivienda
—Etc.

Fondo del Juzgado Municipal
Fondo de la Cdmara Agraria Local
Fondo de Protocolos Notariales
Fondo de la Familia “XX”

En segundo lugar nos planteamos, cémo unificar todos estos fondos y subfondos en una
sola herramienta, cémo codificar el cuadro y mostrar las jerarquias entre ellos. Las respuestas
a estas preguntas las hemos dado de la siguiente manera: todos los subfondos que forman el
Fondo General del Ayuntamiento seguirdn el mismo esquema del cuadro de clasificacién del
Subfondo Ayuntamiento. De modo, que la codificacién de las secciones, subsecciones, unida-
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des y series de los cuadros coincidirdn. Por ejemplo, si seguimos el esquema bésico del Subfon-
do Ayuntamiento tendremos:

1. Organos de Gobierno. Independientemente de que estemos hablando de Alcaldia, Ayun-
tamiento Pleno, Comisiones de Gobierno, o de Presidentes de un Patronato o Empresa,
o de una Junta Rectora, o de un Consejo de Administracion.

2. Administracién. Donde se contemplan todas las funciones u oficinas relacionadas con la
administracién interna de la institucién: personal, patrimonio, contratacidn, etc

3. Servicios. Entendiendo que aqui desarrollamos las funciones especificas de cada insti-
tucién, las del propio Ayuntamiento, o la gestién del deporte, o de la cultura, o de la
vivienda, o del transporte urbano.

4. Hacienda. Donde englobaremos todas las funciones, actividades y documentos relacio-
nados con la gestién econémica.

Los cédigos de las series que sirven para desarrollar iguales procedimientos, reglados o no,
e iguales funciones, deben de coincidir independientemente de que pertenezcan al Subfondo
Ayuntamiento o a otro. De este modo, cuando busquemos una serie documental la tendremos
unificada por el c6digo, independientemente del subfondo. Asi resolvemos el problema de la
creacién y desaparicién a lo largo del tiempo de los organismos auténomos o de las empre-
sas. El organismo productor siempre estard contemplado, coincide con la denominacién del
subfondo, ademds como productor de los documentos, estard reflejado en otros instrumentos
que crearemos para completar al cuadro de clasificacién y, ademds, también aparecerd en la
descripcién de los documentos; pero la funcién y la plasmacién de la misma en actividades y
en documentos, los codigos de las series, serdn idénticos. Por ejemplo:
SUBFONDO DEL AYUNTAMIENTO

01. Gobierno

01.03. Ayuntamiento Pleno

01.03.01. Ayuntamiento Pleno

01.03.01.02. Expedientes de Constitucién del Ayuntamiento

01.03.01.08. Libros Actas del Ayuntamiento Pleno

02. Administracién

02.08. Personal

02.08.01. Administracién de Personal

02.08.01.06. Expedientes personales

03. Servicios

03.08. Deportes

03.08.03. Centros de Deportivos

03.08.03.02. Expedientes de programacién del Centro Deportivo “XX”
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SuBFONDO PATRONATO MUNICIPAL DE DEPORTES
01. Gobierno
01.03. Consejo Rector
01.03.01. Consejo Rector
01.03.01.02. Expedientes de constitucién del Consejo Rector del Patronato Deportivo
01.03.01.08. Libros de actas del Consejo Rector del Patronato Deportivo (incluye actas)
02. Administracién
02.08. Personal
02.08.01. Administracién de Personal
02.08.01.06. Expedientes Personales del Patronato Deportivo
03. Servicios
03.08. Deportes
03.08.03. Centros deportivos
03.08.03.02. Expedientes de programacién del Centro Deportivo “XX”

En el cuadro de clasificacién de los subfondos quedarin cédigos de series vacantes por-
que sélo utilizaremos aquellos que son necesarios para la organizacién del subfondo. También
tendremos en cuenta que la administracién municipal no es rigida, ni estd perfectamente es-
tructurada, por lo que quedard abierta la via para que cada archivo adapte el modelo a sus
necesidades.

Subfondo Ayuntamiento

A continuacién daremos un répido repaso por el Cuadro de Clasificacién del Subfondo
Ayuntamiento y mencionaremos los cambios més destacados.

Algunas de las decisiones tomadas afectan a todo el Cuadro en su conjunto como por
ejemplo, que todas las series que se repiten a lo largo del mismo: correspondencia, informes,
memorias, estudios, etc, deben ir acompanadas del nombre del productor o de la funcién:
correspondencia de secretaria o correspondencia de alcaldia, memorias de cultura o memorias
de bienestar social; de este modo al hacer los indices de las series podemos diferenciar unas de
otras.

También comentar que dentro de la Seccién Servicios vamos a encontrar en casi todas las
subsecciones una unidad llamada “Juntas y Consejos”, aparecerd en todos los Servicios en los
que han existido o existen, de este modo recogemos la labor de unos érganos consultivos que
no han sido continuos en el tiempo y cuyos nombres han ido cambiando. Con respecto a estas
subsecciones decir que dentro de cada una aparecerdn en primer lugar Juntas y Consejos, a
continuacién irdn las actividades que desarrollan la misma y, en tercer lugar, si existen, los cen-
tros donde se ejecutan esas actividades. Por ejemplo, el Servicio de Educacién, estard formado
por las siguientes unidades: Juntas y Consejos de Educacién, Servicios de Apoyo Educativo y
Centros Escolares.
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Seccién Gobierno

La Seccién “Organos de Gobierno” ha cambiado el nombre por “Gobierno”, don-
de se engloban todas las funciones ejecutivas del Ayuntamiento, siendo este un con-
cepto mds funcional. Siguiendo esa misma direccién se ha cambiado el nombre de la

7»

subseccién”Alcalde” por el de “Alcaldia”y la unidad denominada “Secretarfa de Alcaldia
por “Alcalde-Presidente”.

En general, hemos intentado no cambiar las partes del Cuadro que afectan a subsec-
ciones, unidades o series histéricas, salvo algunas excepciones como la subseccién “Auto-
ridades Supramunicipales” que ha pasado a llamarse “Autoridades Supramunicipales del
Antiguo Régimen”, para evitar confusién con otras instituciones supramunicipales creadas
después de 1815 (Comisiones, Ministerios, Comunidades Auténomas), las cuales no go-
biernan directamente a los Ayuntamientos y sus relaciones quedan reflejadas en documen-
tos como correspondencia, convenios, subvenciones, etc. recogidos en el Cuadro dentro
de su funcién.

Bajo la denominacién de “Comisiones de Gobierno” hemos agrupado la Comisién Mu-
nicipal Permanente, la Comisién Municipal de Gobierno y la Junta de Gobierno Local,
formando cada una unidades independientes, ya que no podiamos agruparlas bajo una sola
definicién por tener competencias diferentes. Sin embargo, las Comisiones Informativas y
Especiales, cuyas funciones siempre han sido consultivas, y que a lo largo de la historia han
recibido nombres diferentes segtin las han agrupado o las han designado las diferentes Cor-
poraciones, las hemos unificado bajo un mismo epigrafe, sus competencias siempre han sido
las mismas.

Seccién Administracién

“Secretarfa” ha cambiado el nombre por “Administracién”, inicialmente decidimos lla-
marle “Administracién y Servicios” pero este cambio no reflejaba la situacién actual de los
Ayuntamientos. Los compafieros que habian trabajado en el Cuadro de Clasificacién de la
Mesa Nacional® nos comentaron que esta discusién ya habia sido debatida en ese foro y el
resultado fue separar la Seccién Administracién de la Seccién Servicios. Entendiendo que
“Administracién” englobarfa todas las funciones internas de nuestra institucién: la gestién
de personal, la gestién de las compras, las gestién de los bienes municipales, la organizacién
interna de los servicios, etc. Y “Servicios” todas las funciones encaminadas a satisfacer las ne-
cesidades de los ciudadanos y que vienen definidas como competencia de los Ayuntamientos
en la Ley 7/85, Reguladora de las Bases de Régimen Local, (articulo 25.2): educacién, sani-
dad, cultura, deportes, etc. Convencidos por este argumento decidimos adoptar la idea de la
Mesa Nacional y a continuacién debatimos qué subsecciones formarfan “Administracién” y
cudles “Servicios”

35 Mesa de Trabajo sobre Organizacion de Archivos Municipales.- Archivos Municipales: Propuesta de Cuadro
de Clasificacion de Fondos de Ayuntamientos.- Madrid: ANABAD [etc], 1996
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ADMINISTRACION |  SERVICIOS
Secretaria Sanidad y Salud Publica
SistemasdeGestion | Bienestar Social
Registro General Medio Ambiente
Acchive ».. . ... 2 .| Senicies Funerarios’. ‘
Serwcsos Juridicos Urbanismo, obras e mdustrlas
Patrimonio. . ' ~ Mantenimiento
Contratacion Educacion
Pefsenal. .. . e Clltira
Administracion de Servicios al Estado Deportes
: Abastos y consumo
Seguridad Ciudadana
Transporte y movilidad
Servicios Agropecuanos
Cooperacion
Desarrollo Local
Participacion Ciudadana

Como podemos apreciar “Secretarfa” sustituye a la denominacién anterior “Secretaria
y Oficialia Mayor”. Aparece una nueva subseccién denominada “Sistemas de Gestién”,
que incluye las funciones y actividades desarrolladas por los equipos multidisciplinares
encargados de la calidad, de la organizacién y de la informdtica en nuestros Ayuntamien-
tos.

Las funciones siguientes: Estadistica, Quintas y Milicias y Elecciones fueron objeto de
discusién, para unos formaban parte de Administracién y para otros parte de Servicios. En
realidad, se trata de servicios que presta el Ayuntamiento como organismo colaborador del
Estado, es decir, no desarrolla competencias designadas por la legislacién local, no forman
servicios municipales; como tampoco forma parte de la administracién y organizacién interna
del Ayuntamiento, podriamos estar hablando de una administracién compartida. Por ello se
llegé al acuerdo de dejarlas en la Seccién de Administracién pero agrupadas bajo una misma
denominacién: “Administracién de Servicios al Estado”.

Seccién Servicios

Subseccién Sanidad y Salud Publica

La primera subseccién trabajada fue “Sanidad”, decidimos separar Sanidad, de Asistencia
Social, de Medio Ambiente y de Cementerio, creando cuatro subsecciones diferenciadas.

Sanidad ha pasado a llamarse “Sanidad y Salud Publica”, durante el estudio de esta
competencia municipal se produjo una divisién de opiniones entre los miembros del Gru-
po: para unos, que defendfan la clasificacién completamente funcional, sanidad se debfa
dividir en sanidad médica y sanidad veterinaria. Y para otros, era importante reflejar los
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posibles 6rganos productores de documentos y recoger las competencias sanitarias munici-
pales histéricas que estaban recogidas bajo la unidad de “Sanitarios Locales”. Finalmente,
se adopté una decisién consensuada, dentro de Sanidad se cre6 una unidad llamada “Con-
trol Sanitario” que engloba practicamente todas las actividades sanitarias que desarrollan
los municipios, independientemente de las actividades y series histéricas, pero en aquellos
Ayuntamientos donde existan centros sanitarios, laboratorios, o centros de recogida de
animales podrdn convertir éstos en unidades de la subseccién “Sanidad y Salud Publica”.
Y los completardn con las series que estdn recogidas en “Control Sanitario” y son propias
de esos centros.

Subseccién Asistencia Social

Asistencia Social se ha convertido en un drea muy importante en nuestros Ayuntamien-
tos, donde ademds de asistir a los grupos definidos como marginales o de especial atencién:
mayores, mujer, juventud, menores, drogodependientes, o inmigrantes; también se le han
anadido actividades lddicas y culturales. Por eso, ademds de separar Asistencia Social de
Sanidad hemos decidido cambiarle el nombre por el de “Bienestar Social”, quedando la
subseccién formada por las siguientes unidades: Juntas y Consejos de Bienestar social, Asis-
tencia y bienestar social, Centros sociales, Centros de mujer, Centros de juventud, Centros
de menores, Centros de atencién a drogodependientes, Centros de atencién a inmigrantes
y Centros de acogida. Antes de pasar a la siguiente subseccién debemos mencionar que en
el cuadro de Parla existia una unidad denominada “Fundaciones Benéficas Administradas
por el Ayuntamiento”, la hemos quitado al considerar que es un subfondo dentro del Fondo
General del Ayuntamiento.

Subseccién Medio Ambiente

Como en el caso anterior, “Medio Ambiente” ha adquirido un mayor peso especifico dentro
de nuestras administraciones, ha acogido un mayor niimero de actividades, y por ello hemos
introducido aqui todo lo relacionado con Parques y jardines, servicio que anteriormente estaba
separado, y con Forestal que se encontraba dentro de Servicios agropecuarios. En resumen, la
subseccién queda formada por: Proteccién del medio ambiente, Limpieza viaria, Parques y
jardines, Recogida y tratamiento de residuos y Vertedero municipal.

Subseccién Servicios Funerarios

La dltima subseccién separada de Sanidad es Cementerio, la cual también ha sufrido un
cambio de denominacién pasando a llamarse “Servicios Funerarios” y ha quedado integrada
por dos unidades: Cementerio y Tanatorio.

Subseccién Urbanismo, obras e industrias

A continuacién trabajamos “Obras y Urbanismo”, nuevamente aparecieron disensiones:
hubo una corriente de opinién que propuso sacar de este servicio la funcién de Industrias, ya
que para ellos tenfa suficiente entidad e importancia como para formar una independiente.
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No hubo consenso pero si se decidié recoger en la denominacién de la subseccién el nom-
bre de Industrias, quedando: Urbanismo, obras e industrias. Esta subseccién se encuentra
formada por:

* Planeamiento, donde los cambios mds destacados son la creacién de unas series o la agru-
pacién de otras: Convenios urbanisticos (nueva); Expedientes de Entidades de Gestién
Urbanistica, que aglutina todas la figuras juridicas creadas para el desarrollo del urbanismo
del municipio (Juntas de compensacién, Consorcios urbanisticos, o Asociaciones admi-
nistrativas de cooperacién, etc); Mapas y planos cartogrificos; o Planes supramunicipales
que recoge los que hasta ahora tenfamos separados (Planes provinciales, metropolitanos y
nacionales). ‘

Obras Ptblicas, anteriormente denominada Obras Municipales. El cambio responde
a la necesidad de incluir una nueva serie: Proyectos Técnicos de otras Administracio-
nes, que son los expedientes de obras realizadas por una institucién supramunicipal
que afectan a méds de un municipio y que pueden contener los siguientes documentos:
proyecto técnico de la obra o la parte del mismo que afecta a nuestro municipio, ale-
gaciones, acuerdos de Junta de Gobierno o de Pleno, publicaciones, correspondencia,
etc. De modo que en esta unidad encontramos todo lo relacionado con las obras
municipales y las obras supramunicipales, que suelen ser obras de grandes infraes-
tructuras.

Obras Particulares, de la que queremos destacar: el cambio de denominacién de la serie
Denuncias por Expedientes de disciplina urbanistica; creacién de la serie Expedientes de
alineaciones, la serie de Expedientes de inspeccién técnica de edificios y la serie Expe-
dientes de subvencién para obras particulares (rehabilitacién de edificios, colocacién de
ascensores, €tc).

Industrias, inicialmente nos planteamos separar la serie de licencias de actividades de la
serie licencias de funcionamiento, pero tras estudiar como se producen en nuestros res-
pectivos Ayuntamientos, se vio que van unidas por lo que en principio no es pertinente
separarlas.

Siguiendo el orden del cuadro nos encontramos con “Mantenimiento”, que aparece como
una nueva subseccién, y se encarga de recoger todas las actividades relacionadas con el manteni-
miento de edificios municipales o publicos, de las reparaciones en general dentro del municipio
y del almacén municipal.

Subseccién Educacién

A continuacién encontramos “Educacién” que quedé configurada de la siguiente manera:
Juntas y Consejos de educacion (Junta de ensefianza, Junta de escolarizacién, Junta de exa-
minadores, Consejo escolar, etc); Centros escolares que incluye los documentos producidos o
recibidos en relacién con los Centros escolares; y Servicios de apoyo educativo que incluyen las
actividades del Gabinete psicopedagdgico, las ayudas municipales, las actividades extraescolares
o los planes de extensién horaria.
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Subseccién Cultura

En “Cultura” encontramos las siguientes unidades: Juntas y Consejos de cultura, Activida-
des culturales, Centros culturales, Bibliotecas, Museos, Teatros, Festejos, Turismo, Universidad
popular, Escuelas: musica, pintura, cerdmica, etc., Salas de exposiciones y Patrimonio histérico
cultural. Bisicamente las series que forman estas unidades se repiten en cada una de ellas: Co-
rrespondencia, Expedientes de programacién y de actividades, Expedientes de creacién, Expe-
dientes de subvenciones, Informes y Memorias. Esta reiteracién de series en todas las unidades
de Cultura fue tema de discusién, para algunos esta subseccién estd muy desarrollada y es
prolija en series, lo que aparentemente crea un cierto desequilibrio en el Cuadro con respecto
a otras subsecciones, sobre todo si tenemos en cuenta que de estas unidades llegan muy pocos
documentos al Archivo. Tras valorar este aparente desequilibrio acordamos que el mismo no es
importante, la series se repiten porque la organizacién del trabajo en los distintos Centros es
similar y nuestra finalidad es darles cabida dentro de la estructura general del subfondo muni-
cipal. Finalmente, decir que Cultura incluye como novedad la unidad de Patrimonio histérico
cultural, que hasta ahora habia estado integrada dentro de Patrimonio y Bienes municipales.

Subseccién Deportes

No nos detendremos en la Subseccién de “Deportes” porque sigue una estructura similar a
la de Cultura.

Subseccién Abastos y consumos

Llegamos a la funcién de abastecer y controlar el consumo por parte del Ayuntamiento:
“Abastos y Consumo”, que ha quedado formada por las siguientes unidades: Juntas y Consejos
de abastos y consumo; Abastos, ferias y mercados, Matadero, Pésito**(unidad en la que sélo
hemos anotado las series que consideramos mds importantes) y Consumo u Oficina municipal
de informacién al consumidor.

Subseccién Seguridad ciudadana

Intentando que en el nuevo cuadro pese mds el criterio funcional que el orgdnico hemos
agrupado bajo el concepto de “Seguridad Ciudadana” todas las actividades relacionadas con la
seguridad, la proteccién y el orden puiblico. Como consecuencia de ello esta subseccién estard
formada por las siguientes unidades: Juntas y Consejos de seguridad ciudadana, Policia local,
Proteccién civil, Tréfico y Bomberos.

Subseccién Transportes y Movilidad

La siguiente subseccién se denomina “Transportes y Movilidad”, en ella junto a las activi-
dades para el desarrollo del transporte ptiblico incorporamos las nuevas actividades que estin
apareciendo en los municipios, con respecto a facilitar dentro de los mismos la movilidad de

36 El Cuadro de Parla tenia muy desarrollada la unidad de Pésito. Consultamos al compariero Mariano Garcia
Ruipérez, archivero que ha estudiado en profundidad los Positos Municipales, y nos sefial6 cuéles eran las series
principales desde su punto de vista, las cuales hemos decidido poner en el Cuadro.
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peatones y de vehiculos: peatonalizacién de zonas, creacién de carriles bici, estacionamientos de
minusvilidos, competiciones deportivas en la via ptblica, procesiones, denuncias relacionadas
con la accesibilidad, etc. Hemos agrupado bajo la denominacién de Expedientes de movilidad
las series siguientes: Expedientes de ocupacién de via publica y Expedientes de uso especial de
la via ptblica, que se encontraban en Trifico.

Subseccién servicios agropecuarios

Los Servicios agropecuarios bisicamente no se han modificado. En la mayoria de los Ayun-
tamientos de la Comunidad de Madrid las funciones agricolas y ganaderas han desaparecido,
por lo que pricticamente se ha convertido en una subseccién cerrada, pero creemos conve-
niente incluirla no solo porque existen documentos en nuestros Archivos, sino porque muchos
Ayuntamientos del territorio espafiol mantienen estas actividades. Mencionaremos a continua-
cién las pequeas variaciones que ha sufrido: la primera, Forestal ha pasado a Medio Ambiente;
y la segunda, se han creado las unidades denominadas “Caza” y “Pesca’.

Subsecciones Nuevas: Cooperacién y Desarrollo local y empleo

Ya hemos mencionado con anterioridad que uno de nuestros objetivos ha sido el de actuali-
zar el Cuadro de Clasificacién creando si es necesario nuevas funciones, por ello siguiendo esta
linea tenemos dos nuevas subsecciones: la de Cooperacién y la de Desarrollo local y empleo.
Si nos fijamos en el nuevo Cuadro vemos que ambas siguen el esquema empleado en todos los
servicios: Primero, las Juntas y los Consejos; y a continuacién, el desarrollo de las actividades
propias de cada funcién.

Seccién Hacienda

La tltima seccién trabajada ha sido “Hacienda”, para ello hemos estudiado las propuestas
de cambio presentadas por Carmen Cayetano Martin, archivera del Ayuntamiento de Madrid,
por Jestis Matesanz Matesanz tesorero del Ayuntamiento de San Sebastidn de los Reyes y por
Jestis Garcfa Conde jefe de contabilidad del mismo Ayuntamiento®.

Subseccién Juntas y Consejos econémicos municipales

En primer lugar, encontramos la subseccién formada por las “Juntas y Consejos econémicos
municipales”: la Junta de propios y arbitrios, la Junta municipal de asociados, la Junta pericial
y la Comisién especial de la décima del paro obrero.

Subsecciéon Intervencién

A continuacién la subseccién denominada “Intervencién” que se divide en dos unidades:
Contabilidad y Presupuestos. Hemos decidido colocar en primer lugar la unidad de Contabi-

37 Para los documentos histéricos hemos consultado: Cayetano Martin, M® Carmen; Seco Campos, Isabel;
Garcia Ruipérez, Mariano y Rodriguez Clavel, José Ramoén “Los Archivos de la Administracion Local”. Toledo.
Anabad Castilla-La Mancha, 1994 y la publicacién del Archivo General de la Regién de Murcia: Garcia Ruipérez,
Mariano “Manual de Hacienda para los Archiveros Municipales”. Murcia, Cuadernos de Estudios Técnicos, 4.
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lidad porque en la historia de los municipios la primera funcién fue la contable, de hecho la
rendicién y formalizacién de cuentas en algunos municipios se remonta al siglo XIV y, mucho
después se elaborarén los presupuesto (Real Decreto de 27 de Julio de 1835). En contabilidad
encontramos todas las cuentas elaboradas por los mayordomos, los alcaldes, los depositarios,
los tesoreros e interventores y los libros de contabilidad, se han enumerado todos los que son
obligatorios segtin la legislacién®®, y se han aunado en una sola serie, “Libros auxiliares de con-
tabilidad”, todos aquellos que vienen definidos en la misma como auxiliares o potestativos.

La unidad de “Presupuestos” sélo contiene las series relacionadas con la elaboracién, modi-
ficacién o liquidacién del presupuesto anual.

Subseccién Financiacién y tributacién

La siguiente subseccién que estudiamos es “Financiacién y Tributacién” nombre que ha
sustituido al anterior “Rentas y Exacciones”, esto es asi porque el primero es un concepto mds
amplio que el segundo y recoge todos los ingresos del ayuntamiento, de hecho hemos introdu-
cido aquf las series: Expedientes de préstamo y endeudamiento, Expedientes de ingresos patri-
moniales, Expedientes de ingresos urbanisticos y Expedientes de participacion en tributos del
Estado y Comunidades Auténomas. Otro cambio importante ha sido el suprimir las unidades
que existian en esta subseccién: Impuestos, Tasas, Contribuciones Especiales y Precios Pabli-
cos. De este modo, algunas series que tendrian que repetirse en cada unidad, como Padrones
y Listas Cobratorias, ahora no serd necesario, y la diferencia entre una tasa o un impuesto la
veremos en la descripcién del documento.

Subseccién Tesoreria

Finalmente decir que la subseccién de Tesoreria no ha sufrido modificaciones con respecto
al Cuadro de Parla, aunque no ha estado exenta de debate como el producido con respecto a
sacar de aqui “Habilitacién” y llevarla a Personal. Las discusiones no llegaron a consenso y, al
menos de momento, hemos decido dejarla donde esté.

2.4. Formatos de presentacién del Cuadro

Para una mejor utilizacién y comprensién del Cuadro de Clasificacién de Fondos de Archi-
vos Municipales, se ha elaborados tres formas del presentacién del mismo.

En primer lugar se incluye la estructura general del cuadro, desde el nivel de Fondo General
del Ayuntamiento, recogiendo los diferentes niveles hasta las unidades productoras de docu-
mentos.

A continuacién se recoge el cuadro general desarrollado, donde se incluyen las series do-
cumentales. Asi mismo se recogen las diferentes notas necesarias para una mejor comprension
de las decisiones tomadas a la hora de elaborar el cuadro. Las notas hemos preferido incluirlas

38 Instruccion de contabilidad 4/08/1952, Instruccion de contabilidad de 17 de julio de 1990, e Instruccion del
modelo normal de contabilidad local Orden EHA/4041/2004, de 23 de noviembre.
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a continuacién de la referencia del nivel concreto y no al final de la pdgina, pensamos que asf
son mucho mds dtiles.

Finalmente hemos incluido un indice permutado de todas la series documentales identifi-
cadas, acompanadas de su cédigo dentro del cuadro, lo que permite verificar rdpidamente la
existencia de una serie determinada y su ubicacién en el mismo.
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CUADRO QEﬁCLASIFICACION DE FONDOS DE ARCHIVOS MUNICIPALES. ESTRUCTURA

FONDO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO
SUBFONDO AYUNTAMIENTO
01.00.00 GOBIERNO

01.01.00 AUTORIDADES SUPRAMUNICIPALES DEL ANTIGUO REGIMEN
01.01.01 Autoridad Real: Rey, Consgjos ...
01.01.02 Delegados regios: Corregidor, Intendente ...
01.01.03 Autoridad Sefiorial
01.01.04 Autoridad Eclesiastica

01.02.00 ALCALDIA
01.02.01 Alcalde-Presidente
01.02.02 Protocolo
01.02.03 Comunicacion e Imagen
01.02.04 Alcalde como Delegado Gubernativo

01.03.00 AYUNTAMIENTO PLENO
01.03.01 Ayuntamiento Pleno

01.04.00 COMISIONES DE GOBIERNO
01.04.01 Comisién Municipal Permanente (1924-1985)
01.04.02 Comision Municipal de Gobierno (1985-2003)
01.04.03 Junta de Gobierno Local (2004-...)

01.05.00 COMISIONES INFORMATIVAS Y ESPECIALES
01.05.01 Comisiones informativas y especiales

02.00.00 ADMINISTRACION

02.01.00 SECRETARIA
02.01.01 Secretaria

02.02.00 SISTEMAS DE GESTION
02.02.01 Organizacion y Métodos
02.02.02 Calidad
02.02.03 Desarrollo tecnoldgico

02.03.00 REGISTRO GENERAL
02.03.01 Registro General

02.04.00 ARCHIVO
02.04.01 Archivo

02.05.00 SERVICIOS JURIDICOS
02.05.01 Servicios Juridicos
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02.06.00 PATRIMONIO

02.06.01 Inventario
02.06.02 Bienes

02.07.00 CONTRATACION

02.07.01 Contratacion

02.08.00 PERSONAL

02.08.01 Administracion del personal
02.08.02 Disciplina y control

02.08.03 Mutualidad y Seguridad Social
02.08.04 Seleccion y contratacion de personal
02.08.05 Relaciones laborales

02.08.06 Formacion

02.08.07 Prevencion y salud laboral

02.09.00 ADMINISTRACION DE SERVICIOS AL ESTADO

02.09.01 Estadistica
(02.09.02 Elecciones
02.09.03 Quintas y Milicias

03.00.00 SERVICIOS
03.01.00 SANIDAD Y SALUD PUBLICA

03.01.01 Juntas y Consejos de Sanidad
03.01.02 Sanitarios locales

03.01.03 Control sanitario

03.01.04 Centros sanitarios municipales
03.01.05 Laboratorios

03.01.06 Centros de recogida de animales

03.02.00 BIENESTAR SOCIAL

03.02.01 Juntas y Consejos de Bienestar Social
03.02.02 Asistencia y bienestar social

03.02.03 Centros sociales

03.02.04 Centros de mayores

03.02.06 Centros de la mujer

03.02.07 Centros de juventud

03.02.08 Centros de menores

03.02.09 Centros de atencion a drogodependientes
03.02.10 Centros de atencion a inmigrantes
03.02.11 Centros de acogida
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03.03.00 MEDIO AMBIENTE
03.03.01 Proteccion del medio ambiente
03.03.02 Limpieza viaria
03.03.03 Parques y jardines
03.03.04 Recogida y tratamiento de residuos
03.03.05 Vertedero municipal
03.04.00 SERVICIOS FUNERARIOS
03.04.01 Cementerio
03.04.02 Tanatorio
03.05.00 URBANISMO, OBRAS E INDUSTRIAS
03.05.01 Planeamiento
03.05.02 Obras publicas
03.05.03 Obras particulares
03.05.04 Industrias
03.06.00 MANTENIMIENTO
03.06.01 Mantenimiento
03.07.00 EDUCACION
03.07.01 Juntas y Consejos de Educacion
03.07.02 Centros escolares
03.07.03 Servicios de apoyo educativo
03.08.00 CULTURA
03.08.01 Juntas y Consgjos de Cultura
03.08.02 Actividades culturales
03.08.03 Centros culturales
03.08.04 Bibliotecas
03.08.05 Museos
03.08.06 Teatros
03.08.07 Festejos
03.08.08 Turismo
03.08.09 Universidad Popular
03.08.10 Escuelas: musica, pintura, ceramica, efc.
03.08.11 Salas de exposiciones
03.08.12 Patrimonio histérico-cultural
03.09.00 DEPORTES
03.09.01 Juntas y Consejos de Deportes




03.09.02 Actividades deportivas
03.09.03 Centros deportivos

03.10.00 ABASTOS Y CONSUMO
03.10.01 Juntas y Consejos de Abastos y Consumo
03.10.02 Abastos, ferias y mercados
03.10.03 Mataderos
03.10.04 Pésito
03.10.05 Consumo

03.11.00 SEGURIDAD CIUDADANA
03.11.01 Juntas y Consejos de Seguridad Ciudadana
03.11.02 Policfa Local
03.11.03 Proteccion Civil
03.11.04 Trafico
03.11.05 Bomberos

03.12.00 TRANSPORTE Y MOVILIDAD
03.12.01 Transporte
03.12.02 Movilidad

03.13.00 SERVICIOS AGROPECUARIOS
03.13.01 Juntas y Consejos Agropecuarios
03.13.02 Agricultura
03.13.03 Ganaderia
03.13.04 Caza
03.13.05 Pesca

03.14.00 COOPERACION
03.14.01 Juntas y Consejos de Cooperacion
03.14.02 Cooperacion

03.15.00 DESARROLLO LOCAL Y EMPLEO
03.15.01 Juntas y Consejos de Desarrollo local y empleo
03.15.02 Desarrollo Local y Empleo
03.15.03 Centro de Empresas

03.16.00 PARTICIPACION CIUDADANA
03.16.01 Juntas y Consejos de Participacion ciudadana
03.16.02 Participacion ciudadana

04.00.00 HACIENDA

04.01.00 JUNTAS Y CONSEJOS ECONOMICOS MUNICIPALES

04.01.01 Junta de Propios y Arbitrios (siglos XVI-XIX)
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04.01.02 Junta Municipal de Asociados (1856-1924)
04.01.03 Junta Pericial
04.01.04 Comision especial de la Décima del Paro Obrero
04.02.00 INTERVENCION
04.02.01 Contabilidad
04.02.02 Presupuestos
04.03.00 FINANCIACION Y TRIBUTACION
04.03.01 Financiacion y Tributacion
04.04.00 TESORERIA
04.04.01 Caja
04.04.02 Habilitacion
04.04.03 Recaudacitn
04.04.04 Cuentas bancarias
SUBFONDO EMPRESA MUNICIPAL DE LA VIVIENDA
SUBFONDO EMPRESA MUNICIPAL DE TRANSPORTES
SUBFONDO FUNDACION MUNICIPAL / BENEFICA
SUBFONDO JUNTA DE DISTRITO DE ...
SUBFONDO PATRONATO MUNICIPAL DE DEPORTES
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FONDO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO
SUBFONDO AYUNTAMIENTO

01.00.00.00 GOBIERNO
NA: Hasta la presente revision (2010) esta Seccion se denomind ORGANOS DE GOBIERNO.

01.01.00.00 AUTORIDADES SUPRAMUNICIPALES DEL ANTIGUO REGIMEN

NA: Las series contempladas en este digito no serdn sometidas a expurgo, pues tratandose de docu-
mentos histéricos ya se ha producido de manera “natural”.

01.01.01.00 Autoridad Real: Rey, Consejos ...
01.01.01.01 Autos acordados de la Autoridad Real
01.01.01.02 Cartas puebla de la Autoridad Real
01.01.01.03 Cédulas reales
01.01.01.04 Circulares de la Autoridad Real
01.01.01.05 Decretos de la Autoridad Real
01.01.01.06 Ejecutorias de la Autoridad Real
01.01.01.07 Expedientes de nombramiento de cargos por la Autoridad Real
01.01.01.08 Fueros de la Autoridad Real
01.01.01.09 Instrucciones de la Autoridad Real
01.01.01.10 Libros registro de 6rdenes superiores de la Autoridad Real
01.01.01.11 Ordenanzas de la Autoridad Real
01.01.01.12 Ordenes de la Autoridad Real
01.01.01.13 Pragmaticas sanciones
01.01.01.14 Privilegios de la Autoridad Real
01.01.01.15 Reales provisiones
01.01.02.00 Delegados regios: Corregidor, Intendente ...
01.01.02.01 Expedientes de nombramiento de cargos por los delegados regios
01.01.02.02 Informes de los delegados regios
01.01.02.03 Mandamientos de los delegados regios
01.01.02.04 Pesquisas de los delegados regios
01.01.02.05 Pleitos ante los delegados regios
01.01.02.06 Residencias de los delegados regios
01.01.02.07 Veredas de los delegados regios
01.01.02.08 Visitas de los delegados regios
01.01.03.00 Autoridad Sefiorial
01.01.03.01 Cartas puebla de la Autoridad Sefiorial
01.01.03.02 Circulares de la Autoridad Sefiorial
01.01.03.03 Decretos de la Autoridad Sefiorial
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01.01.03.04 Expedientes de nombramientos de cargos por la Autoridad Sefiorial
01.01.03.05 Fueros de la Autoridad Sefiorial
01.01.03.06 Instrucciones de la Autoridad Sefiorial
01.01.03.07 Libros registro de 6rdenes superiores de la Autoridad Sefiorial
01.01.03.08 Privilegios de la Autoridad Sefiorial
01.01.03.09 Provisiones de la Autoridad Sefiorial
01.01.04.00 Autoridad Eclesiastica
NA: Cuando acttia sin ser Autoridad Sefiorial.
01.01.04.01 Breves
01.01.04.02 Bulas
01.01.04.03 Decretos de la Autoridad Eclesiastica
01.01.04.04 Expedientes informativos de fundacion eclesiastica

01.02.00.00 ALCALDIA
NA: Se prefiere esta denominacion a la de ALCALDE ya que se refiere al 6rgano de gobierno.

01.02.01.00 Alcalde-Presidente

NA: Se prefiere esta denominacion a la antigua de Secretarfa de la Alcaldfa. Se trata de documentos pro-
pios de la figura del Alcalde-Presidente y se han suprimido y modificado algunas series para adecuarlas
ala préctica del Cuadro.

01.02.01.01 Aranceles
01.02.01.02 Autos de gobierno
01.02.01.03 Bandos

NA: Conservar original manuscrito y tres ejemplares impresos.

01.02.01.04 Convenios

NA: Son todos aquellos convenios firmados por el Alcalde promovidos por las dreas municipales: ser-
vicios sociales, formacién, juventud, deportes, etc. Los que tienen una legislacion especifica, como los
urbanfsticos, irén en su lugar correspondiente.

01.02.01.05 Correspondencia del Alcalde-Presidente

NA: En caso de que se realice fotocopia de todos los documentos que ingresan en el Registro y s
consideren éstos por la oficina como la Correspondencia del Alcalde-Presidente, esa “correspondencia®
no es tal y no debe conservarse.

01.02.01.06 Edictos
NA: Conservar original manuscrito y tres ejemplares impresos.
01.02.01.07 Expedientes de declaracion de zona catastrofica

01.02.01.08 Libros de resoluciones de Alcaldfa

NA: Se ha suprimido la serie de Decretos porque se entiende que todos ellos, tanto los del Alcalde-Pre-
sidente como los de los Concejales Delegados, se incluyen en los Libros de Resoluciones de Alcaldfa.

01.02.01.09 Planes de accién municipal
NA: Conservar original manuscrito y, si se publica, tres ejemplares impresos.
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01.02.02.00 Protocolo
01.02.02.01 Expedientes de protocolo

NA: Se incluyen los de honores y distinciones, los de actos representativos, de adopcién de escudo y de
creacion de bandera.

01.02.02.02 Libros de firmas de protocolo

01.02.03.00 Comunicacion e Imagen

NA: Se prefiere esta denominacién a Gabinete de prensa. Se considera més completa ya que engloba los
diferentes medios de comunicacién e imagen.

01.02.03.01 Boletines y revistas de informacion municipal
NA: Aquellos publicados por el Ayuntamiento.

01.02.03.02 Carteles, disefios y folletos

01.02.03.03 Correspondencia de Gomunicacion e Imagen
. 01.02.03.04 Expedientes de publicaciones
5 01.02.03.05 Fotografias

NA: Las del Ayuntamiento como institucion.
01.02.03.06 Manuales de imagen corporativa

01.02.03.07 Videos y audios
NA: Los del Ayuntamiento como institucion.

01.02.04.00 Alcalde como Delegado Gubernativo
01.02.04.01 Actas de incautacion, ocupacion y devolucion de bienes
01.02.04.02 Correspondencia del Alcalde como Delegado Gubernativo

01.02.04.03 Expedientes de depuracion de vecinos

NA: Estos expedientes se realizaban sobre personas del municipio. Cuando hayan recaido sobre traba-
jadores del propio Ayuntamiento se incluiran en Personal.

01.02.04.04 Expedientes de la carcel municipal

NA: Al tratarse de una serie histérica se recogeran los diferentes documentos producidos por la mis-
ma.

01.02.04.05 Expedientes de matrimonios
01.02.04.06 Expedientes de nombramiento de guarda particular jurado

01.02.04.07 Expedientes de sanciones gubernativas

NA: Esta serie, por la complejidad de la Administracion Local, ha implicado la existencia de expedientes
sancionadores en diferentes dreas (Medio Ambiente, Industrias, Tréfico, efc), recogiendose dichas se-
ries en las mismas.

01.02.04.08 Expedientes judiciales

01.02.04.09 Libros registro de sentencias
01.02.04.10 Listas de loterfa

01.02.04.11 Registro de armas

01.02.04.12 Salvoconductos, pasaportes y guias
01.02.04.13 Tarjetas de armas
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01.03.00.00 AYUNTAMIENTO PLENO
01.03.01.00 Ayuntamiento Pleno

NA: Se ha suprimido la serie Actas porque son Libros de actas, aunque por malas précticas administra-
tivas o mala conservacion puedan aparecer sueltas.

01.03.01.01 Cartas de hermandad entre municipios
01.03.01.02 Expedientes de constitucion del Ayuntamiento

01.03.01.03 Expedientes de eleccion de cargos municipales: oficios administrativos y auto-
ridades

01.03.01.04 Expedientes de segregaciones y fusiones de término municipal
01.03.01.05 Expedientes de sesiones del Ayuntamiento Pleno

01.03.01.06 Expedientes personales de cargos: alcaldes, regidores, concejales, etc.
01.03.01.07 Libros de actas del Ayuntamiento Pleno

NA: Cuando se crea una Comision Gestora sustitutoria del Pleno, en perfodos de conflictos o por in-
tervencion de una autoridad superior, al desarrollarse las mismas competencias, los libros de actas se
incluyen en esta serie.

01.03.01.08 Ordenanzas
01.03.01.09 Reglamentos

NA: Se incluyen también los Reglamentos de los diversos centros existentes.
01.04.00.00 COMISIONES DE GOBIERNO
01.04.01.00 Comision Municipal Permanente (1924-1985)
01.04.01.01 Expedientes de sesiones de la Comision Municipal Permanente
01.04.01.02 Libros de actas de la Comisién Municipal Permanente
01.04.02.00 Comision Municipal de Gobierno (1985-2003)

01.04.02.01 Expedientes de sesiones de la Comision Municipal de Gobierno

NA: Los Expedientes de sesiones se compondrian de: anuncios, borradores, citaciones, convocatorias,
extractos, minutarios, mociones, Ordenes del dia y propuestas.

01.04.02.02 Libros de actas de la Comision Municipal de Gobierno
01.04.03.00 Junta de Gobierno Local (2004-...)
01.04.03.01 Expedientes de sesiones de la Junta de Gobierno Local
01.04.03.02 Libros de actas de la Junta de Gobierno Local
01.05.00.00 COMISIONES INFORMATIVAS Y ESPECIALES

01.05.01.00 Comisiones informativas y especiales

NA: Dada la existencia de innumerables comisiones informativas y especiales se ha preferido utilizar una
sola unidad, con sus correspondientes series, individualizandose cada comisién cuando sean descritos
los documentos.

01.05.01.01 Expedientes de sesiones de las Comisiones Informativas y Especiales
NA: En caso de existir solamente las actas, se incluiran en esta serie.
01.05.01.02 Libros de actas de las Comisiones Informativas y Especiales
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02.00.00.00 ADMINISTRACION

NA: Hasta la presente revisidn (2010) habia una sola Seccidn que se denomind SECRETARIA GENERAL,
que inclufa las actuales secciones de ADMINISTRACION y de SERVICIOS.

02.01.00.00 SECRETARIA
02.01.01.00 Secretaria
02.01.01.01 Certificados de Secretaria
02.01.01.02 Circulares de Secretarfa

NA: Se conservara el original de las producidas en la propia oficina y de aquellas que se reciben de otros
0rganismos.

02.01.01.03 Correspondencia de Secretarfa
NA: Si se incluyen los documentos expuestos en el Tablon de anuncios, éstos deberian expurgarse.

02.01.01.04 Estudios de Secretarfa

02.01.01.05 Expedientes de reclasificacion de categoria
NA: Se incluyen tanto los de reclasificacion de la Secretarfa como los de la Intervencion.

02.01.01.06 Informes de Secretarfa
02.01.01.07 Memorias de Secretaria
02.01.01.08 Registro de incompatibilidades
02.01.01.09 Registro de intereses
02.01.01.10 Registro de parejas de hecho

NA: Se trata de un Registro creado en algunos ayuntamientos a principios de los afios 80 del siglo
pasado. Desde el afio 2001 es competencia de la Comunidad de Madrid (Ley 11/2001, de Uniones de
Hecho de la Comunidad de Madrid).

02.02.00.00 SISTEMAS DE GESTION
NA: Se ha incluido esta Subseccion para recoger los documentos producidos por nuevos Servicios
surgidos a partir de los afios 80 del pasado siglo. Documentos que van adquiriendo mayor importancia
en el desarrollo de la administracion municipal.

02.02.01.00 Organizacion y Métodos
02.02.01.01 Estudios de organizacion y métodos

02.02.01.02 Expedientes de andlisis de procedimientos

NA: Aquellos que se realizan para fijar el procedimiento administrativo de una serie documental deter-
minada; incluyen diagramas de flujo, encuestas y actas de reuniones de trabajo, asf como los modelos
de documentos del procedimiento.

02.02.02.00 Calidad
02.02.02.01 Estudios de calidad
02.02.02.02 Expedientes de calidad

NA: Se incluyen los relativos a Cartas de Servicios, Certificaciones de Calidad, etc.

02.02.03.00 Desarrollo tecnoldgico

NA: Se ha elegido esta denominacidn en lugar de Informética o Nuevas Tecnologfas por considerarla
més adecuada.

02.02.03.01 Estudios de desarrollo tecnoldgico
02.02.03.02 Programas de desarrollo tecnoldgico
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02.03.00.00 REGISTRO GENERAL
02.03.01.00 Registro General

NA: En los Ayuntamientos donde existen convenios de Ventanilla Unica, los documentos de las otras
administraciones se asientan en los libros correspondientes del Registro del Ayuntamiento.

02.03.01.01 Libros copiadores
NA: La serie finaliza en el siglo XIX.

02.03.01.02 Libros del Registro General de Entrada
02.03.01.03 Libros del Registro General de Salida

02.04.00.00 ARCHIVO

NA: El Archivo participa en la E-administracion, lo que implica el desarrollo de la Gestion Documental
como instrumento global de la administracion municipal; de ahf su inclusin en la Seccion de ADMI-
NISTRACION.

02.04.01.00 Archivo
02.04.01.01 Actas de entrega

NA: Se han realizado tradicionalmente en los grandes centros de archivo y actualmente se corresponden
con las hojas de remisiones de fondos o relaciones de entrega.

02.04.01.02 Correspondencia del Archivo
02.04.01.03 Cuadros de clasificacion
02.04.01.03 Expedientes de actividades del Archivo

NA: Se recogen tanto las actividades de difusion como las colaboraciones y proyectos.

02.04.01.04 Expedientes de investigadores
02.04.01.05 Expedientes de valoracion, seleccion y expurgo
02.04.01.06 Informes del Archivo
02.04.01.07 Instrumentos de descripcion
02.04.01.08 Libros registro de consultas y préstamos
02.04.01.09 Libros registro de entrada de fondos
02.04.01.10 Libros registro de expurgos
02.04.01.11 Libros registro de salida de fondos
02.04.01.12 Memorias del Archivo

02.05.00.00 SERVICIOS JURIDICOS

NA: Generan documentos distintos de los de un Juzgado Municipal. Los documentos producidos por los
Corregidores, cuando histéricamente tuvieron competencias judiciales, se han recogido en GOBIERNO.

02.05.01.00 Servicios Juridicos
02.05.01.01 Cartas de poder
02.05.01.02 Correspondencia de Servicios Juridicos
02.05.01.03 Dictdmenes de Servicios Juridicos

02.05.01.04 Expedientes de asistencia letrada externa

NA: Cuando un trabajador municipal deba ser asistido por un letrado en el &mbito de su trabajo en un
conflicto contra el ayuntamiento, éste tiene que ser atendido externamente.
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02.05.01.05 Expedientes de procedimientos administrativos

02.05.01.06 Expedientes de procedimientos civiles

02.05.01.07 Expedientes de procedimientos contencioso-administrativos
02.05.01.08 Expedientes de procedimientos econdmico-administrativos
02.05.01.09 Expedientes de procedimientos laborales

02.05.01.10 Expedientes de procedimientos penales

02.05.01.11 Expedientes de sanciones recurridas
NA: El resto de expedientes no recurridos quedaran en la oficina correspondiente.

02.05.01.12 Informes de Servicios Juridicos
NA: Se refieren a aquellos que no se incorporan a expedientes.

02.06.00.00 PATRIMONIO
02.06.01.00 Inventario

NA: Se utiliza esta denominacién en lugar de la antigua de Patrimonio, dado que era idéntica a la Sub-
seccién que engloba también la unidad de Bienes.

02.06.01.01 Expedientes de formacion del inventario

02.06.01.02 Expedientes de rectificaciones del inventario

02.06.01.03 Libros del inventario general de bienes
02.06.02.00 Bienes

02.06.02.01 Correspondencia de Patrimonio

02.06.02.02 Escrituras y titulos de propiedad

NA: Se incluyen las Escrituras de Censo y Juro.

02.06.02.03 Expedientes de adquisicion de bienes
NA: Se refiere a todos los tipos de adquisiciones (compra, donacicn, efc.).

02.06.02.04 Expedientes de alteracion juridica de bienes
02.06.02.05 Expedientes de amojonamiento y coteo
02.06.02.06 Expedientes de apeos

02.06.02.07 Expedientes de arrendamiento de bienes
02.06.02.08 Expedientes de cesion temporal de uso de bienes
02.06.02.09 Expedientes de dafios a bienes

02.06.02.10 Expedientes de declaracion de parcelas sobrantes
02.06.02.11 Expedientes de desafeccion de bienes
02.06.02.12 Expedientes de desahucio de viviendas
02.06.02.13 Expedientes de desamortizacion de bienes
02.06.02.14 Expedientes de deslindes

02.06.02.15 Expedientes de disfrute y aprovechamiento de bienes
NA: Aquf se incluyen las roturaciones.




02.06.02.16 Expedientes de enajenacion de bienes

NA: Se incluyen las cesiones, permutas, subastas y ventas de bienes.
02.06.02.17 Expedientes de expropiacion forzosa

02.06.02.18 Expedientes de inscripcion de imagen corporativa

NA: Esta serie se refiere a la inscripcién en el Registro de patentes y marcas de los diferentes logotipos,
direcciones electronicas, etc. relativas a la imagen corporativa.

02.06.02.19 Expedientes de mancomunidades de bienes
02.06.02.20 Expedientes de responsabilidad patrimonial
02.06.02.21 Expedientes de reversion de bienes
02.06.02.22 Expedientes de segregacion de bienes

02.07.00.00 CONTRATACION

02.07.01.00 Contratacion

02.07.01.01 Expedientes de contratacion
02.07.01.02 Libros registro de plicas

02.08.00.00 PERSONAL

NA: Desde finales del siglo XX en algunos ayuntamientos a la oficina encargada del desarrollo de estas
actividades se la denomina RECURSOS HUMANOS.

02.08.01.00 Administracion del personal
NA: Se prefiere esta denominacion a la anterior de Personal: funcionario, contratado.

02.08.01.01 Circulares de Personal

02.08.01.02 Correspondencia de Personal
02.08.01.03 Escalafones

02.08.01.04 Expedientes de concurso de traslados
02.08.01.05 Expedientes de oferta publica de empleo
02.08.01.06 Expedientes personales

02.08.01.07 Libros registro de empleados
02.08.01.08 Organigramas

02.08.01.09 Plantillas

02.08.01.10 Relaciones de puestos de trabajo
02.08.01.11 Solicitudes de empleo

NA: Estas solicitudes de empleo no tienen relacién con ningtn expediente de convocatoria oficial; su
informaci6n se recoge en el Registro de Entrada, por lo que deben eliminarse en la propia oficina.

02.08.02.00 Disciplina y control
02.08.02.01 Expedientes disciplinarios

02.08.02.02 Libros de firmas, fichas y hojas de control de entrada y salida

NA: Se prefiere una denominacion mas amplia que recoja todos los tipos posibles. Se consideran de
expurgo en la propia oficina.

02.08.02.03 Partes de permisos

NA: Se consideran de expurgo en la propia oficina.
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02.08.02.04 Partes de variaciones e incidencias

NA: Se refiere a los emitidos por las oficinas con cardcter general. Consideramos que deben expurgarse
en las oficinas.

02.08.02.05 Planes de vacaciones
02.08.03.00 Mutualidad y Seguridad Social
02.08.03.01 Correspondencia de Mutualidad y Seguridad Social
02.08.03.02 Declaraciones para ayuda familiar
02.08.03.03 Expedientes de orfandad y viudedad

02.08.03.04 Libros de matricula

NA: Segtin el articulo 37 de la Ley 24/2001 de Medidas fiscales, administrativas y del orden social, se
suprime la obligacién de los empresarios de llevar un Libro de matricula del personal, cerréndose esta
Serie.

02.08.03.05 Libros de visitas de la inspeccion de trabajo
02.08.03.06 Partes de cotizacion C-1y C-2

NA: Actualmente estos documentos se tramitan electronicamente y se impreme copia del documento en
caso de ser necesario.

02.08.03.07 Recetas médicas
NA: Esta serie esté cerrada y podré ser expurgarda, dejando un muestreo de la misma.

02.08.03.08 Solicitudes de becas y ayudas

NA: Deberdn expurgarse puesto que la informacién contenida en ellas se recoge en las actas de la co-
rrespondiente comision paritaria. En el caso de solicitudes anteriores a la negociacién colectiva, podrén
CONSErvarse.

02.08.04.00 Seleccion y contratacion de personal
NA: Se considera méds amplia esta denominacion que la anterior.

02.08.04.01 Expedientes de acceso

NA: Se contemplan: concurso, concurso-oposicion, oposicion, promocién interna, pruebas de selec-
cién, etc.

02.08.04.02 Expedientes de provision de puestos

02.08.04.03 Expedientes de seleccion para contratacion temporal

NA: Se refieren a las diferentes pruebas para la elaboracion de listas de contratatacién temporal, de sustitu-
ciones, fc.

02.08.05.00 Relaciones laborales
NA: Este concepto nos parece mas amplio que el de Comisiones paritarias.
02.08.05.01 Actas de inspeccitn de trabajo
02.08.05.02 Convenios y acuerdos colectivos
NA: Se prefiere esta denominacion a la anterior de convenios y pactos laborales.

02.08.05.03 Expedientes de comisiones paritarias

NA: Esta serie contiene las diferentes comisiones existentes seguin los convenios y acuerdos colectives,
asf como las reguladas por ley (accién social, formacién, salud laboral, etc.).

02.08.05.04 Expedientes de elecciones sindicales
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02.08.05.05 Expedientes de huelgas y paros

02.08.05.06 Expedientes de revision y sequimiento de convenios y acuerdos colectivos
02.08.06.00 Formacidn

02.08.06.01 Expedientes de cursos de formacion

02.08.06.02 Memorias de formacion

02.08.06.03 Planes de formacion

NA: Se incluyen los documentos relativos a la subvencion solicitada para los mismos.
02.08.07.00 Prevencion y salud laboral
02.08.07.01 Expedientes generales para reconocimientos medicos
02.08.07.02 Historias clinicas
02.08.07.03 Informes sobre evaluacion de riesgos laborales
02.08.07.04 Informes sobre siniestrabilidad laboral y absentismo
02.08.07.05 Memorias de prevencion y salud laboral
02.08.07.06 Planes de prevencion de salud laboral
02.08.07.07 Programas de actividades de prevencion
02.09.00.00 ADMINISTRACION DE SERVICIOS AL ESTADO

NA: Estadistica, Elecciones y Quintas son servicios que presta el Ayuntamiento como organismo cola-
borador del Estado, no siendo competencias propias. Por ello se decide dejarlo en ADMINISTRACION
agrupados bajo una misma denominacion.

02.09.01.00 Estadistica

NA: Creemos que es mas clarificador denominar asf esta unidad de subseccién. Se suprimieron las
certificaciones porque la informacion contenida en ellas proviene de los padrones de habitantes.

02.09.01.01 Altas del padron de habitantes

NA: Desde 1996 las altas son el tinico documento donde consta el empadronamiento.
02.09.01.02 Bajas del padron de habitantes

02.09.01.03 Boletines demogréficos

NA: La informacion contenida en ellos se recoge en la Rectificacion anual del Padrén, encontrandose,
ademds, en el Registro Civil.

02.09.01.04 Callejeros
02.09.01.05 Cambios de domicilio

NA: Hasta 1996 la informacidn contenida en ellos se recogfa en la Rectificacién anual del Padrén. Desde
dicho afio se incorporan al Padrén.

02.09.01.06 Cartas de vecindad
02.09.01.07 Censos de vivienda y poblacion

02.09.01.08 Correspondencia de Estadistica
NA: Se incluyen los documentos de la serie suprimida de Notificaciones.

02.09.01.09 Cuadernos auxiliares del padrén de habitantes
02.09.01.10 Estadisticas de poblacion
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02.09.01.11 Expedientes de hidalguia

NA: La serie finaliza en el siglo XIX.
02.09.01.12 Libros de defunciones

NA: Serie existente entre los afios 1840 y 1870. Son anteriores a la creacion de los juzgados.
02.09.01.13 Libros de matrimonios

NA: Serie existente entre los afios 1840 y 1870. Son anteriores a la creacion de los juzgados.
02.09.01.14 Libros de nacimientos

NA: Serie existente entre os afios 1840 y 1870. Son anteriores a la creacion de los juzgados.
02.09.01.15 Libros registro de altas y bajas del padr6n de habitantes
02.09.01.16 Padrones de habitantes y rectificaciones

NA: Desde 1996 el padrn de habitantes es un documento continuo en soporte informetico.

02.09.02.00 Elecciones

02.09.02.01 Actas de las juntas del censo
02.09.02.02 Censos electorales

02.09.02.03 Estadisticas y estudios electorales

NA: Aquf se encuentran recogidas las encuestas y estudios de opinin ciudadana, de intencion de voto
y las estadisticas y valoraciones posteriores a a elecciones.

02.09.02.04 Expedientes de elecciones
NA: Se incluyen en esta serie los expedientes de referendos.

02.09.03.00 Quintas y Milicias

NA: Entendemos més amplia esta nueva denominacién, sobre todo teniendo en cuenta los documentos
més antiguos. Todas las series incluidas en esta unidad se cerraron en el afio 2000.

02.09.03.01 Correspondencia de Quintas y Milicias
02.09.03.02 Expedientes de levas

02.09.03.03 Expedientes de requisicion militar

NA: Se incluirdn los censos de ganado y vehiculos sujetos a requisas militares y los expedientes de
alojamientos.

02.09.03.04 Expedientes de servicio civil sustitutorio

NA: Se recogen solamente los de aquellos mozos que realizan el servicio en el Ayuntamiento.
02.09.03.05 Expedientes de suministros al ejército
02.09.03.06 Expedientes generales de reemplazo

NA: En esta serie se incluyen los padrones de alistamiento y registros de Ilamada y de reservistas,
elimindndose las series correspondientes.

02.09.03.07 Expedientes personales de mozos
NA: En estos expedientes se incluyen exenciones, prérrogas, profugos, efc.
02.09.03.08 Libros de revista de reemplazos
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03.00.00.00 SERVICIOS

NA: Hasta la presente revision (2010) habia una sola Seccién que se denomind SECRETARIA GENERAL,
que inclufa las actuales secciones de ADMINISTRACION Y de SERVICIOS.

03.01.00.00 SANIDAD Y SALUD PUBLICA

NA: Se prefiere esta denominacién a la anterior de SANIDAD por entenderla mds amplia y acorde con
las unidades y series que la integran.

03.01.01.00 Juntas y Consejos de Sanidad

NA: En todos los servicios donde existen o han existido juntas o consejos consultivos, se han incluido
como la primera unidad productora, bajo la denominacion genérica: “Juntas y Consejos ..."

03.01.01.01 Actas de juntas y consejos municipales de sanidad

NA: En esta serie se incluyen todas las actas ya sean en documento simple o en libro; este segundo caso
es poco frecuente al no estar regulado como ocurre en los Organos de Gobierno del Ayuntamiento.

03.01.01.02 Expedientes de constitucion de juntas y consejos municipales de sanidad

03.01.02.00 Sanitarios locales

NA: En Sanitarios locales se recogen los documentos de: Médicos, Veterinarios, Farmacedticos, Matro-
nas, Enfermeros, designados por otras administraciones competentes.

03.01.02.01 Actas de inspeccion de los sanitarios locales

03.01.02.02 Expedientes personales de los sanitarios locales
NA: Se incluyen las actas de toma de posesicn, eliminandose dicha serie.

03.01.02.03 Informes de los sanitarios locales

03.01.02.04 Libros de registro de matanzas domiciliarias
03.01.02.05 Libros de registro de presentacion de sanitarios locales
03.01.02.06 Libros de registro de salidas de sanitarios locales
03.01.02.07 Solicitudes de matanzas domiciliarias

03.01.03.00 Control sanitario

NA: Las series recogidas en esta unidad se incluiran en las unidades siguientes, en caso de existir los
centros que desarrollen las actividades que dan lugar a las mismas.

03.01.03.01 Cartillas caninas

NA: La informacion recogida en estos documentos se encuentra en los Censos caninos.

03.01.03.02 Censos de animales

NA: Los mas comunes son los censos caninos.
03.01.03.03 Correspondencia de Sanidad y Salud Pblica
03.01.03.04 Expedientes de campafias de vacunacion
03.01.03.05 Expedientes de campafias sanitarias
03.01.03.06 Expedientes de denuncias sanitarias
03.01.03.07 Expedientes de epidemias
03.01.03.08 Expedientes de sanidad

NA: Se recogerén los diferentes expedientes tramitados para atender problemas sanitarios en lugares
pliblicos o privados.
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03.01.03.09 Expedientes de tenencia de perros potencialmente peligrosos
03.01.03.10 Informes de sanidad

03.01.03.11 Memorias de sanidad

03.01.03.12 Partes de asistencia médica

03.01.03.13 Partes de depuracion de aguas

03.01.03.14 Partes de inspeccion de aguas

03.01.03.15 Partes de inspeccion de alimentos

03.01.03.16 Partes de inspeccion de mercados

03.01.03.17 Registro de perros potencialmente peligrosos

03.01.04.00 Centros sanitarios municipales

NA: Aunque pueda existir mas de un centro sanitario se ha decidio incluir una sola unidad para englobarlos,
ya que los documentos que generan son poces y se pueden identificar por cada uno de los centros.

03.01.04.01 Censos de los centros sanitarios municipales
03.01.04.02 Correspondencia de los Centros sanitarios municipales
03.01.04.03 Libro registro de entrada de asistidos
03.01.04.04 Libro registro de salida de asistidos

03.01.05.00 Laboratorios

NA: En caso de existir esta unidad se le inclurdn las series correspondientes de la Unidad de Control
sanitario.

03.01.05.01 Andlisis clinicos

03.01.05.02 Andlisis de aguas

03.01.05.03 Andlisis de alimentos
03.01.06.00 Centros de recogida de animales

03.01.05.01 Expedientes de animales recogidos

03.02.00.00 BIENESTAR SOCIAL

NA: Esta subsecci6n se ha entresacado de la antigua de SANIDAD Y ASISTENCIA SOCIAL por consi-
derarla con suficiente entidad, cambidndole la denominacidn por BIENESTAR SOCIAL ya que se ajusta
mejor a la realidad actual.

03.02.01.00 Juntas y Consejos de Bienestar Social

NA: Se incluyen: Juntas y Consejos de Beneficencia, Bienestar Social, Mayores, Muier, Juventud,
Infancia, etc.

03.02.01.01 Actas de juntas y consejos de bienestar social

NA: En esta serie s incluyen todas las actas ya sean en documento simple o en libro; este segundo caso
es poco frecuente al no estar regulado como ocurre en los Organos de Gobierno del Ayuntamiento.

03.02.01.02 Expedientes de constitucién de juntas y consejos de bienestar social
03.02.02.00 Asistencia y bienestar social

03.02.02.01 Correspondencia de Asistencia y Bienestar Social

03.02.02.02 Estudios de asistencia y bienestar social

03.02.02.03 Expedientes de asistencia
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03.02.02.04 Expedientes de concesion de ayudas y subvenciones de asistencia y bien-
estar social

NA: Aquellas que concede el Ayuntamiento a través de esta drea a entidades del municipio para realizar
actividades.

03.02.02.05 Informes de asistencia y bienestar social
03.02.02.06 Libros registro de entrada de asistencia y bienestar social
NA: Estos libros son instrumentos auxiliares de la propia oficina.
03.02.02.07 Libros registro de salida de asistencia y bienestar social
NA: Estos libros son instrumentos auxiliares de la propia oficina.
03.02.02.08 Memorias de asistencia y bienestar social
03.02.02.09 Padrones de beneficiencia
03.02.02.10 Recibos de ayuda
NA: Deberian incluirse en los Madamientos de pago; al estar separados tienen la misma conservacion.

03.02.03.00 Centros sociales

NA: Cuando solamente exista un centro que englobe varias atenciones se utilizard esta unidad; en caso
contrario, se utilizardn las que se desarrollan a continuacion.

03.02.03.01 Correspondencia de los Centros sociales
03.02.03.02 Expedientes de actividades de los centros sociales
03.02.03.03 Memorias de los centros sociales

03.02.04.00 Centros de mayores

NA: Aunque pueda existir mas de un centro de mayores se ha decidido incluir una sola unidad para
englobarlos a todos ya que los documentos que generan son pocos y se pueden identificar por cada
uno de los centros.

03.02.04.01 Actas de la Junta Directiva de los Centros de Mayores
03.02.04.02 Correspondencia de los Centros de Mayores
03.02.04.03 Expedientes de actividades de los centros de mayores

03.02.04.04 Expedientes de concesion de ayudas y subvenciones de mayores

NA: Aquellas que concede el Ayuntamiento a través de esta drea a entidades del municipio para realizar
actividades.

03.02.04.05 Expedientes de solicitud de subvenciones de mayores
NA: Aquellas que solicita el Ayuntamiento a otras instituciones para el desarrollo y mejora del érea.
03.02.04.06 Memorias de los centros de mayores
03.02.05.00 Centros de la mujer

NA: Aungue en algunos Ayuntamientos no existe el centro como tal, los documentos que se generen se
incluyen aqui.

03.02.05.01 Correspondencia de los Centros de la Mujer
03.02.05.02 Expedientes de activades de los centros de la mujer

03.02.05.03 Expedientes de concesion de ayudas y subvenciones de muijer

NA: Aquellas que concede el Ayuntamiento a través de esta drea a entidades del municipio para realizar
actividades.
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03.02.05.04 Expedientes de solicitud de subvenciones de mujer
NA: Aquellas que solicita el Ayuntamiento a ofras instituciones para el desarrollo y mejora del drea.

03.02.05.05 Memorias de los centros de la mujer
03.02.06.00 Centros de juventud

NA: Aunque en algunos Ayuntamientos no existe el centro como tal, los documentos que se generen se
incluyen aquf.

03.02.06.01 Correspondencia de los Centros de Juventud
03.02.06.02 Expedientes de actividades de los centros de juventud

03.02.06.03 Expedientes de concesion de ayudas y subvenciones de juventud

NA: Aquellas que concede el Ayuntamiento a través de esta &rea a entidades del municipio para realizar
actividades. v

03.02.06.04 Expedientes de solicitud de subvenciones de juventud
NA: Aquellas que solicita el Ayuntamiento a ofras instituciones para el desarrollo y mejora del érea.

03.02.06.05 Memorias de los centros de juventud

03.02.07.00 Centros de menores

NA: Se pueden denominar también Centros de infancia y familia. Aunque en algunos Ayuntamientos no
existe el centro como tal, los documentos que se generen se incluyen aqui.

03.02.07.01 Correspondencia de los Gentros de Menores
03.02.07.02 Expedientes de actividades de los centros de menores

03.02.07.03 Expedientes de concesidn de ayudas y subvenciones de menores

NA: Aquellas que concede el Ayuntamiento a través de esta drea a entidades del municipio para realizar
actividades.

03.02.07.04 Expedientes de solicitud de subvenciones de menores
NA: Aquellas que solicita el Ayuntamiento a otras instituciones para el desarrollo y mejora del drea.

03.02.07.05 Memorias de los centros de menores

03.02.08.00 Centros de atencion a drogodependientes
03.02.08.01 Correspondencia de los Centros de Atencion a Drogodependientes
03.02.08.02 Expedientes de actividades de los centros de atencion a drogodependientes
03.02.08.03 Expedientes personales de drogodependientes
03.02.08.04 Inventario de medicamentos de los centros de atencion a drogodependientes
03.02.08.05 Memorias de los centros de atencion a drogodependientes

03.02.09.00 Centros de atencién a inmigrantes

NA: Aunque en algunos Ayuntamientos no existe el centro como tal, los documentos que se generen se
incluyen aqui.

03.02.09.01 Correspondencia de los Centros de Atencion a Inmigrantes
03.02.09.02 Expedientes de actividades de los centros de atencion a inmigrantes

03.02.09.03 Expedientes de concesi6n de ayudas y subvencciones de inmigrantes

NA: Aquellas que concede el Ayuntamiento a través de esta drea a entidades del municipio para realizar
actividades.
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03.02.09.04 Expedientes de solicitud de subvenciones de inmigrantes
NA: Aquellas que solicita el Ayuntamiento a otras instituciones para el desarrollo y mejora del drea.

03.02.09.05 Memorias de los Centros de atencion a inmigrantes
03.02.10.00 Centros de acogida

NA: También se suelen denominar albergues de acogida.
03.02.10.01 Correspondencia de los Centros de Acogida
03.02.10.02 Expedientes de actividades de los centros de acogida

03.02.10.03 Expedientes de concesion de ayudas y subvenciones de acogida

NA: Aquellas que concede el Ayuntamiento a través de esta drea a entidades del municipio para realizar
actividades.

03.02.10.04 Expedientes de solicitud de subvenciones de acogida
NA: Aquellas que solicita el Ayuntamiento a otras instituciones para el desarrollo y mejora del drea.

03.02.10.05 Expedientes personales de acogidos
03.02.10.06 Memorias de los centros de acogida
03.03.00.00 MEDIO AMBIENTE

NA: En esta subseccitn se han incluido unidades que estaban en otros Iugares del cuadro, por conside-
rar que al agruparse responden mejor a la funcién que se desarrolla, se trata de Forestal (que desapare-
ce) y Parques y jardines.

03.03.01.00 Proteccion del medio ambiente
03.03.01.01 Correspondencia de Medio Ambiente
03.03.01.02 Declaraciones juradas de montes
03.03.01.03 Expedientes de disciplina de medio ambiente

- 03.03.01.04 Expedientes de proteccion del medio ambiente
NA: Se incluyen los expedientes de repoblacion forestal, campafias de sensibilizacidn, etc.

03.03.01.05 Memorias de medio ambiente
03.03.02.00 Limpieza viaria
03.03.02.01 Denuncias de limpieza viaria
03.03.02.02 Informes de limpieza viaria
03.03.02.03 Partes de limpieza viaria
03.03.03.00 Parques y jardines
03.03.03.01 Denuncias de parques y jardines
03.03.03.02 Partes diarios de parques y jardines
03.03.04.00 Recogida y tratamiento de residuos
03.03.04.01 Denuncias de recogida y tratamiento de residuos
03.03.04.02 Informes de recogida y tratamiento de residuos
03.03.04.03 Partes de recogida y tratamiento de residuos
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03.03.05.00 Vertedero municipal
03.03.05.01 Denuncias del vertedero municipal
03.03.05.02 Informes del vertedero municipal
03.03.05.03 Partes del vertedero municipal
03.04.00.00 SERVICIOS FUNERARIOS
NA: Esta subseccion estaba incluidada en SANIDAD pero hemos creido oportuno individualizarla.
03.04.01.00 Cementerio
03.04.01.01 Correspondencia del Gementerio
03.04.01.02 Expedientes de enterramiento

NA: Se incluirdn en la serie los expedientes conocidos como: sepulturas a perpetuidad, ventas de se-
pulturas, concesiones administrativas de sepulturas, expedientes de permuta de sepulturas, cambios de
titularidad y licencias de enterramiento.

03.04.01.03 Expedientes de exhumacion y reduccion de restos

03.04.01.04 Expedientes de traslado de restos

03.04.01.05 Libros de registro de enterramientos

03.04.02.00 Tanatorio

03.04.02.01 Correspondencia del Tanatorio

03.04.02.02 Expedientes de incineracion

03.04.02.03 Libros de registro de incineraciones
03.05.00.00 URBANISMO, OBRAS E INDUSTRIAS

NA: Se incluye en la denominacion de la Subseccion el término INDUSTRIAS por entender que es mas
clarificadora de las diferentes unidades en que se divide.

03.05.01.00 Planeamiento

03.05.01.01 Convenios urbanisticos

NA: Estos convenios no se incluyen en los recogidos en ALCALDIA al tratarse de una figura de gestin
urbanistica, con legislacion especifica.

03.05.01.02 Correspondencia de Planeamiento

03.05.01.03 Estudios de detalle

03.05.01.04 Expedientes de delimitacion del suelo urbano
NA: Se incluye el proyecto.

03.05.01.05 Expedientes de Entidades de gestion urbanistica
NA: Se incluyen las Asociaciones administrativas de cooperacion, los Consorcios urbanisticos, las
Juntas de compensacion y cualquier otra figura que se cree para llevar a cabo el Urbanismo del Muni-
cipio.

03.05.01.06 Expedientes de parcelaciones y reparcelaciones

03.05.01.07 Expedientes de vias pecuarias

NA: Se incluyen las alteraciones, modificaciones, permutas, efc, que afectan a las vias pecuarias. En
algunos Ayuntamientos se han recogido en MEDIO AMBIENTE.

03.05.01.08 Informes de Planeamiento
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03.05.01.09 Mapas y planos cartogréficos

NA: Se refiere a las representaciones de grandes superficies del territorio municipal, en ningdn caso a
los planos de proyectos técnicos municipales o particulares.

03.05.01.10 Normas subsidiarias y complementarias del planeamiento

03.05.01.11 Planes de sectorizacion

NA: Los programas de actuaciones urbanisticas (PAU) se denominan actuaimente planes de sectoriza-
cion, recogiéndose en esta serie.

03.05.01.12 Planes especiales de reforma interior
03.05.01.13 Planes municipales: generales y parciales
NA: Se inluyen los avances previos y ordenaciones.
03.05.01.14 Planes supramunicipales
NA: Se incluen los planes comarcales, metropolitanos, provinciales y nacionales.
03.05.01.15 Proyectos de urbanizacion
03.05.02.00 Obras publicas

NA: Anteriormente se denominaba Obras municipales, pero hemos incluido una serie relativa a los pro-
yectos de otras administraciones que s realizan en nuestros municipios, por lo que se ha modificadola
denominacién de la Unidad.

03.05.02.01 Expedientes de accion sustitutoria
03.05.02.02 Expedientes de demolicion

NA: Ejecutados por el Ayuntamiento, por cuanto los ejecutados por los particulares corresponden a la
serie de Expedientes de obras mayores.

03.05.02.03 Proyectos técnicos de otras administraciones

NA: Expediente o parte de un expediente que afecta a nuestro municipio y que siendo competencia de
otra administracion se conserva en el Ayuntamiento. Puede contener el proyecto técnico, alegaciones,
acuerdos, efc.

03.05.02.04 Proyectos técnicos municipales
NA: Se suelen incluir, junto al proyecto, los documentos de seguimiento de la obra.

03.05.03.00 Obras particulares
03.05.03.01 Certificaciones urbanisticas
03.05.03.02 Correspondencia de Obras Particulares
03.05.03.03 Expedientes de alineaciones

03.05.03.04 Expedientes de concesion de ayudas y subvenciones para obras particulares
NA: Para la rehabilitacion de edificios, colocacion de ascensores, etc.

03.05.03.05 Expedientes de disciplina urbanistica

NA: Sustituye a la serie de Denuncias de obras particulares.
03.05.03.06 Expedientes de infracciones urbanisticas
03.05.03.07 Expedientes de inspeccion técnica de edificios
(03.05.03.08 Expedientes de obras mayores
03.05.03.09 Expedientes de obras menores
03.05.03.10 Expedientes de primeras ocupaciones o utilizaciones
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NA: Se considera que esta serie deberfa estar incluida en la de obras mayores, pero la dindmica de
trabajo de las oficinas municipales aconseja su tratamiento individualizado.

03.05.03.11 Expedientes de ruina

NA: Esta serie anteriormente se encontraba en la Unidad de Obras municipales (ahora Obras publicas).
03.05.03.12 Expedientes de segregaciones 0 agrupaciones de parcelas
03.05.03.13 Libros registro de obras
03.05.04.00 Industrias
03.05.04.01 Correspondencia de Industrias
03.05.04.02 Expedientes de consultas previas
03.05.04.03 Expedientes de disciplina de industrias

NA: Se incluyen los partes de inspeccion, las denuncias y los expedientes sancionadores.

03.05.04.04 Expedientes de licencias de actividades calificadas
NA: Se consideran subseries las licencias de funcionamiento, los cambios de titularidad, efc.

03.05.04.05 Expedientes de licencias de actividades inocuas
NA: Se consideran subseries las licencias de funcionamiento, los cambios de titularidad, efc.

03.05.04.06 Libros registro de industrias
03.06.00.00 MANTENIMIENTO
03.06.01.00 Mantenimiento
03.06.01.01 Expedientes de mantenimiento

03.06.01.02 Inventarios del almacén municipal

NA: Pueden ser exclusivamente registros de entradas y salidas de existencias, independientemente de
que su soporte sea tradicional o tecnolégico.

03.06.01.03 Partes de mantenimiento
03.07.00.00 EDUCACION
03.07.01.00 Juntas y Consejos de Educacion

NA: Esta unidad contiene todas las Juntas y Consejos existentes (de Ensefianza, de Examinadores, de
Escolarizacion, Escolar, fc).

03.07.01.01 Actas de juntas y consejos de educacion

NA: En esta serie se incluyen todas las actas ya sean en documento simple o en libro; este segundo caso
es poco frecuente al no estar regulado como ocurre en los Organos de Gobierno del Ayuntamiento.

03.07.01.02 Concursillos de maestros

03.07.01.03 Correspondencia de Juntas y Consgjos de Educacion
03.07.01.04 Expedientes de constitucion de juntas y consejos de educacion
03.07.01.05 Memorias de juntas y consejos de educacion

03.07.01.06 Partes de asistencia de maestros

03.07.02.00 Centros escolares

NA: Aunque pueda existir mas de un centro escolar se ha decidio incluir una sola unidad para englobarlos,
ya que los documentos que generan son pocos y se pueden identificar por cada uno de los centros.
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03.07.02.01 Censos de los centros escolares
03.07.02.02 Correspondencia de los Centros Escolares
03.07.02.03 Cuentas de los centros escolares
03.07.02.04 Expedientes de creacion de escuelas

03.07.02.05 Expedientes de escolarizacion

NA: Los expedientes de escolarizacion, memorias y programas, deberfan estar, caso de no ser munici-
pales, en la administracion competente. Cuando no se tiene constancia de que estén en estos centros,
deberan conservarse.

03.07.02.06 Inventarios de los centros escolares
03.07.02.07 Memorias de los centros escolares
03.07.02.08 Programas de los centros escolares
03.07.02.09 Registros de los centros escolares
03.07.03.00 Servicios de apoyo educativo

NA: Se incluyen el Gabinete Psicopedagdgico, apoyo a la escuela, actividades extraescolares, etc.
03.07.03.01 Correspondencia de los Servicios de Apoyo Educativo
03.07.03.02 Expedientes de actividades de los servicios de apoyo educativo

03.07.03.03 Expedientes de concesidn de ayudas y subvenciones de educacion
NA: Se incluyen ayudas, becas, bolsas de estudio y viaje, proyectos educativos, transporte escolar, efc.

03.07.03.04 Expedientes de creacion de los servicios de apoyo educativo
03.07.03.05 Expedientes de programacion de los servicios de apoyo educativo

03.07.03.06 Expedientes de solicitud de subvenciones de educacion
NA: Aquellas que solicita el Ayuntamiento a otras instituciones para el desarrollo y mejora del drea.

03.07.03.07 Informes de los servicios de apoyo educativo
03.07.03.08 Memorias de los servicios de apoyo educativo
03.08.00.00 CULTURA
03.08.01.00 Juntas y Consejos de Cultura

03.08.01.01 Actas de juntas y consejos de cultura

NA: En esta serie se incluyen todas las actas ya sean en documento simple o en libro; este se-
gundo caso es poco frecuente al no estar regulado como ocurre en los Organos de Gobiemo del
Ayuntamiento.

03.08.01.02 Correspondencia de Juntas y Consejos de Cultura

03.08.01.03 Expedientes de constitucion de juntas y consejos de cultura
03.08.02.00 Actividades culturales

03.08.02.01 Correspondencia de actividades culturales

03.08.02.02 Expedientes de concesion de ayudas y subvenciones de actividades culturales

NA: Aquellas que concede el Ayuntamiento a través de esta drea a entidades del municipio para realizar
actividades.

03.08.02.03 Expedientes de programacion y actividades culturales
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03.08.02.04 Expedientes de solicitud de subvenciones de actividades culturales
NA: Aquellas que solicita el Ayuntamiento a otras instituciones para el desarrollo y mejora del drea.

03.08.02.05 Memorias de las actividades culturales
03.08.03.00 Centros culturales

NA: Aunque pueda existir més de un centro cultural se ha decidio incluir una sola unidad para englobarlos,
ya que los documentos que generan son pocos y Se pueden identificar por cada uno de los centros.

03.08.03.01 Correspondencia de los Centros Culturales
03.08.03.02 Expedientes de creacion de centros culturales
03.08.03.03 Expedientes de programacion y actividades de los centros culturales
03.08.03.04 Informes de los centros culturales
03.08.03.05 Memorias de los centros culturales
03.08.04.00 Bibliotecas

NA: Aunque pueda existir mas de una biblioteca se ha decidio incluir una sola unidad para englobarlas,
ya que los documentos que generan son pocos y se pueden identificar por cada uno de los centros.

03.08.04.01 Correspondencia de las Bibliotecas
03.08.04.02 Expedientes de creacion de las bibliotecas
03.08.04.03 Expedientes de programacidn y actividades de las bibliotecas
03.08.04.04 Expedientes de solicitud de subvenciones de bibliotecas
NA: Aquellas que solicita el Ayuntamiento a otras instituciones para el desarrollo y mejora del érea.
03.08.04.05 Informes de las bibliotecas
03.08.04.06 Memorias de las bibliotecas
NA: Se ha suprimido la serie de Estadisticas por estar incluidas dentro de las Memorias del Servicio.

03.08.05.00 Museos

NA: Aunque pueda existir mas de un museo se ha decidio incluir una sola unidad para englobarlos, ya
que los documentos que generan son pocos y se pueden identificar por cada uno de los centros.

03.08.05.01 Correspondencia de los Museos
03.08.05.02 Expedientes de creacion de museos
03.08.05.03 Expedientes de programacion y actividades de los museos

03.08.05.04 Expedientes de solicitud de subvenciones de los museos

NA: Aquellas que solicita el Ayuntamiento a otras instituciones para el desarrollo y mejora del drea.
03.08.05.05 Informes de los museos
03.08.05.06 Memorias de los museos

NA: Se ha suprimido la serie de Estadisticas por estar incluidas dentro de las Memorias del Servicio.

03.08.06.00 Teatros

NA: Aunque pueda existir mds de un teatro se ha decidio incluir una sola unidad para englobarlos, ya
que los documentos que generan son pocos y se pueden identificar por cada uno de los centros.

03.08.06.01 Correspondencia de los Teatros
03.08.06.02 Expedientes de creacion de teatros
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03.08.06.03 Expedientes de programacion y actividades de los teatros

03.08.06.04 Expedientes de solicitud de subvenciones de los teatros
NA: Aquellas que solicita el Ayuntamiento a otras instituciones para el desarrollo y mejora del drea.

03.08.06.05 Informes de los teatros

03.08.06.06 Memorias de los teatros
03.08.07.00 Festejos

03.08.07.01 Correspondencia de Festejos

03.08.07.02 Expedientes de festejos

NA: Se han suprimido las series de Carteles y Programas que ahora se incluyen en esta serie. Igualmen-
te se incluirdn aquf los documentos correspondientes a las ayudas y subvenciones que se conceden a
las entidades participanetes en los festejos.

03.08.07.03 Expedientes de solicitud de subvenciones de festejos

NA: Aquellas que solicita el Ayuntamiento a otras instituciones para la organizacion de ciertos festejos,
atendiendo a su especial interés.

03.08.08.00 Turismo
03.08.08.01 Correspondencia de Turismo
03.08.08.02 Expedientes de promaci6n turistica

NA: Se incluyen tanto los expedientes de actividades como los de programaciones turisticas.

03.08.08.03 Expedientes de solicitud de subvenciones de turismo

NA: Aquellas que solicita el Ayuntamiento a otras instituciones para el desarrollo de determinadas acti-
vidades turisticas, atendiendo a su especial interés.

03.08.08.04 Informes de turismo
(03.08.08.05 Memorias de turismo
03.08.09.00 Universidad Popular

NA: Esta unidad se considerara un subfondo aparte cuando sea un organismo auténomo del Ayunta-
miento, contando con personal y presupuesto propios.

03.08.09.01 Correspondencia de la Universidad Popular

03.08.09.02 Expedientes de creacion de la universidad popular

03.08.09.03 Expedientes de programacion, actividades y cursos de la universidad popular
03.08.09.04 Informes de la universidad popular

03.08.09.05 Memorias de la universidad popular

03.08.10.00 Escuelas: miisica, pintura, ceramica, efc.

NA: Se incluye una sola unidad a modo de ejemplo, desarrolldndose cada una de las escuelas en caso
de que existan varias.

03.08.10.01 Correspondencia de la Escuela
03.08.10.02 Expedientes de creacion de la escuela
03.08.10.03 Expedientes de programacion y actividades de la escuela

03.08.10.04 Expedientes de solicitud de subvenciones de la escuela
NA: Aquellas que solicita el Ayuntamiento a ofras instituciones para el desarrollo y mejora del drea.
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03.08.10.05 Informes de la escuela
03.08.10.06 Memorias de la escuela
03.08.11.00 Salas de exposiciones

NA: Aunque pueda existir més de una sala de exposiciones se ha decidio incluir una sola unidad para englo-
barlas, ya que los documentos que generan son pocos y se pueden identificar por cada uno de los centros.

03.08.11.01 Correspondencia de las Salas de Exposiciones
03.08.11.02 Expedientes de creacion de las salas de exposiciones
03.08.11.03 Expedientes de programacion y actividades de las salas de exposiciones

03.08.11.04 Expedientes de solicitud de subvenciones de las salas de exposiciones
NA: Aquellas que solicita el Ayuntamiento a ofras instituciones para el desarrollo y mejora del drea.

03.08.11.05 Informes de las salas de exposiciones
03.08.11.06 Memorias de las salas de exposiciones

03.08.12.00 Patrimonio histérico-cultural
NA: Los documentos que acrediten la propiedad municipial de un bien, estardn en Patrimonio.

03.08.12.01 Correspondencia de Patrimonio Histérico-Cultural
03.08.12.02 Expedientes para la declaracion de bienes histérico-culturales
03.09.00.00 DEPORTES

NA: Esta Subseccitn se considerara un subfondo aparte cuando sea un organismo auténomo del Ayun-
tamiento, contando con personal y presupuesto propios.

03.09.01.00 Juntas y Consejos de Deportes

03.09.01.01 Actas de juntas y consejos de deportes

NA: En esta serie se incluyen todas las actas ya sean en documento simple o en libro; este segundo caso
es poco frecuente al no estar regulado como ocurre en los Organos de Gobierno del Ayuntamiento.

03.09.01.02 Correspondencia de Juntas y Consejos de Deportes

03.09.01.03 Expedientes de constitucion de juntas y consejos de deportes
03.09.02.00 Actividades deportivas

03.09.02.01 Correspondencia de actividades deportivas

03.09.02.02 Expedientes de campeonatos y competiciones deportivas

03.09.02.03 Expedientes de concesién de ayudas y subvenciones de actividades deportivas

NA: Aquellas que concede el Ayuntamiento a través de esta drea a entidades del municipio para realiza
actividades. :

03.09.02.04 Expedientes de programacion y de actividades deportivas
03.09.02.05 Expedientes de solicitud de subvenciones de actividades deportivas
NA: Aquellas que solicita el Ayuntamiento a otras instituciones para el desarrollo y mejora del érea.
03.09.02.06 Informes de actividades deportivas
03.09.02.07 Memorias de actividades deportivas
03.09.03.00 Ceniros deportivos

NA: Aunque pueda existir mas de un centro deportivo se ha decidio incluir una sola unidad para englobar-
los, ya que los documentos que generan son pocos Y se pueden identificar por cada uno de los centros.
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03.09.03.01 Correspondencia de los Centros Deportivos

03.09.03.02 Expedientes de creacion de centros deportivos

03.09.03.03 Expedientes de programacion y actividades de los centros deportivos
03.09.03.04 Informes de los centros deportivos

03.09.03.05 Memorias de los centros deportivos

03.10.00.00 ABASTOS Y CONSUMO
03.10.01.00 Juntas y Consejos de Abastos y Consumo

03.10.01.01 Actas de juntas y consejos de abastos y consumo

NA: En esta serie se incluyen todas las actas ya sean en documento simple o en libro; este segundo caso
es poco frecuente al no estar regulado como ocurre en los Organos de Gobierno del Ayuntamiento.

03.10.01.02 Expedientes de constitucion de juntas y consejos de abastos y consumo

03.10.02.00 Abastos, ferias y mercados

03.10.02.01 Actas de inspeccion de abastos, ferias y mercados
03.10.02.02 Aranceles de ventas de géneros

03.10.02.03 Cartillas de racionamiento

03.10.02.04 Censos de racionamiento

03.10.02.05 Certificaciones de abastos, ferias y mercados
03.10.02.06 Correspondencia de abastos, ferias y mercados
03.10.02.07 Denuncias de abastos, ferias y mercados
03.10.02.08 Expedientes de abastos

03.10.02.09 Expedientes de mercados y ferias

03.10.02.10 Expedientes de ocupacion viaria

NA: Los documentos de esta serie se refieren a los puestos de mercadillos, de productos de temporada,
de helados, de prensa, de veladores y terrazas.

03.10.02.11 Libros de penas de denuncias

03.10.02.12 Libros de posturas

03.10.02.13 Posturas para la venta de géneros

03.10.02.14 Registro de pesas y medidas

03.10.02.15 Expedientes de campafias de inspeccion de abastos, ferias y mercados

03.10.03.00 Mataderos

03.10.03.01 Certificaciones de los mataderos

NA: Las certificaciones se elaboraban para afirmar si los animales sacrificados eran aptos para el con-
sumo.

03.10.03.02 Correspondencia de los Mataderos
03.10.03.03 Informes de los mataderos
03.10.03.04 Libros registro de los mataderos
03.10.03.05 Partes de sacrificios

NA: Si la (inica documentacién que existe del Matadero son los partes de sacrificios, Se conservaran.
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03.10.04.00 Posito

NA: Los pésitos fueron siempre un servicio obligatorio que tenfa que prestar el municipio a sus ciuda-
danos agricultores.

03.10.04.01 Correspondencia del Pdsito
03.10.04.02 Cuentas del pésito
03.10.04.03 Expedientes del pdsito

NA: Esta serie recoge las anteriores ya existentes, relativas a los diferentes expedientes del Pdsito.
03.10.04.04 Inventarios de bienes del posito
03.10.04.05 Libros de actas de la Junta del Pésito
03.10.04.06 Libros de contabilidad del posito

NA: Esta serie recoge las anteriores ya existentes, relacionadas con la contabilidad del Pésito.
03.10.04.07 Libros de partes mensuales y movimiento de fondos
03.10.05.00 Consumo

NA: También se refiere a la Oficina Municipal de Informacién al Consumidor.
03.10.05.01 Correspondencia de Consumo

03.10.05.02 Expedientes de actividades de consumo
NA: Se incluyen las campafias informativas, talleres, etc.

03.10.05.03 Expedientes de denuncias y reclamaciones

03.10.05.04 Expedientes de solicitud de subvenciones de consumo
NA: Aquellas que solicita el Ayuntamiento a otras instituciones para el desarrollo y mejora del drea.

03.10.05.05 Informes de consumo
03.10.05.06 Memorias de consumo
03.11.00.00 SEGURIDAD CIUDADANA
03.11.01.00 Juntas y Consejos de Seguridad Ciudadana

NA: Incluye la Junta Local de Seguridad Ciudadana, de Tréfico, efc.

03.11.01.01 Actas de juntas y consejos de seguridad ciudadana

NA: En esta serie se incluyen todas las actas ya sean en documento simple o en libro; este segundo caso
es poco frecuente al no estar requlado como ocurre en los Organos de Gobierno del Ayuntamiento.

03.11.01.02 Expedientes de constitucion de juntas y consejos de seguridad ciudadana

03.11.02.00 Policia Local

NA: A partir de la Ley 57/2003 de medidas para la modernizacién del gobierno local, cambia la denomi-
nacién de Policia Municipal por Policfa Local.

03.11.02.01 Arrestos domiciliarios

03.11.02.02 Atestados de la policfa local

03.11.02.03 Certificaciones de moralidad y buena conducta
03.11.02.04 Correspondencia de la Policfa Local

03.11.02.05 Denuncias de la policia local
NA: Aquellas realizadas por los ciudadanos ante la policfa local.
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03.11.02.06 Expedientes de educacion vial

NA: Se incluyen las campafias y cursos de educacion vial.

03.11.02.07 Expedientes de solicitud de subvenciones de la policia local
NA: Aquellas que solicita el Ayuntamiento a otras instituciones para el desarrollo y mejora del rea.

03.11.02.08 Informes de la policia local

03.11.02.09 Memorias de la policia local
NA: Se incluyen las series de Estadisticas de intervenciones y servicios.

03.11.02.10 Partes de calabozo

03.11.02.11 Partes diarios de la policia local

03.11.02.12 Relaciones de servicio de la policia local
03.11.03.00 Proteccion Civil

03.11.03.01 Correspondencia de Proteccion Civil

03.11.03.02 Expedientes de solicitud de subvenciones de proteccion civil
NA: Aquellas que solicita el Ayuntamiento a otras instituciones para el desarrollo y mejora del drea.

03.11.03.03 Informes de proteccion civil
03.11.03.04 Memorias de proteccion civil

03.11.03.05 Planes de actuacion de proteccion civil
NA: Para las fiestas patronales, actos culturales, competiciones deportivas, efc.

03.11.04.00 Trafico

03.11.04.01 Correspondencia de Tréfico

03.11.04.02 Expedientes de multas de tréfico

03.11.04.03 Expedientes de retirada de vehiculos abandonados
03.11.05.00 Bomberos

NA: En la mayorfa de los Ayuntamientos de la Comunidad de Madrid este servicio depende directamente
de ella, estando sus series, por tanto, cerradas.

03.11.05.01 Correspondencia de Bomberos
03.11.05.02 Informes de bomberos
03.11.05.03 Memorias de bomberos

03.11.05.04 Partes de servicios de bomberos

NA: Se incluyen los correspondientes a desatrancos, etincion de incendios, accidentes, efc., elimindn-
dose varias de las antiguas series existenten en el Cuadro anterior.

03.12.00.00 TRANSPORTE Y MOVILIDAD

NA: Se amplia la denominacién de la Subseccion para incluir las nuevas oficinas en los ayuntamientos
que gestionan todo lo relacionado con movilidad de personas y vehiculos.

03.12.01.00 Transporte
03.12.01.01 Correspondencia de Transporte
03.12.01.02 Denuncias de transportes
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03.12.01.03 Expedientes de transportes

NA: Se incluye la gestion de lineas de transporte, paradas de autobuses, asi como la refacion con el
Consorcio Regional de Transportes.

03.12.01.04 Expedientes de licencias de taxi

NA: En la Comunidad de Madrid, desde la creacion del drea unificada de taxis de Madrid, para los
municipios incluidos en ella, los expedientes se tramitan en el Ayuntamiento de Madrid.

03.12.02.00 Movilidad
03.12.02.01 Correspondencia de Movilidad
03.12.02.02 Expedientes de movilidad

NA: Son ocupaciones especiales de la via pablica como estacionamientos de minusvalidos, paradas de
autobuses y rutas, carga y descarga, contendores, procesiones, competiciones deportivas, manifesta-
ciones, efc.

03.13.00.00 SERVICIOS AGROPECUARIOS

NA: Si existieran documentos de la antigua Hermandad Sindical de Agricultores y Ganaderos, posterior-
mente denominada Camara Agraria, se tratardn como Fondo aparte.

03.13.01.00 Juntas y Consejos Agropecuarios
NA: Se incluyen las de Agricultura, Ganaderfa, Caza, Pesca, efc.

03.13.01.01 Actas de juntas y consejos agropecuarios

NA: En esta serie se incluyen todas las actas ya sean en documento simple o en libro; este segundo caso
es poco frecuente al no estar regulado como ocurre en los Organos de Gobierno del Ayuntamiento.

03.13.01.02 Expedientes de constitucion de juntas y consejos agropecuarios
03.13.02.00 Agricultura
03.13.02.01 Censos agricolas

NA: Se incluirdn también los documentos previos a la elaboracidn del censo.
03.13.02.02 Correspondencia de Agricultura
03.13.02.03 Expedientes de extincién de plagas
03.13.03.00 Ganaderia
03.13.03.01 Censos ganaderos

NA: Se incluirdn también los documentos previos a la elaboracion del censo.

03.13.03.02 Correspondencia de Ganaderia

03.13.03.03 Expedientes de epidemias y extincion de plagas
03.13.04.00 Caza

03.13.04.01 Correspondencia de Caza

03.13.04.02 Expedientes de caza
03.13.05.00 Pesca

03.13.05.01 Correspondencia de Pesca

03.13.05.02 Expedientes de pesca
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03.14.00.00 COOPERACION
03.14.01.00 Juntas y Consejos de Cooperacion

03.14.01.01 Actas de juntas y consejos de cooperacion

NA: En esta serie se incluyen todas las actas ya sean en documento simple o en libro; este segundo caso
es poco frecuente al no estar regulado como ocurre en los Organos de Gobierno del Ayuntamiento.

03.14.01.02 Expedientes de constitucion de juntas y consejos de cooperacion
03.14.02.00 Cooperacion
03.14.02.01 Correspondencia de Cooperacion

03.14.02.02 Expedientes de concesi6n de ayudas y subvenciones de cooperacion

NA: Aquellas que concede el Ayuntamiento a través de esta drea a entidades del municipio para realizar
actividades.

03.14.02.03 Expedientes de proyectos de cooperacion
03.14.02.04 Memorias de cooperacion
03.15.00.00 DESARROLLO LOCAL Y EMPLEO

03.15.01.00 Juntas y Consejos de Desarrollo local y empleo
NA: Incluye el Consejo econdmico y social.

03.15.01.01 Actas de juntas y consejos de desarrollo local y empleo

NA: En esta serie se incluyen todas las actas ya sean en documento simple o en libro; este segundo caso
es poco frecuente al no estar regulado como ocurre en los Organos de Gobierno del Ayuntamiento.

03.15.01.02 Expedientes de constitucion de juntas y consejos de desarrollo local y empleo
03.15.02.00 Desarrollo Local y Empleo
03.15.02.01 Correspondencia de Desarrollo Local y Empleo

03.15.02.02 Expedientes de convenios de fomento de empleo

NA: Aguellos que se realizan con otras administraciones para acometer determinados trabajos y generar
empleo.

03.15.02.03 Expedientes de formacion y cursos

03.15.02.04 Expedientes de solicitud de subvenciones de desarrollo local y empleo
NA: Aquellas que solicita el Ayuntamiento a otras instituciones para el desarrollo y mejora del rea.

03.15.02.05 Informes y estudios de desarrollo local y empleo

03.15.02.06 Memorias de desarrollo local y empleo-
03.15.03.00 Centro de Empresas

03.15.03.01 Correspondencia del Centro de Empresas

03.15.03.02 Expedientes de asesorfa para creacion de empresas

03.15.03.03 Expedientes de concesitn de ayudas y subvenciones de empresas

NA: Aquellas que concede el Ayuntamiento a través de esta drea a entidades del municipio para realizar
actividades.

03.15.03.04 Memorias del centro de empresas
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03.16.00.00 PARTICIPACION CIUDADANA
03.16.01.00 Juntas y Consejos de Participacion ciudadana
NA: Se incluyen los Consejos de la Ciudad, de Barrio, efc.

03.16.01.01 Actas de juntas y consejos de participacion ciudadana

NA: En esta serie se incluyen todas las actas ya sean en documento simple o en libro; este sequndo caso
es poco frecuente al no estar regulado como ocurre en los Organos de Gobierno del Ayuntamiento.

03.16.01.02 Expedientes de constitucin de juntas y consejos de participacion ciudadana
03.16.02.00 Participacion ciudadana

03.16.02.01 Correspondencia de Participacion Ciudadana

03.16.02.02 Expedientes de asociaciones y entidades

NA: Los que se generan previo a la inscripcion en el Registro de asociaciones.

03.16.02.03 Expedientes de concesion de ayudas y subvenciones de participacion ciudadana

NA: Aquellas que concede el Ayuntamiento a través de esta drea a entidades del municipio para realizar
actividades.

03.16.02.04 Expedientes de iniciativa popular

NA: Recoge las consultas populares y los referendos.

03.16.02.05 Expedientes de participacion ciudadana

NA: Se refieren a los derechos de peticidn, de audiencia piiblica, quejas, reclamaciones y sugerencias y
de reunién. Sustituye a la anterior serie de Expedientes de reclamaciones.

03.16.02.06 Memorias de participacion ciudadana
03.16.02.07 Registro de asociaciones y entidades
04.00.00.00 HACIENDA

04.01.00.00 JUNTAS Y CONSEJOS ECONOMICOS MUNICIPALES
NA: Cada archivo desarrollard las que existan en su Municipio.

04.01.01.00 Junta de Propios y Arbitrios (siglos XVI-XIX)

NA: Como consecuencia de la evolucién histérica de esta junta se ha denominado de diferentes mane-
ras: Junta de Propios, Junta de Arbitrios 0 Junta de Propios y Arbitrios, considerdndose la més adecua-
da la dltima de ellas.

04.01.01.01 Libros de actas de la Junta de Propios y Arbitrios
04.01.02.00 Junta Municipal de Asociados (1856-1924)

04.01.02.01 Libros de actas de la Junta Municipal de Asociados
04.01.03.00 Junta Pericial

04.01.03.01 Actas de la Junta Pericial

04.01.03.02 Correspondencia de la Junta Pericial

04.01.04.00 Comision especial de la Décima del Paro Obrero

NA: Al ser potestativa de cada Ayuntamiento la denominacién puede ser también Comisién o Junta
administradora de la Décima del Paro Obrero.

04.01.04.01 Libros de actas de la Comisi6n especial de la Décima del Paro Obrero
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04.02.00.00 INTERVENCION
04.02.01.00 Contabilidad

NA: Se incluyen las antiguas cuentas no sujetas a Presupuestos, ubicadas en el anterior cuadro en la
Unidad de Contadurias.

04.02.01.01 Cuentas carcelarias
04.02.01.02 Cuentas de propios y arbitrios

NA: Como consecuencia de la evolucion historica de la Junta, las cuentas se han denominado de dife-
rentes maneras: de propios, de arbitrios o de propios y arbitrios, consideréndose la més adecuada la que
ahora se adopta.

04.02.01.03 Cuentas de ramos arrendables
04.02.01.04 Cuentas de rentas de la correduria
04.02.01.05 Cuentas de tiendas arrendables
04.02.01.06 Cuentas generales de administracion del patrimonio
04.02.01.07 Cuentas generales de los presupuestos
04.02.01.08 Cuentas generales de valores independientes y auxiliares de los presupuestos
04.02.01.09 Libros auxiliares de contabilidad
NA: Libros no obligatorios o auxiliares para complementar a los obligatorios o principales.
04.02.01.10 Libros de inventarios y balances
NA: Histdricamente se han generado juntos o por separado, incluyéndose ambos en esta serie.
04.02.01.11 Libros diarios de intervencion de gastos
04.02.01.12 Libros diarios de intervencion de ingresos
04.02.01.13 Libros diarios de operaciones
04.02.01.14 Libros generales de rentas y exacciones
04.02.01.15 Libros mayores de cuentas

04.02.01.16 Libros mayores y generales de gastos
NA: Se utiliza esta denominaci6n para recoger la evolucion histérica de esta serie: mayores hasta 1952,
generales hasta 1990 y mayores de conceptos desde 1990.

04.02.01.17 Libros mayores y generales de ingresos
NA: Se utiliza esta denominacién para recoger la evolucion historica de esta serie: mayores hasta 1952,
generales hasta 1990 y mayores de conceptos desde 1990.

04.02.01.18 Libros registro de mandamientos de ingreso
NA: Se incluyen los no presupuestarios, anteriormente valores independientes y auxiliares del presu-
puesto.

04.02.01.19 Libros registro de mandamientos pago
NA: Se incluyen los no presupuestarios, anteriormente valores independientes y auxiliares del presu-
puesto.

04.02.01.20 Mandamientos de ingreso

NA: Anteriormente se denominaban Cargaremes y en la actualidad Expedientes de gestién de in-
gresos. Se incluyen los no presupuestarios, anteriormente valores independientes y auxiliares del
presupuesto.
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04.02.01.21 Mandamientos de pago

NA: Anteriormente se denominaban Libramientos y en la actualidad Expedientes de gestion de gastos. Se
incluyen los no presupuestarios, anteriormente valores independientes y auxiliares del presupuesto.

04.02.02.00 Presupuestos
04.02.02.01 Estudios econémico-financieros
04.02.02.02 Expedientes de liquidacion de los presupuestos
04.02.02.03 Expedientes de modificacion de crédito
04.02.02.04 Expedientes de presupuestos

NA: Se incluyen las diferentes modalidades de presupuestos: generales, especiales, extraordinarios, de
inversiones, efc.

04.02.02.05 Resultas de ejercicios cerrados

NA: En las anteriores contabilidades, se trataba de las partidas que quedaban sin gastar, en todo o parte,
cuyo remanente se dejaba para afios sucesivos, bajo la denominacion de resultas.

04.03.00.00 FINANCIACION Y TRIBUTACION
NA: Esta denominacién sustituye a la anterior de RENTAS Y EXACCIONES.

04.03.01.00 Financiacién y Tributacion

NA: No se recogen aqui los expedientes de multas y sanciones por estar incluidos en sus unidades
correspondientes.

04.03.01.01 Amillaramientos

04.03.01.02 Apéndices de los amillaramientos

04.03.01.03 Catastros

04.03.01.04 Correspondencia de Financiacion y Tributacion
04.03.01.05 Cuadernos de exacciones

04.03.01.06 Declaraciones de altas y bajas de tributos
04.03.01.07 Encabezamientos

04.03.01.08 Expedientes de contribuciones especiales

NA: Serén de custodia permanente los expedientes de creacion del impuesto, el resto de los documen-
tos serdn de custodia temporal por 5 afios.

04.03.01.09 Expedientes de devolucion de ingresos indebidos
04.03.01.10 Expedientes de impuestos

NA: Serdn de custodia permanente los expedientes de creacién del impuesto, el resto de los documen-
tos serdn de custodia temporal por 5 afios, excepto las Plusvalfas que serén de 25 afios.

04.03.01.11 Expedientes de ingresos patrimoniales
04.03.01.12 Expedientes de ingresos urbanisticos
NA: Cuotas y cdnones de urbanizacion.
04.03.01.13 Expedientes de participacion en tributos del Estado y Comunidades Autonomas
04.03.01.14 Expedientes de precios publicos

NA: Serén de custodia permanente los expedientes de creacién del impuesto, el resto de los documen-
tos serdn de custodia temporal por 5 afios.
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04.03.01.15 Expedientes de préstamo y endeudamiento
04.03.01.16 Expedientes de tasas

NA: Serdn de custodia permanente los expedientes de creacidn del impuesto, el resto de los documen-
tos serdn de custodia temporal por 5 afios.

04.03.01.17 Listas cobratorias

NA: Se conservaran en el caso de suplir a los Padrones.
04.03.01.18 Padrones y matriculas
04.03.01.19 Registros fiscales
04.03.01.20 Relaciones
04.03.01.21 Repartimientos
04.04.00.00 TESORERIA
04.04.01.00 Caja
04.04.01.01 Correspondencia de Tesoreria
04.04.01.02 Cuentas de caudales y de tesoreria
04.04.01.03 Expedientes de liquidaciones
04.04.01.04 Libros auxiliares de efectos: gastos e ingresos
04.04.01.05 Libros de actas de arqueos
04.04.01.06 Libros de caja de arqueo diario
04.04.01.07 Libros de caja de tesoreria
04.04.01.08 Libros de cuentas corrientes
04.04.01.09 Libros registro de entrada de caudales
04.04.01.10 Libros registro de salida de caudales
04.04.01.11 Libros registro de valores independientes y auxiliares
04.04.02.00 Habilitacion

NA: Se han suprimido los Partes a la Mutualidad por cuanto al estar integrados en la Seguridad Socid
tales documentos han dejado de tramitarse.

04.04.02.01 Boletines de variaciones de la némina
04.04.02.02 Liquidaciones a la Mutualidad
04.04.02.03 Liquidaciones a la Seguridad Social
04.04.02.04 Liquidaciones de IRPF e [RPT

NA: IRPF, Impuesto por el Rendimiento de las Personas Fisicas. IRPT, Impuesto por el Rendimiento dé!
Trabajo Personal.

04.04.02.05 Néminas
04.04.03.00 Recaudacion

NA: Se han suprimido aquellas series cuya informaci6n se encuentra ya en otras series de este digito.
04.04.03.01 Correspondencia de Recaudacion
04.04.03.02 Expedientes de apremio




CUADRO DECLASIFICACION DE FONDOS DE ARCHIVOS MUNICIPALES. DESARROLLADO

04.04.03.03 Hojas diarias de recaudacion
04.04.03.04 Justificantes de fallidos
04.04.03.05 Justificantes de ingresos
04.04.03.06 Libros registro de adjudicacion de bienes
04.04.03.07 Libros registro de certificaciones de descubierto
04.04.03.08 Libros registro de expedientes fallidos
04.04.03.09 Rendiciones de cuentas de recaudacion
04.04.04.00 Cuentas bancarias

04.04.04.01 Contratos de apertura de cuentas y otros depasitos
04.04.04.02 Expedientes de adquisicion de activos financieros
04.04.04.03 Expedientes de colocacion de excedentes de tesoreria
04.04.04.04 Justificaciones de cuentas bancarias
04.04.04.05 Ordenes de transferencias
04.04.04.06 Talones bancarios

SUBFONDO EMPRESA MUNICIPAL DE LA VIVIENDA

SUBFONDO EMPRESA MUNICIPAL DE TRANSPORTES

SUBFONDO FUNDACION MUNICIPAL / BENEFICA

SUBFONDO JUNTA DE DISTRITO DE...

SUBFONDO PATRONATO MUNICIPAL DE DEPORTES
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; CUADROﬁDEWCLASIFICACION DE FONDOS DE ARCHIVOS MUNICIPALES. INDICE PERMUTADO

03.11.04.03 Expedientes de retirada de vehiculos - abandonados
03.10.02.08 Expedientes de - abastos
03.10.01.01 Actas de juntas y consejos de - abastos y consumo
03.10.01.02 Expedientes de constitucidn de juntasy consejos de  abastos y consumo
03.10.02.01 Actas de inspeccion de  abastos, ferias y mercados
03.10.02.05 Certificaciones de - abastos, ferias y mercados
03.10.02.06 Correspondencia de - abastos, ferias y mercados
03.10.02.07 Denuncias de  abastos, ferias y mercados
03.10.02.15 Expedientes de campafias de inspeccion de  abastos, ferias y mercados
02.08.07.04 Informes sobre siniestrabilidad laboral y - absentismo
02.08.04.01 Expedientes de - acceso
01.02.01.09 Planes de  accion municipal
03.05.02.01 Expedientes de  accion sustitutoria
03.02.10.01 Carrespondencia de los Centros de - Acogida
03.02.10.02 Expedientes de actividades de los centros de  acogida
03.02.10.03 Expedientes de concesidn de ayudas y subvenciones de - acogida
03.02.10.04 Expedientes de solicitud de Subvenciones de  acogida
03.02.10.06 Memorias de los centros de  acogida
03.02.10.05 Expedientes personales de  acogidos
01.01.01.01 Autos  acordados de la Autoridad Real
04.04.01.05 Libros de - actas de arqueos
02.04.01.01 Actas de entrega
01.02.04.01 Actas de incautacion, ocupacidn y devolucidn de bienes
03.10.02.01  Actas de inspeccion de abastos, ferias y mercados
03.01.02.01  Actas de inspeccion de los sanitarios locales
02.08.05.01 Actas de inspeccion de trabajo
03.13.01.01  Actas de juntas y consejos agropecuarios
03.10.01.01 Actas de juntas y consejos de abastos y consumo
03.02.01.01 Actas de juntas y consejos de bienestar social
03.14.01.01 Actas de juntas y consejos de cooperacién
03.08.01.01 Actas de juntas y consejos de cultura
03.09.01.01 Actas de juntas y consejos de deportes
03.15.01.01  Actas de juntas y consejos de desarrollo local y empleo
03.07.01.01 Actas de juntas y consejos de educacion
03.16.01.01 Actas de juntas y consejos de participacion ciudadana
03.11.01.01  Actas de juntas y consejos de sequridad ciudadana
03.01.01.01 Actas de juntas y consejos municipales de sanidad
04.01.04.01 Libros de  actas de la Comisién especial de la Décima del Paro Obrero
01.04.02.02 Libros de  actas de la Comision Municipal de Gobierno
01.04.01.02 Libros de  actas de la Comisién Municipal Permanente
01.04.03.02 Libros de  actas de la Junta de Gobierno Local
04.01.01.01 Libros de  actas de la Junta de Propios y Arbitrios




03.10.04.05 Libros de

03.02.04.01

04.01.02.01 Libros de

04.01.03.01

01.05.01.02 Libros de

02.09.02.01

01.03.01.07 Libros de

03.02.05.02 Expedientes de
03.05.04.04 Expedientes de licencias de
03.08.02.01 Correspondencia de

03.08.02.02 Expedientes de concesién de ayudas y subvenciones de

03.08.02.03 Expedientes de programacion y
03.08.02.04 Expedientes de solicitud de subvenciones de
03.08.02.05 Memorias de las

03.10.05.02 Expedientes de

03.08.10.03 Expedientes de programacidn y
03.08.04.03 Expedientes de programacion y
03.08.11.03 Expedientes de programacion y
03.08.03.03 Expedientes de programacion y
03.02.10.02 Expedientes de

03.02.08.02 Expedientes de

03.02.09.02 Expedientes de

03.02.06.02 Expedientes de

03.02.04.03 Expedientes de

03.02.07.02 Expedientes de

03.09.03.03 Expedientes de programacién y
03.02.03.02 Expedientes de

03.08.05.03 Expedientes de programacion y
03.07.03.02 Expedientes de

03.08.06.03 Expedientes de programacidn y
02.08.07.07 Programas de

02.04.01.03 Expedientes de

03.09.02.01 Correspondencia de

03.09.02.03 Expedientes de concesidn de ayudas y subvenciones de

03.09.02.04 Expedientes de programacidn y de
03.09.02.05 Expedientes de solicitud de subvenciones de
03.09.02.06 Informes de

03.09.02.07 Memorias de

03.05.04.05 Expedientes de licencias de

03.08.09.03 Expedientes de programacion,

04.04.04.02 Expedientes de adquisicidn de

03.11.03.05 Planes de

XVIIl JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

actas de la Junta del Pésito

Actas de la Junta Directiva de los Centros de Mayores
actas de la Junta Municipal de Asociados

Actas de la Junta Pericial

actas de las Comisiones Informativas y Especiales
Actas de las juntas del censo

actas del Ayuntamiento Pleno

activades de los centros de la mujer

actividades calificadas

actividades culturales

actividades culturales

actividades culturales

actividades culturales

actividades culturales

actividades de consumo

actividades de la escuela

actividades de las bibliotecas

actividades de las salas de exposiciones
actividades de los centros culturales

actividades de los centros de acogida
actividades de los centros de atencidn a drogodependientes
actividades de los centros de atencién a inmigrantes
actividades de los centros de juventud
actividades de los centros de mayores
actividades de los centros de menores
actividades de los centros deportivos
actividades de los centros sociales

actividades de los museos

actividades de los servicios de apoyo educativo
actividades de los teatros

actividades de prevencion

actividades del Archivo

actividades deportivas

actividades deportivas

actividades deportivas

actividades deportivas

actividades deportivas

actividades deportivas

actividades inocuas

actividades y cursos de la universidad popular
activos financieros

actuacion de proteccion civil




CUADRO DE CLAS!FICAQJQN DE FONDOS DE ARCHIVOS MUNICIPALES. I'NDIV(;E PERMUTADO

02.08.05.02 Convenios y

(02.08.05.06 Expedientes de revision y seguimiento de convenios y
04.04.03.06 Libros registro de

04.02.01.06 Cuentas generales de

03.05.02.03 Proyectos técnicos de ofras

02.05.01.05 Expedientes de procedimientos

01,03.01.03 Expedientes de eleccién de cargos municipales: oficios
04.04.04.02 Expedientes de

02.06.02.03 Expedientes de

03.13.02.01 Censos

03.13.02.02 Correspondencia de

03.13.01.01 Actas de juntas y consejos

03.13.01.02 Expedientes de constitucion de juntas y consejos
03.05.03.12 Expedientes de segregaciones o

03.01.03.13 Partes de depuracion de

‘ 03.01.03.14 Partes de inspeccion de
\ 03.01.05.02 Andlisis de
01.02.04.02 Correspondencia del

01.02.01.05 Correspondencia del

01.03.01.06 Expedientes personales de cargos:
01.02.01.08 Libros de resoluciones de
03.01.03.15 Partes de inspeccion de
03.01.05.03 Andlisis de

03.05.03.03 Expedientes de

03.06.01.02 Inventarios del

02.09.01.01

04.03.01.06 Declaraciones de

02.09.01.15 Libros registro de

02.06.02.04 Expedientes de

03.03.01.01 Correspondencia de Medio
03.03.01.03 Expedientes de disciplina de medio
03.03.01.04 Expedientes de proteccion del medio
03.03.01.05 Memorias de medio

04.03.01.01

04.03.01.02 Apéndices de los

02.06.02.05 Expedientes de

03.01.05.01

03.01.05.02

03.01.05.03

02.02.01.02 Expedientes de

03.01.03.02 Censos de

03.01.05.01 Expedientes de

acuerdos colectivos

acuerdos colectivos
adjudicacion de bienes
administracion del patrimonio
administraciones
administrativos
administrativos y autoridades
adquisicion de activos financieros
adquisicion de bienes
agricolas

Agricultura

agropecuarios

agropecuarios

agrupaciones de parcelas
aguas

aguas

aguas

Alcalde como Delegado Gubernativo
Alcalde-Presidente

alcaldes, regidores, concejales, efc.
Alcaldia

alimentos

alimentos

alineaciones

almacén municipal

Altas del padrén de habitantes
altas y bajas de tributos

altas y bajas del padron de habitantes
alteracion juridica de bienes
Ambiente

ambiente

ambiente

ambiente

Amillaramientos
amillaramientos
amojonamiento y coteo
Andlisis clinicos

Andlisis de aguas

Andlisis de alimentos

andlisis de procedimientos
animales

animales recogidos




XVIII JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

04.03.01.02

02.06.02.06 Expedientes de

04.04.04.01 Contratos de

03.07.03.01 Correspondencia de los Servicios de
03.07.03.02 Expedientes de actividades de los servicios de
03.07.03.04 Expedientes de creacidn de los servicios de
03.07.03.05 Expedientes de programacion de los servicios de
03.07.03.07 Informes de los servicios de
03.07.03.08 Memorias de los servicios de
04.04.03.02 Expedientes de

02.06.02.15 Expedientes de disfrute y

01.02.01.01

03.10.02.02

04.01.01.01 Libros de actas de la Junta de Propios y
04.02.01.02 Cuentas de propios y

02.04.01.02 Correspondencia del

02.04.01.03 Expedientes de actividades del
02.04.01.06 Informes del

02.04.01.12 Memorias del

01.02.04.11 Registro de

01.02.04.13 Tarjetas de

04.04.01.06 Libros de caja de

04.04.01.05 Libros de actas de

04.02.01.03 Cuentas de ramos

04.02.01.05 Cuentas de tiendas

02.06.02.07 Expedientes de

03.11.02.01

03.15.03.02 Expedientes de

03.02.02.03 Expedientes de

03.07.01.06 Partes de

02.05.01.04 Expedientes de

03.01.03.12 Partes de

03.02.02.01 Correspondencia de

03.02.02.02 Estudios de

03.02.02.04 Expedientes de concesion de ayudas y subvenciones de
03.02.02.05 Informes de

03.02.02.06 Libros registro de entrada de
03.02.02.07 Libros registro de salida de
03.02.02.08 Memorias de

03.01.04.03 Libro registro de entrada de
03.01.04.04 Libro registro de salida de

03.16.02.02 Expedientes de

Apéndices de los amillaramientos
apeos

apertura de cuentas y otros depdsitos
Apoyo Educativo

apoyo educativo

apoyo educativo

apoyo educativo

apoyo educativo

apoyo educativo

apremio

aprovechamiento de bienes
Aranceles

Aranceles de ventas de géneros
Arbitrios

arbitrios

Archivo

Archivo

Archivo

Archivo

amas

amas

arqueo diario

arqueos

arrendables

arrendables

arrendamiento de bienes
Arrestos domiciliarios
asesorfa para creacion de empresas
asistencia

asistencia de maestros
asistencia letrada externa
asistencia médica
Asistencia y Bienestar Social
asistencia y bienestar social
asistencia y bienestar social
asistencia y bienestar social
asistencia y bienestar social
asistencia y bienestar social
asistencia y bienestar social
asistidos

asistidos

asociaciones y entidades



CUADRO DE CLASIFICACION DE FONDOS DE ARCHIVOS MUNICIPALES. INDICE PERMUTADO

03.16.02.07 Registro de

04.01.02.01 Libros de actas de la Junta Municipal de
03.02.08.01 Correspondencia de los Centros de
03.02.08.02 Expedientes de actividades de los centros de
03.02.08.04 Inventario de medicamentos de los centros de
03.02.08.05 Memorias de los centros de

03.02.09.01 Correspondencia de los Centros de
03.02.09.02 Expedientes de actividades de los centros de
03.02.09.05 Memorias de los Centros de

03.11.02.02

01.02.03.07 Videos y

04.03.01.13 Expedientes de participacion en tributos del Estado y Comunidades
01.01.04.03 Decretos de la

01.01.01.01 Autos acordados de la

01.01.01.02 Cartas puebla de la

01.01.01.04 Circulares de la

01.01.01.05 Decretos de la

01.01.01.06 Ejecutorias de la

01.01.01.07 Expedientes de nombramiento de cargos por la
01.01.01.08 Fueros de fa

01.01.01.09 Instrucciones de la

01.01.01.10 Libros registro de drdenes superiores de la
01.01.01.11 Ordenanzas de la

01.01.01.12 Ordenes de la

01.01.01.14 Privilegios de la

01.01.03.01 Cartas puebla de la

01.01.03.02 Circulares de la

01.01.03.03 Decretos de la

01.01.03.04 Expedientes de nombramientos de cargos por la
01.01.03.05 Fueros de la

01.01.03.06 Instrucciones de la

01.01.03.07 Libros registro de ordenes superiores de la
01.01.03.08 Privilegios de la

01.01.03.09 Provisiones de la

01.03.01.03 Expedientes de eleccidn de cargos municipales: oficios administrativos y
01.01.01.01

01.02.01.02

04.04.01.11 Libros registro de valores independientes y
04.02.01.09 Libros

04.04.01.04 Libros

04.02.01.08 Cuentas generales de valores independientes y
02.09.01.09 Cuadernos

asociaciones y entidades
Asociados

Atencién a Drogodependientes
atencion a drogodependientes
atencién a drogodependientes
atencion a drogodependientes
Atencidn a Inmigrantes
atencion a inmigrantes
atencion a inmigrantes
Atestados de la policfa local
audios

Autbnomas

Autoridad Eclesidstica
Autoridad Real

Autoridad Real

Autoridad Real

Autoridad Real

Autoridad Real

Autoridad Real

Autoridad Real

Autoridad Real

Autoridad Real

Autoridad Real

Autoridad Real

Autoridad Real

Autoridad Sefiorial

Autoridad Sefiorial

Autoridad Sefiorial

Autoridad Sefiorial

Autoridad Seflorial

Autoridad Sefiorial

Autoridad Sefiorial

Autoridad Sefiorial

Autoridad Sefiorial
autoridades

Autos acordados de la Autoridad Real
Autos de gobierno

auxiliares

auxiliares de contabilidad
auxiliares de efectos: gastos e ingresos
auxiliares de los presupuestos
auxiliares del padrdn de habitantes




XVIIl JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

03.02.02.10 Recibos de

02.08.03.02 Declaraciones para

02.08.03.08 Solicitudes de becas y

03.02.09.03 Expedientes de concesién de
03.02.10.03 Expedientes de concesion de
03.08.02.02 Expedientes de concesion de
03.09.02.03 Expedientes de concesion de
03.02.02.04 Expedientes de concesion de
03.14.02.02 Expedientes de concesién de
03.07.03.03 Expedientes de concesion de
03.15.03.03 Expedientes de concesion de
(03.02.06.03 Expedientes de concesion de
03.02.04.04 Expedientes de concesion de
03.02.07.03 Expedientes de concesion de
03.02.05.03 Expedientes de concesion de
03.16.02.03 Expedientes de concesion de
03.05.03.04 Expedientes de concesion de
01.03.01.02 Expedientes de constitucion del
01.03.01.05 Expedientes de sesiones del
01.03.01.07 Libros de actas del

04.03.01.06 Declaraciones de altas y
02.09.01.02

02.09.01.15 Libros registro de altas y
04.02.01.10 Libros de inventarios y

04.04.04.04 Justificaciones de cuentas
04.04.04.06 Talones

01.02.01.03

02.08.03.08 Solicitudes de

03.02.02.09 Padrones de

03.08.04.01 Correspondencia de las
03.08.04.02 Expedientes de creacion de las
03.08.04.03 Expedientes de programacion y actividades de las
03.08.04.04 Expedientes de solicitud de subvenciones de
03.08.04.05 Informes de las

(3.08.04.06 Memorias de las

01.02.04.01 Actas de incautacién, ocupacion y devolucién de
02.06.01.03 Libros del inventario general de
02.06.02.03 Expedientes de adquisicion de
02.06.02.04 Expedientes de alteracion juridica de
02.06.02.07 Expedientes de arrendamiento de
02.06.02.08 Expedientes de cesion temporal de uso de
02.06.02.09 Expedientes de darios a

ayuda

ayuda familiar

ayudas

ayudas y subvencciones de inmigrantes |
ayudas y subvenciones de acogida

ayudas y subvenciones de actividades culturales
ayudas y subvenciones de actividades deportivas
ayudas y subvenciones de asistencia y bienestar social
ayudas y subvenciones de cooperacion

ayudas y subvenciones de educacion

ayudas y subvenciones de empresas

ayudas y subvenciones de juventud

ayudas y subvenciones de mayores

ayudas y subvenciones de menores

ayudas y subvenciones de mujer

ayudas y subvenciones de participacion ciudadana
ayudas y subvenciones para obras particulares
Ayuntamiento

Ayuntamiento Pleno

Ayuntamiento Pleno

bajas de tributos

Bajas del padr6n de habitantes

bajas del padron de habitantes

balances

bancarias

bancarios

Bandos

becas y ayudas

beneficiencia

Bibliotecas

bibliotecas

bibliotecas

bibliotecas

bibliotecas

bibliotecas

bienes

bienes

bienes

bienes

bienes

bienes

bienes




CUADRO DE CEASIFICACION DE FONDOS DE ARCHIVOS MUNICIPALES. INDICE PERMUTADO

02.06.02.11 Expedientes de desafeccion de
02.06.02.13 Expedientes de desamortizacion de
02.06.02.15 Expedientes de disfrute y aprovechamiento de
02.06.02.16 Expedientes de enajenacion de
02.06.02.19 Expedientes de mancomunidades de
02.06.02.21 Expedientes de reversion de
02.06.02.22 Expedientes de segregacion de
04.04.03.06 Libros registro de adjudicacion de
03.10.04.04 Inventarios de

03.08.12.02 Expedientes para la declaraci6n de
03.02.01.01 Actas de juntas y consejos de
03,02.01.02 Expedientes de constitucidn de juntas y consejos de
03.02.02.01 Correspondencia de Asistencia y
03.02.02.02 Estudios de asistencia y

03.02.02.04 Expedientes de concesién de ayudas y subvenciones de asistenciay
03.02.02.05 Informes de asistencia y

03.02.02.06 Libros registro de entrada de asistencia y
03.02.02.07 Libros registro de salida de asistencia y
03.02.02.08 Memorias de asistenciay

04.04.02.01

02.09.01.03

01.02.03.01

03.11.05.01 Correspondencia de

03.11.05.02 Informes de

03.11.05.03 Memorias de

03.11.05.04 Partes de servicios de

01.01.04.01

03.11.02.03 Certificaciones de moralidad y
01.01.04.02

02.08.03.06 Partes de cotizacion

02.08.03.06 Partes de cotizacion C-1y

04.04.01.06 Libros de

04.04.01.07 Libros de

03.11.02.10 Partes de

02.02.02.01 Estudios de

02.02.02.02 Expedientes de

03.05.04.04 Expedientes de licencias de actividades
02.09.01.04

02.09.01.05

03.10.02.15 Expedientes de

03.01.03.04 Expedientes de

03.01.03.05 Expedientes de

bienes

bienes

bienes

bienes

bienes

bienes

bienes

bienes

bienes del pdsito
bienes historico-culturales
bienestar social
bienestar social
Bienestar Social
bienestar social
bienestar social
bienestar social
bienestar social
bienestar social
bienestar social
Boletines de variaciones de la némina
Boletines demograficos
Boletines y revistas de informacion municipal
Bomberos

bomberos

bomberos

bomberos

Breves

buena conducta

Bulas

C-1yC-2

C-2

caja de arqueo diario
caja de tesorerfa
calabozo

calidad

calidad

calificadas

Callejeros

Cambios de domicilio

campafias de inspeccidn de abastos, ferias y mercados

campafias de vacunacion
campafias sanitarias



XVIII JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

03.09.02.02 Expedientes de - campeonatos y competiciones deportivas
03.01.03.01 Cartillas  caninas
01.02.04.04 Expedientes dela - cdrcel municipal
04.02.01.01 Cuentas  carcelarias
01.03.01.03 Expedientes de eleccion de ~ cargos municipales: oficios administrativos y autoridades
01.01.01.07 Expedientes de nombramiento de  cargos por [a Autoridad Real
01.01.03.04 Expedientes de nombramientos de - cargos por la Autoridad Sefiorial
01.01.02.01 Expedientes de nombramiento de ~ cargos por los delegados regios
01.03.01.06 Expedientes personales de - cargos: alcaldes, regidores, concejales, efc.
01.03.01.01 Cartas de hermandad entre municipios
02.05.01.01 Cartas de poder
02.09.01.06  Cartas de vecindad
01.01.01.02 Cartas puebla de la Autoridad Real
01.01.03.01 Cartas puebla de la Autoridad Sefiorial
01.02.03.02 Carteles, disefios y folletos
03.01.03.01 Cartillas caninas
03.10.02.03 Cartillas de racionamiento
03.05.01.09 Mapas y planos  cartograficos
01.02.01.07 Expedientes de declaracion de zona - catastrdfica
04.0301.03 Catastros
02.01.01.05 Expedientes de reclasificacion de ~ categorfa
04.04.01.09 Libros registro de entrada de  caudales
04.04.01.10 Libros registro de salidade - caudales
04.04.01.02 Cuentas de  caudales y de tesorerfa
03.13.04.01 Correspondencia de  Caza
03.13.04.02 Expedientes de - caza
01.01.01.03 Cédulas reales
03.04.01.01 Correspondencia del - Gementerio
02.09.02.01 Actas de las juntas del  censo
03.13.02.01  Censos agricolas
03.01.03.02  Censos de animales
03.07.02.01 Censos de los centros escolares
03.01.04.01  Censos de los centros sanitarios municipales
03.10.02.04  Censos de racionamiento
02.09.01.07 Censos de vivienda y poblacidn
02.09.02.02 Censos electorales
03.13.03.01  Censos ganaderos
03.15.03.01 Correspondencia del - Centro de Empresas
03.15.03.04 Memorias del - centro de empresas
03.08.03.01 Correspondencia de los  Centros Culturales
03.08.03.02 Expedientes de creacién de  centros culturales
03.08.03.03 Expedientes de programacion y actividades de los ~ centros culturales




CUADRO DE CLASIFICACION DE FONDOS DE ARCHIVOS MUNICIPALES. INDICE PERMUTADO

03.08.03.04 Informes de los

03.08.03.05 Memorias de los

03.02.10.01 Correspondencia de los
03.02.10.02 Expedientes de actividades de los
03.02.10.06 Memorias de los

03.02.08.01 Correspondencia de los
03.02.08.02 Expedientes de actividades de los
03.02.08.04 Inventario de medicamentos de los
03.02.08.05 Memorias de los

03.02.09.01 Correspondencia de los
03.02.09.02 Expedientes de actividades de los
03.02.09.05 Memorias de los

03.02.06.01 Correspondencia de los
03.02.06.02 Expedientes de actividades de los
03.02.06.05 Memorias de los

03.02.05.01 Correspondencia de los
03.02.05.02 Expedientes de activades de los
03.02.05.05 Memorias de los

03.02.04.01 Actas de la Junta Directiva de los
03.02.04.02 Correspondencia de los
03.02.04.03 Expedientes de actividades de los
03.02.04.06 Memorias de los

03.02.07.01 Correspondencia de los
03.02.07.02 Expedientes de actividades de los
03.02.07.05 Memorias de los

03.09.03.01 Correspondencia de los
03.09.03.02 Expedientes de creacion de
03.09.03.03 Expedientes de programacién y actividades de los
03.09.03.04 Informes de los

03.09.03.05 Memorias de los

03.07.02.01 Censos de los

03.07.02.02 Correspondencia de los
03.07.02.03 Cuentas de los

03.07.02.06 Inventarios de los

03.07.02.07 Memorias de los

03.07.02.08 Programas de los

03.07.02.09 Registros de los

03.01.04.01 Censos de los

03.01.04.02 Correspondencia de los
03.02.03.01 Correspondencia de los
03.02.03.02 Expedientes de actividades de los
03.02.03.03 Memorias de los

centros culturales

centros culturales

Centros de Acogida

centros de acogida

centros de acogida

Centros de Atencién a Drogodependientes
centros de atencion a drogodependientes
centros de atencion a drogodependientes
centros de atencion a drogodependientes
Centros de Atencion a Inmigrantes
centros de atencion a inmigrantes
Centros de atencion a inmigrantes
Centros de Juventud

centros de juventud

centros de juventud

Centros de la Mujer

centros de lamuijer

centros de la mujer

Centros de Mayores

Centros de Mayores

centros de mayores

centros de mayores

Centros de Menores

centros de menores

centros de menores

Centros Deportivos

centros deportivos

centros deportivos

centros deportivos

centros deportivos

centros escolares

Centros Escolares

centros escolares

centros escolares

centros escolares

centros escolares

centros escolares

centros sanitarios municipales
Centros sanitarios municipales
(Centros sociales

centros sociales

centros sociales




_ XVIIl JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

04.02.02.05 Resultas de ejercicios

03.10.02.05

04.04.03.07 Libros registro de

03.10.03.01

03.11.02.03

03.05.03.01

02.01.01.01

02.06.02.08 Expedientes de

01.01.01.04

01.01.03.02

02.08.01.01

02.01.01.02

03.11.01.01 Actas de juntas y consejos de seguridad

03.11.01.02 Expedientes de constitucién de juntas y consejos de seguridad
03.16.01.01 Actas de juntas y consejos de participacion
03.16.01.02 Expedientes de constitucién de juntas y consejos de participacion
03.16.02.01 Correspondencia de Participacion

03.16.02.03 Expedientes de concesion de ayudas y subvenciones de participacion
03.16.02.05 Expedientes de participacion

(3.16.02.06 Memorias de participacion

03.11.03.01 Correspondencia de Proteccion

03.11.03.02 Expedientes de solicitud de subvenciones de proteccion
03.11.03.03 Informes de proteccién

03.11.03.04 Memorias de proteccion

03.11.03.05 Planes de actuacion de proteccion

02.09.03.04 Expedientes de servicio

02.05.01.06 Expedientes de procedimientos

02.04.01.03 Cuadros de

02.08.07.02 Historias

03.01.05.01 Andlisis

04.03.01.17 Listas

02.08.05.02 Convenios y acuerdos

02.08.05.06 Expedientes de revision y sequimiento de convenios y acuerdos
04.04.04.03 Expedientes de

04.01.04.01 Libros de actas de la

01.04.02.01 Expedientes de sesiones de la

01.04.02.02 Libros de actas de la

01.04.01.01 Expedientes de sesiones de la

01.04.01.02 Libros de actas de la

01.05.01.01 Expedientes de sesiones de las

01.05.01.02 Libros de actas de las

02.08.05.03 Expedientes de

cerrados

Certificaciones de abastos, ferias y mercados
certificaciones de descubierto
Certificaciones de los mataderos
Certificaciones de moralidad y buena conducta
Certificaciones urbanisticas
Certificados de Secretarfa

cesion temporal de uso de bienes
Circulares de la Autoridad Real
Circulares de la Autoridad Sefiorial
Circulares de Personal

Circulares de Secrefaria

ciudadana

ciudadana

ciudadana

ciudadana

Ciudadana

Ciudadana

ciudadana

ciudadana

Civil

civil

civil

civil

civil

civil sustitutorio

civiles

clasificacion

clinicas

clinicos

cobratorias

colectivos

colectivos

colocacion de excedentes de tesorerfa
Comision especial de la Décima del Paro Obrero
Comisién Municipal de Gobierno
Comision Municipal de Gobiemo
Comisién Municipal Permanente
Comisién Municipal Permanente
Comisiones Informativas y Especiales
Comisiones Informativas y Especiales
comisiones paritarias



CUADRO DEﬁgLAﬁSIfICAﬁQIﬁON DE FONDOS DE ARCHIVOS MUNICIPALES. INDICE PERMUTADO

01.02.04.02 Correspondencia del Alcalde

03.09.02.02 Expedientes de campeonatos y

03.05.01.10 Normas subsidiarias y

01.02.03.03 Correspondencia de

04.03.01.13 Expedientes de participacion en tributos del Estado y
01.03.01.06 Expedientes personales de cargos: alcaldes, regidores,
03.02.09.03 Expedientes de

03.02.10.03 Expedientes de

03.08.02.02 Expedientes de

03.09.02.03 Expedientes de

03.02.02.04 Expedientes de

03.14.02.02 Expedientes de

03.07.03.03 Expedientes de

03.15.03.03 Expedientes de

03.02.06.03 Expedientes de

03.02.04.04 Expedientes de

03.02.07.03 Expedientes de

03.02.05.03 Expedientes de

03.16.02.03 Expedientes de

03.05.03.04 Expedientes de

03.07.01.02

02.08.01.04 Expedientes de

03.11.02.03 Certificaciones de moralidad y buena
03.13.01.01 Actas de juntas y

03.13.01.02 Expedientes de constitucidn de juntas y
03.10.01.01 Actas de juntas y

03.10.01.02 Expedientes de constitucion de juntas y
03.02.01.01 Actas de juntas y

03.02.01.02 Expedientes de constitucién de juntas y
03.14.01.01 Actas de juntas y

03.14.01.02 Expedientes de constitucion de juntas y
03.08.01.01 Actas de juntas y

03.08.01.02 Correspondencia de Juntas y
03.08.01.03 Expedientes de constitucidn de juntas y
03.09.01.01 Actas de juntas y

03.09.01.02 Correspondencia de Juntas y
03.09.01.03 Expedientes de constitucion de juntas y
03.15.01.01 Actas de juntas y

03.15.01.02 Expedientes de constitucion de juntas y
03.07.01.01 Actas de juntas y

03.07.01.03 Correspondencia de Juntas y

como Delegado Gubernativo

competiciones deportivas

complementarias del planeamiento

Comunicacion e Imagen

Comunidades Auténomas

concejales, efc.

concesion de ayudas y subvencciones de inmigrantes
concesion de ayudas y subvenciones de acogida

concesion de ayudas y subvenciones de actividades culturales
concesion de ayudas y subvenciones de actividades deportivas

concesion de ayudas y subvenciones de asistencia y
bienestar social

concesion de ayudas y subvenciones de cooperacion
concesion de ayudas y subvenciones de educacion
concesion de ayudas y subvenciones de empresas
concesion de ayudas y subvenciones de juventud
concesion de ayudas y subvenciones de mayores
concesion de ayudas y subvenciones de menores
concesion de ayudas y subvenciones de mujer
concesidn de ayudas y subvenciones de participacion ciudadana
concesidn de ayudas y subvenciones para obras particulares
Concursillos de maestros

concurso de traslados

conducta

CONSejos agropecuarios

£0nSejos agropecuarios

consejos de abastos y consumo

consejos de abastos y consumo

consejos de bienestar social

consejos de bienestar social

€oNsejos de cooperacion

consejos de cooperacion

consejos de cultura

Consejos de Cultura

consejos de cultura

consejos de deportes

Consejos de Deportes

consejos de deportes

consejos de desarrollo local y empleo

consejos de desarrollo local y empleo

consejos de educacion

Consejos de Educacion
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03.07.01.04 Expedientes de constitucion de juntas y
03.07.01.05 Memorias de juntas y

03.16.01.01 Actas de juntas y

03.16.01.02 Expedientes de constitucion de juntas y
03.11.01.01 Actas de juntas y

03.11.01.02 Expedientes de constitucion de juntas y
03.01.01.01 Actas de juntas y

03.01.01.02 Expedientes de constitucion de juntasy
03.13.01.02 Expedientes de

03.10.01.02 Expedientes de

03.02.01.02 Expedientes de

03.14.01.02 Expedientes de

03.08.01.03 Expedientes de

03.09.01.03 Expedientes de

03.15.01.02 Expedientes de

03.07.01.04 Expedientes de

03.16.01.02 Expedientes de

03.11.01.02 Expedientes de

03.01.01.02 Expedientes de

01.03.01.02 Expedientes de

03.05.04.02 Expedientes de

02.04.01.08 Libros registro de

03.10.01.01 Actas de juntas y consejos de abastos y

03.10.01.02 Expedientes de constitucién de juntas y consejos de abastos y

03.10.05.01 Correspondencia de
03.10.05.02 Expedientes de actividades de
03.10.05.04 Expedientes de solicitud de subvenciones de
(3.10.05.05 Informes de

03.10.05.06 Memorias de

04.02.01.09 Libros auxiliares de

03.10.04.06 Libros de

02.05.01.07 Expedientes de procedimientos
02.07.01.01 Expedientes de

02.08.04.03 Expedientes de seleccion para
04.04.0401

04.03.01.08 Expedientes de

02.08.02.02 Libros de firmas, fichas y hojas de
(2.08.05.06 Expedientes de revisidn y sequimiento de
01.02.01.04

03.15.02.02 Expedientes de

03.05.01.01

02.08.05.02

consejos de educacion

consejos de educacion

consejos de participacion ciudadana

consejos de participacion ciudadana

consejos de seguridad ciudadana

consejos de seguridad ciudadana

consejos municipales de sanidad

consejos municipales de sanidad

constitucion de juntas y consejos agropecuarios
constitucion de juntas y consejos de abastos y consumo
constitucion de juntas y consejos de bienestar social
constitucién de juntas y consejos de cooperacion
constitucion de juntas y consejos de cultura
constitucion de juntas y consejos de deportes
constitucion de juntas y consejos de desarrollo local y empleo
constitucion de juntas y consejos de educacion
constitucién de juntas y consejos de participacion ciudadana
constitucion de juntas y consejos de seguridad ciudadana
constitucion de juntas y consejos municipales de sanidad
constitucion del Ayuntamiento

consultas previas

consultas y préstamos

consumo

consumo

Consumo

consumo

£onsumo

consumo

consumo

contabilidad

contabilidad del pdsito

contencioso-administrativos

contratacion

contratacion temporal

Contratos de apertura de cuentas y otros depdsitos
contribuciones especiales

control de entrada y salida

convenios y acuerdos colectivos

Convenios

convenios de fomento de empleo

Convenios urbanisticos

Convenios y acuerdos colectivos



CUADROEEVQLAVSIFICACIQN DE FONDOS DE ARCHIVOS MUNICIPALES. INDICE PERMUTADO

03.14.01.01 Actas de juntas y consejos de - cooperacion
03.14.01.02 Expedientes de constitucion de juntas y consejos de - cooperacion
03.14.02.01 Correspondencia de - Cooperacion
03.14.02.02 Expedientes de concesion de ayudas y subvenciones de - cooperacion
03.14.02.03 Expedientes de proyectos de - cooperacién
03.14.02.04 Memorias de - cooperacion
02.03.01.01 Libros  copiadores
01.02.03.06 Manuales de imagen  corporativa
(2.06.02.18 Expedientes de inscripcion de imagen  corporativa
04.02.01.04 Cuentas de rentas defa ~ corredurfa
03.10.02.06 Correspondencia de abastos, ferias y mercados
03.08.02.01 Correspondencia de actividades culturales
03.09.02.01 Correspondencia de actividades deportivas
03.13.02.02 Correspondencia de Agricultura
03.02.02.01 Correspondencia de Asistencia y Bienestar Social
03.11.05.01 Correspondencia de Bomberos
03.13.04.01 Correspondencia de Caza
01.02.03.03 Correspondencia de Comunicacién e Imagen
03.10.05.01 Correspondencia de Consumo
03.14.02.01 Correspondencia de Cooperacion
03.15.02.01 Correspondencia de Desarrollo Local y Empleo
02.09.01.08 Correspondencia de Estadistica
03.08.07.01 Correspondencia de Festejos
04.03.01.04 Correspondencia de Financiacion y Tributacién
03.13.03.02 Correspondencia de Ganaderia
03.05.04.01 Correspondencia de Industrias
03.08.01.02 Correspondencia de Juntas y Consgjos de Cultura
03.09.01.02 Correspondencia de Juntas y Consejos de Deportes
03.07.01.03 Correspondencia de Juntas y Consejos de Educacion
03.08.10.01 Correspondencia de la Escuela
04.01.03.02 Correspondencia de la Junta Pericial
03.11.02.04 Correspondencia de la Policia Local
03.08.09.01 Correspondencia de la Universidad Popular
03.08.04.01 Correspondencia de as Bibliotecas
03.08.11.01 Correspondencia de las Salas de Exposiciones
03.08.03.01 Correspondencia de los Centros Culturales
03.02.10.01 Correspondencia de los Centros de Acogida
03.02.08.01 Correspondencia de los Centros de Atencién a Drogodependientes
03.02.09.01 Correspondencia de los Centros de Atencion a Inmigrantes
03.02.06.01 Correspondencia de los Centros de Juventud
03.02.05.01 Correspondencia de los Centros de la Mujer
03.02.04.02 Correspondencia de los Centros de Mayores
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03.02.07.01

03.09.03.01

03.07.02.02

03.01.04.02

03.02.03.01

03.10.03.02

03.08.05.01

03.07.03.01

03.08.06.01

03.03.01.01

03.12.02.01

02.08.03.01

03.05.03.02

03.16.02.01

02.06.02.01

03.08.12.01

02.08.01.02

03.13.05.01

03.05.01.02

03.11.03.01

02.09.03.01

04.04.03.01

03.01.03.03

02.01.01.03

02.05.01.02

04.04.01.01

03.11.04.01

03.12.01.01

01.02.04.02

01.02.01.05

02.04.01.02

03.04.01.01

03.15.03.01

03.10.04.01

03.04.02.01

03.08.08.01

04.04.01.08 Libros de cuentas
02.06.02.05 Expedientes de amojonamiento y
(2.08.03.06 Partes de
03.08.03.02 Expedientes de
03.09.03.02 Expedientes de
03.15.03.02 Expedientes de asesorfa para

Correspondencia de los Centros de Menores
Correspondencia de los Centros Deportivos
Correspondencia de los Centros Escolares
Correspondencia de los Centros sanitarios municipales
Correspondencia de los Centros sociales
Correspondencia de los Mataderos
Correspondencia de los Museos
Correspondencia de los Servicios de Apoyo Educativo
Correspondencia de los Teatros

Correspondencia de Medio Ambiente
Correspondencia de Movilidad

Correspondencia de Mutualidad y Seguridad Social
Correspondencia de Obras Particulares
Correspondencia de Participacién Ciudadana
Correspondencia de Patrimonio

Correspondencia de Patrimonio Histérico-Cultural
Correspondencia de Personal

Correspondencia de Pesca

Correspondencia de Planeamiento
Correspondencia de Proteccion Civil
Correspondencia de Quintas y Milicias
Correspondencia de Recaudacién
Correspondencia de Sanidad y Salud Piblica
Correspondencia de Secretarfa

Correspondencia de Servicios Juridicos
Correspondencia de Tesorerfa

Correspondencia de Tréfico

Correspondencia de Transporte

Correspondencia del Alcalde como Delegado Gubernativo
Correspondencia del Alcalde-Presidente
Correspondencia del Archivo

Correspondencia del Cementerio
Correspondencia del Centro de Empresas
Correspondencia del Pdsito

Correspondencia del Tanatorio

Correspondencia del Turismo

corrientes

coteo

cotizacién C-1y C-2

creacion de centros culturales

creacion de centros deportivos

creacion de empresas
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03.07.02.04 Expedientes de
03.08.10.02 Expedientes de
03.08.09.02 Expedientes de
03.08.04.02 Expedientes de
03.08.11.02 Expedientes de
03.07.03.04 Expedientes de
03.08.05.02 Expedientes de
03.08.06.02 Expedientes de
04.02.02.03 Expedientes de modificacidn de
02.09.01.09

04.03.01.05

02.04.01.03

04.02.01.15 Libros mayores de
04.04.04.04 Justificaciones de
04.02.01.01

04.04.01.08 Libros de
04.04.01.02

03.07.02.03

04.02.01.02

04.02.01.03

04.04.03.09 Rendiciones de
04.02.01.04

04.02.01.05

03.10.04.02

04.02.01.06

04.02.01.07

04.02.01.08

04.04.04.01 Contratos de apertura de

03.08.01.01 Actas de juntas y consejos de

03.08.01.02 Correspondencia de Juntas y Consgjos de

03.08.01.03 Expedientes de constitucion de juntas y consejos de
03.08.02.01 Correspondencia de actividades

03.08.02.02 Expedientes de concesidn de ayudas y subvenciones de actividades
03.08.02.03 Expedientes de programacion y actividades

03.08.02.04 Expedientes de solicitud de subvenciones de actividades
03.08.02.05 Memorias de las actividades

03.08.03.01 Correspondencia de los Centros

03.08.03.02 Expedientes de creacidn de centros

03.08.03.03 Expedientes de programacion y actividades de los centros
03.08.03.04 Informes de los centros

03.08.03.05 Memorias de los centros

creacion de escuelas

creacion de la escuela

creacion de a universidad popular

creacion de las bibliotecas

creacion de las salas de exposiciones
creacion de los servicios de apoyo educativo
creacion de museos

creacion de teatros

crédito

Cuadernos auxiliares del padrdn de habitantes
Cuadernos de exacciones

Cuadros de clasificacion

cuentas

cuentas bancarias

Cuentas carcelarias

cuentas corrientes

Cuentas de caudales y de tesoreria

Cuentas de los centros escolares

Cuentas de propios y arbitrios

Cuentas de ramos arrendables

cuentas de recaudacion

Cuentas de rentas de la correduria

Cuentas de tiendas arrendables

Cuentas del pdsito

Cuentas generales de administracion del patrimanio
Cuentas generales de los presupuestos

Cuentas generales de valores independientes y auxiliares
e los presupuestos

cuentas y otros depdsitos
cultura
Cultura
cultura
culturales
culturales
culturales
culturales
culturales
Culturales
culturales
culturales
culturales
culturales




03.15.02.03 Expedientes de formacidn y

02.08.06.01 Expedientes de

03.08.09.03 Expedientes de programacion, actividades y
02.06.02.09 Expedientes de

04.01.04.01 Libros de actas de la Comision especial de la
03.08.12.02 Expedientes para la

02.06.02.10 Expedientes de

01.02.01.07 Expedientes de

04.03.01.06

03.03.01.02

02.08.03.02

01.01.04.03

01.01.01.05

01.01.03.03

02.09.01.12 Libros de

01.02.04.02 Correspondencia de! Alcalde como
01.01.02.01 Expedientes de nombramiento de cargos por los
01.01.02.02 Informes de los

01.01.02.03 Mandamientos de los

01.01.02.04 Pesquisas de los

01.01.02.05 Pleitos ante los

01.01.02.06 Residencias de los

01.01.02.07 Veredas de los

01.01.02.08 Visitas de los

03.05.01.04 Expedientes de

02.09.01.03 Boletines

03.05.02.02 Expedientes de

03.10.02.11 Libros de penas de

0310.02.07

03.11.02.05

03.03.02.01

03.03.03.01

03.03.04.01

03.12.01.02

03.03.05.01

03.01.03.06 Expedientes de

03.10.05.03 Expedientes de

03.09.01.01 Actas de juntas y consejos de

03.09.01.02 Correspondencia de Juntas y Consejos de
03.09.01.03 Expedientes de constitucion de juntas y consejos de
03.09.02.01 Correspondencia de actividades
03.09.02.02 Expedientes de campeonatos y competiciones

cursos
cursos de formacion

cursos de a universidad popular

dafios a bienes

Décima del Paro Obrero

declaracion de bienes histérico-culturales
declaracion de parcelas sobrantes
declaracién de zona catastréfica
Declaraciones de altas y bajas de tributos
Declaraciones juradas de montes
Declaraciones para ayuda familiar
Decretos de la Autoridad Eclesidstica
Decretos de la Autoridad Real

Decretos de la Autoridad Sefiorial
defunciones

Delegado Gubernativo

delegados regios

delegados regios

delegados regios

delegados regios

delegados regios

delegados regios

delegados regios

delegados regios

delimitacion del suelo urbano
demograficos

demolicion

denuncias

Denuncias de abastos, ferias y mercados
Denuncias de la policfa local

Denuncias de limpieza viaria

Denuncias de parques y jardines

Denuncias de recogida y tratamiento de residuos

Denuncias de transportes
Denuncias del vertedero municipal
denuncias sanitarias

denuncias y reclamaciones
deportes

Deportes

deportes

deportivas

deportivas
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(3,00,02.03 Expedientes de concesitn de ayudas y subvenciones de actividades
03.09.02.04 Expedientes de programacion y de actividades
03.09.02.05 Expedientes de solicitud de subvenciones de actividades
03.09.02.06 Informes de actividades

03.09.02.07 Memorias de actividades

03.09.03.01 Correspondencia de los Centros

03.09.03.02 Expedientes de creacidn de centros
03.09.03.03 Expedientes de programacién y actividades de los centros
03.09.03.04 Informes de los centros

03.09.03.05 Memorias de los centros

04.04.04.01 Contratos de apertura de cuentas y otros
03.01.03.13 Partes de

01.02.04.03 Expedientes de

02.06.02.11 Expedientes de

02.06.02.12 Expedientes de

02.06.02.13 Expedientes de

03.15.01.01 Actas de juntas y consejos de

03.15.01.02 Expedientes de constitucion de juntas y consejos de
03.15.02.01 Correspondencia de

03.15.02.04 Expedientes de solicitud de subvenciones de
03.15.02.05 Informes y estudios de

03.15.02.06 Memorias de

02.02.03.01 Estudios de

02.02.03.02 Programas de

02.04.01.07 Instrumentos de

04.04.03.07 Libros registro de certificaciones de
02.06.02.14 Expedientes de

03.05.01.03 Estudios de

01.02.04.01 Actas de incautacién, ocupacion y
04.03.01.09 Expedientes de

04.04.03.03 Hojas

04.04.01.06 Libros de caja de arqueo

04.02.01.11 Libros

04.02.01.12 Libros

03.11.02.11 Partes

04.02.01.13 Libros

03.03.03.02 Partes

02.05.01.03

03.02.04.01 Actas de la Junta

03.05.04.03 Expedientes de

03.03.01.03 Expedientes de

03.05.03.05 Expedientes de

deportivas

deportivas

deportivas

deportivas

deportivas

Deportivos

deportivos

deportivos

deportivos

deportivos

depdsitos

depuracion de aguas

depuracién de vecinos
desafeccion de bienes
desahucio de viviendas
desamortizacidn de bienes
desarrollo local y empleo
desarrollo local y empleo
Desarrollo Local y Empleo
desarrollo local y empleo
desarrollo local y empleo
desarrollo local y empleo
desarrollo tecnol6gico
desarrollo tecnol6gico
descripeion

descubierto

deslindes

defalle

devolucion de bienes
devolucion de ingresos indebidos
diarias de recaudacion

diario

diarios de intervencion de gastos
diarios de intervencidn de ingresos
diarios de la policfa local

diarios de operaciones

diarios de parques y jardines
Dictdmenes de Servicios Juridicos
Directiva de los Centros de Mayores
disciplina de industrias
disciplina de medio ambiente
disciplina urbanistica




02.08.02.01 Expedientes

01.02.03.02 Carteles,

02.06.02.15 Expedientes de

03.01.02.04 Libros de registro de matanzas

03.01.02.07 Solicitudes de matanzas

03.11.02.01 Arrestos

02.09.01.05 Cambios de

03.02.08.01 Correspondencia de los Centros de Atencion a
03.02.08.02 Expedientes de actividades de los centros de atencidn
03.02.08.03 Expedientes personales de

03.02.08.04 Inventario de medicamentos de los centros de atencion a
03.02.08.05 Memorias de los centros de atencion a

01.01.04.03 Decretos de la Autoridad

01.01.04.04 Expedientes informativos de fundacion

02.05.01.08 Expedientes de procedimientos

04.02.02.01 Estudios

01.02.01.06

03.05.03.07 Expedientes de inspeccion técnica de

03.07.01.01 Actas de juntas y consejos de

03.07.01.03 Correspondencia de Juntas y Consgjos de
03.07.01.04 Expedientes de constitucion de juntas y consejos de
03.07.01.05 Memorias de juntas y consejos de

03.07.03.03 Expedientes de concesién de ayudas y subvenciones de
03.07.03.06 Expedientes de solicitud de subvenciones de
03.11.02.06 Expedientes de

03.07.03.01 Correspondencia de los Servicios de Apoyo
03.07.03.02 Expedientes de actividades de los servicios de apoyo
03.07.03.04 Expedientes de creacion de los servicios de apoyo
03.07.03.05 Expedientes de programacion de los servicios de apoyo
03.07.03.07 Informes de los servicios de apoyo

03.07.03.08 Memorias de los servicios de apoyo

04.04.01.04 Libros auxiliares de

01.01.01.06

04.02.02.05 Resultas de

02.09.03.05 Expedientes de suministros al

01.03.01.03 Expedientes de

02.09.02.04 Expedientes de

02.08.05.04 Expedientes de

02.09.02.02 Censos

02.09.02.03 Estadisticas y estudios

02.08.01.07 Libros registro de

02.08.01.05 Expedientes de oferta peiblica de
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disciplinarios

disefios y folletos

disfrute y aprovechamiento de bienes
domiciliarias
domiciliarias
domiciliarios

domicilio
Drogodependientes
drogodependientes
drogodependientes
drogodependientes
drogodependientes
Eclesidstica

eclesidstica
econémico-administrativos
econdmico-financieros
Edictos

edificios

educacion

Educacion

educacion

educacion

educacion

educacion

educacion vial

Educativo

educativo

educativo

educativo

educativo

educativo

efectos: gastos e ingresos
Ejecutorias de la Autoridad Real
gjercicios cerrados
gjéreito

eleccidn de cargos municipales: oficios administrativos y autoridades
elecciones

elecciones sindicales
electorales

electorales

empleados

empleo



! CUADRO DE CLAS

02.08.01.11 Solicitudes de

03.15.01.01 Actas de juntas y consejos de desarrollo local y
03.15.01.02 Expedientes de constitucion de juntas y consejos de desarrollo local y
03.15.02.01 Correspondencia de Desarrollo Local y
03.15.02.02 Expedientes de convenios de fomento de
03.15.02.04 Expedientes de solicitud de subvenciones de desarrollo local y
03.15.02.05 Informes y estudios de desarrollo local y
03.15.02.06 Memorias de desarrollo local y

03.15.03.01 Correspondencia del Centro de

03.15.03.02 Expedientes de asesoria para creacion de
03.15.03.03 Expedientes de concesion de ayudas y subvenciones de
03.15.03.04 Memorias del centro de

02.06.02.16 Expedientes de

04.03.01.07

04.03.01.15 Expedientes de préstamo y

03.04.01.02 Expedientes de

03.04.01.05 Libros de registro de

03.16.02.02 Expedientes de asociaciones y

03.16.02.07 Registro de asociaciones y

03.05.01.05 Expedientes de

02.03.01.02 Libros del Registro General de

03.02.02.06 Libros registro de

03.01.04.03 Libro registro de

04.04.01.09 Libros registro de

02.04.01.09 Libros registro de

02.08.02.02 Libros de firmas, fichas y hojas de control de
02.04.01.01 Actas de

03.01.03.07 Expedientes de

03.13.03.03 Expedientes de

02.08.01.03

03.07.02.01 Censos de los centros

03.07.02.02 Correspondencia de los Centros

03.07.02.03 Cuentas de los centros

03.07.02.06 Inventarios de los centros

03.07.02.07 Memorias de los centros

03.07.02.08 Programas de los centros

03.07.02.09 Registros de los centros

03.07.02.05 Expedientes de

02.06.02.02

03.08.10.01 Correspondencia de la

03.08.10.02 Expedientes de creacion de la

03.08.10.03 Expedientes de programacidn y actividades de la

IFICACION DE FONDOS DE ARCHIVOS MUNICIPALES. INDICE PERMUTADO

empleo

empleo

empleo

Empleo

empleo

empleo

empleo

empleo
Empresas
empresas
empresas
empresas
enajenacion de bienes
Encabezamientos
endeudamiento
enterramiento
enterramientos
entidades
entidades
Entidades de gestion urbanistica
Entrada

entrada de asistencia y bienestar social

entrada de asistidos

entrada de caudales

entrada de fondos

entrada y salida

entrega

epidemias

epidemias y extincion de plagas
Escalafones

escolares

Escolares

escolares

escolares

escolares

escolares

escolares

escolarizacion

Escrituras y titulos de propiedad
Escuela

escuela

escuela




03.08.10.04 Expedientes de solicitud de subvenciones de fa
03.08.10.05 Informes de la

03.08.10.06 Memorias de la

03.07.02.04 Expedientes de creacion de

04.01.04.01 Libros de actas de la Comisién

01.05.01.01 Expedientes de sesiones de las Comisiones Informativas y
01.05.01.02 Libros de actas de las Comisiones Informativas y
04.03.01.08 Expedientes de contribuciones
03.05.01.12 Planes

02.09.01.08 Correspondencia de

02.09.01.10

02.09.02.03

04.03.01.13 Expedientes de participacion en tributos del
03.02.02.02

02.02.02.01

03.15.02.05 Informes y

02.02.03.01

03.05.01.03

02.02.01.01

02.01.01.04

04.02.02.01

02.09.02.03 Estadisticas y

02.08.07.03 Informes sobre

04.02.01.14 Libros generales de rentas y

04.03.01.05 Cuadernos de

04.04.04.03 Expedientes de colocacion de

03.04.01.03 Expedientes de

03.10.02.08

02.08.04.01

03.05.02.01

03.02.05.02

03.10.05.02

03.02.10.02

03.02.08.02

03.02.09.02
03.02.06.02
03.02.04.03
03.02.07.02
03.02.03.02
03.07.03.02
02.04.01.03
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escuela

escuela

escuela

escuelas

especial de la Décima del Paro Obrero
Especiales

Especiales

especiales

especiales de reforma interior
Estadistica

Estadisticas de poblacidn

Estadisticas y estudios electorales
Estado y Comunidades Auténomas
Estudios de asistencia y bienestar social
Estudios de calidad

estudios de desarrollo local y empleo
Estudios de desarrollo tecnoldgico
Estudios de detalle

Estudios de organizacion y métodos
Estudios de Secretarfa

Estudios econdmico-financieros
estudios electorales

evaluacion de riesgos laborales
exacciones

exacciones

excedentes de tesoreria

exhumacién y reduccion de restos
Expedientes de abastos

Expedientes de acceso

Expedientes de accion sustitutoria
Expedientes de activades de los centros de la mujer
Expedientes de actividades de consumo
Expedientes de actividades de los centros de acogida

Expedientes de actividades de los centros de atencion a
drogodependientes

Expedientes de actividades de los centros de atencion a inmigrantes
Expedientes de actividades de los centros de juventud
Expedientes de actividades de los centros de mayores
Expedientes de actividades de los centros de menores
Expedientes de actividades de los centros sociales

Expedientes de actividades de los servicios de apoyo educafivo
Expedientes de actividades del Archivo



CUADRO DE CLASIFICACION DE FONDOS DE ARCHIVOS MUNICIPALES. INDICE PERMUTADO.

04.04.04.02
02.06.02.03
03.05.03.03
02.06.02.04
02.06.02.05
02.02.01.02
03.01.05.01
02.06.02.06
04.04.03.02
02.06.02.07
03.15.03.02
03.02.02.03
02.05.01.04
03.16.02.02
02.02.02.02
03.10.02.15
03.01.03.04
03.01.03.05
03.09.02.02
03.13.04.02
02.06.02.08
04.04.04.03
02.08.05.03
03.02.09.03
03.02.10.03
03.08.02.02
03.09.02.03
03.02.02.04
03.14.02.02
03.07.03.03
03.15.03.03
03.02.06.03
03.02.04.04
03.02.07.03
03.02.05.03
03.16.02.03
(3.05.03.04
02.08.01.04
03.13.01.02
03.10.01.02
03.02.01.02
03.14.01.02

Expedientes de adquisicién de activos financieros

Expedientes de adquisicién de bienes

Expedientes de alineaciones

Expedientes de alteracion juridica de bienes

Expedientes de amojonamiento y coteo

Expedientes de andlisis de procedimientos

Expedientes de animales recogidos

Expedientes de apeos

Expedientes de apremio

Expedientes de arrendamiento de bienes

Expedientes de asesorfa para creacion de empresas

Expedientes de asistencia

Expedientes de asistencia letrada externa

Expedientes de asociaciones y entidades

Expedientes de calidad

Expedientes de campaias de inspeccion de abastos, ferias y mercados
Expedientes de campafias de vacunacion

Expedientes de campafias sanitarias

Expedientes de campeonatos y competiciones deportivas

Expedientes de caza

Expedientes de cesion temporal de uso de bienes

Expedientes de colocacion de excedentes de tesoreria

Expedientes de comisiones paritarias

Expedientes de concesidn de ayudas y subvencciones de inmigrantes
Expedientes de concesion de ayudas y subvenciones de acogida
Expedientes de concesion de ayudas y subvenciones de actividades culturales
Expedientes de concesion de ayudas y subvenciones de actividades deportivas
Expedientes de concesidn de ayudas y subvenciones de asistencia y bienestar social
Expedientes de concesién de ayudas y subvenciones de cooperacion
Expedientes de concesidn de ayudas y subvenciones de educacion
Expedientes de concesidn de ayudas y subvenciones de empresas
Expedientes de concesion de ayudas y subvenciones de juventud
Expedientes de concesidn de ayudas y subvenciones de mayores
Expedientes de concesion de ayudas y subvenciones de menores
Expedientes de concesion de ayudas y subvenciones de mujer
Expedientes de concesion de ayudas y subvenciones de participacion ciudadana
Expedientes de concesion de ayudas y subvenciones para obras particulares
Expedientes de concurso de traslados

Expedientes de constitucion de juntas y consejos agropecuarios
Expedientes de constitucidn de juntas y consejos de abastos y consumo
Expedientes de constitucion de juntas y consejos de bienestar social
Expedientes de constitucion de juntas y consejos de cooperacion




03.08.01.03
03.09.01.03
03.15.01.02
03.07.01.04
03.16.01.02
03.11.01.02
03.01.01.02
01.03.01.02
03.05.04.02
02.07.01.01
04.03.01.08
03.15.02.02
03.08.03.02
03.09.03.02
03.07.02.04
03.08.10.02
03.08.09.02
03.08.04.02
03.08.11.02
03.07.03.04
03.08.05.02
03.08.06.02
02.08.06.01
02.06.02.09
02.06.02.10
01.02.01.07
03.05.01.04
03.05.02.02
03.01.03.06
03.10.05.03
01.02.04.03
02.06.02.11
02.06.02.12
02.06.02.13
02.06.02.14
04.03.01.09
03.05.04.03
03.03.01.03
03.05.03.05
02.06.02.15
03.11.02.06
01.03.01.03
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Expedientes de constitucion de juntas y consejos de cultura
Expedientes de constitucién de juntas y consejos de deportes
Expedientes de constitucion de juntas y consejos de desarrollo local y empley
Expedientes de constituci6n de juntas y consejos de educacion
Expedientes de constitucion de juntas y consejos de participacion ciudadana
Expedientes de constitucion de juntas y consejos de seguridad ciudadana
Expedientes de constitucion de juntas y consejos municipales de sanidad
Expedientes de constitucion del Ayuntamiento

Expedientes de consultas previas

Expedientes de contratacidn

Expedientes de contribuciones especiales

Expedientes de convenios de fomento de empleo

Expedientes de creacidn de centros culturales

Expedientes de creacidn de centros deportivos

Expedientes de creacion de escuelas

Expedientes de creacion de la escuela

Expedientes de creacidn de la universidad popular

Expedientes de creacion de las bibliotecas

Expedientes de creacion de las salas de exposiciones

Expedientes de creacion de los servicios de apoyo educativo
Expedientes de creacion de museos

Expedientes de creacién de teatros

Expedientes de cursos de formacion

Expedientes de dafios a bienes

Expedientes de declaracién de parcelas sobrantes

Expedientes de declaracion de zona catastréfica

Expedientes de delimitacién del suelo urbano

Expedientes de demolicién

Expedientes de denuncias sanitarias

Expedientes de denuncias y reclamaciones

Expedientes de depuracion de vecinos

Expedientes de desafeccion de bienes

Expedientes de desahucio de viviendas

Expedientes de desamortizacion de bienes

Expedientes de deslindes

Expedientes de devolucion de ingresos indebidos

Expedientes de disciplina de industrias

Expedientes de disciplina de medio ambiente

Expedientes de disciplina urbanistica

Expedientes de disfrute y aprovechamiento de bienes

Expedientes de educacion vial

Expedientes de elecci6n de cargos municipales: oficios administraivos y autoridades
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02.09.02.04
02.08.05.04
02.06.02.16
03.04.01.02
03.05.01.05
03.01.03.07
03.13.03.03
03.07.02.06
03.04.01.03
02.06.02.17
03.13.02.03
03.08.07.02
02.06.01.01
03.15.02.03
02.09.01.11
02.08.05.06
04.03.01.10
03.04.02.02
03.05.03.06
04.03.01.11
04.03.01.12
03.16.02.04
02.06.02.18
03.05.03.07
02.04.01.04
01.02.04.04
02.09.03.02
03.05.04.04
03.05.04.05
03.12.01.04
04.02.02.02
04.04.01.03
02.06.02.19
03.06.01.01
01.02.04.05
03.10.02.09
04.02.02.03
03.12.02.02
03.11.04.02
01.01.01.07
01.01.02.01
01.02.04.06

Expedientes de elecciones

Expedientes de elecciones sindicales

Expedientes de enajenacion de bienes
Expedientes de enterramiento

Expedientes de Entidades de gestion urbanistica
Expedientes de epidemias

Expedientes de epidemias y extincidn de plagas
Expedientes de escolarizacion

Expedientes de exhumacion y reduccion de restos
Expedientes de expropiacion forzosa

Expedientes de extincidn de plagas

Expedientes de festejos

Expedientes de formacion del inventario
Expedientes de formacion y cursos

Expedientes de hidalgufa

Expedientes de huelgas y paros

Expedientes de impuestos

Expedientes de incineracion

Expedientes de infracciones urbanisticas
Expedientes de ingresos patrimoniales
Expedientes de ingresos urbanisticos

Expedientes de iniciativa popular

Expedientes de inscripcidn de imagen corporativa
Expedientes de inspeccién técnica de edificios
Expedientes de investigadores

Expedientes de la cdrcel municipal

Expedientes de levas

Expedientes de licencias de actividades calificadas
Expedientes de licencias de actividades inocuas
Expedientes de licencias de taxi

Expedientes de liquidacion de los presupuestos
Expedientes de liquidaciones

Expedientes de mancomunidades de bienes
Expedientes de mantenimiento

Expedientes de matrimonios

Expedientes de mercados y ferias

Expedientes de modificacion de crédito
Expedientes de movilidad

Expedientes de multas de trafico

Expedientes de nombramiento de cargos por la Autoridad Real
Expedientes de nombramiento de cargos por los delegados regios
Expedientes de nombramiento de guarda particular jurado




XVIIl JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

01.01.03.04
03.05.03.08
03.05.03.09
03.10.02.10
02.08.01.05
02.08.03.03
03.05.01.06
03.16.02.05
04.03.01.13
03.13.05.02
04.03.01.14
04.03.01.15
04.02.02.04
03.05.03.10
02.05.01.05
02.05.01.06
02.05.01.07
02.05.01.08
02.05.01.09
02.05.01.10
03.07.03.05
03.08.02.03
03.08.10.03
03.08.04.03
03.08.11.03
03.08.03.03
03.09.03.03
03.08.05.03
03.08.06.03
03.09.02.04
03.08.09.03
03.08.08.02
03.03.01.04
01.02.02.01
02.08.04.02
03.14.02.03
01.02.03.04
02.01.01.05
02.06.01.02
02.09.03.03
02.06.02.20
03.11.04.03

Expedientes de nombramientos de cargos por la Autoridad Sefiorial
Expedientes de obras mayores

Expedientes de obras menores

Expedientes de ocupacion viaria

Expedientes de oferta pdblica de empleo

Expedientes de orfandad y viudedad

Expedientes de parcelaciones y reparcelaciones

Expedientes de participacion ciudadana

Expedientes de participacidn en tributos del Estado y Comunidades Aut6nomes
Expedientes de pesca

Expedientes de precios ptblicos

Expedientes de préstamo y endeudamiento

Expedientes de presupuestos

Expedientes de primeras ocupaciones o utilizaciones

Expedientes de procedimientos administrativos

Expedientes de procedimientos civiles

Expedientes de procedimientos contencioso-administrativos
Expedientes de procedimientos econdmico-administrativos
Expedientes de procedimientos laborales

Expedientes de procedimientos penales

Expedientes de programacion de los servicios de apoyo educativo
Expedientes de programacion y actividades culturales

Expedientes de programacién y actividades de a escuela
Expedientes de programacion y actividades de las bibliotecas
Expedientes de programacién y actividades de las salas de exposiciones
Expedientes de programacion y actividades de los centros culturales
Expedientes de programacion y actividades de los centros deportivos
Expedientes de programacidn y actividades de los museos
Expedientes de programacién y actividades de los teatros
Expedientes de programacién y de actividades deportivas
Expedientes de programacion, actividades y cursos de la universidad popular
Expedientes de promocion turistica

Expedientes de proteccion del medio ambiente

Expedientes de protocolo

Expedientes de provisién de puestos

Expedientes de proyectos de cooperacion

Expedientes de publicaciones

Expedientes de reclasificacion de categorfa

Expedientes de rectificaciones del inventario

Expedientes de requisicion militar

Expedientes de responsabilidad patrimonial

Expedientes de retirada de vehiculos abandonados
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02.06.02.21
02.08.05.06
03.05.03.11
01.02.04.07
02.05.01.11
03.01.03.08
02.06.02.22
03.05.03.12
01.03.01.04
02.08.04.03
02.09.03.04
01.04.02.01
01.04.01.01
01.04.03.01
01.05.01.01
01.03.01.06
03.02.10.04
03.08.02.04
03.09.02.06
(3.08.04.04
03.10.05.04
03.15.02.04
03.07.03.06
03.08.07.03
03.02.09.04
03.02.06.04
03.08.10.04
03.11.0207
03.08.11.04
03.08.05.04
03.08.06.04
03.02.04.05
03.02.07.04
03.02.05.04
03.11.03.02
03.08.08.03
02.09.03.06
04.03.01.16
03.01.03.09
03.12.01.03
03.04.01.04
02.04.01.05

Expedientes de reversion de bienes

Expedientes de revision y seguimiento de convenios y acuerdos colectivos
Expedientes de ruina

Expedientes de sanciones gubernativas

Expedientes de sanciones recurridas

Expedientes de sanidad

Expedientes de segregacion de bienes

Expedientes de segregaciones 0 agrupaciones de parcelas
Expedientes de segregaciones y fusiones de término municipal
Expedientes de seleccidn para contratacion temporal

Expedientes de servicio civil sustitutorio

Expedientes de sesiones de la Comisién Municipal de Gobierno
Expedientes de sesiones de la Comision Municipal Permanente
Expedientes de sesiones de la Junta de Gobierno Local

Expedientes de sesiones de las Comisiones Informativas y Especiales
Expedientes de sesiones del Ayuntamiento Pleno

Expedientes de solicitud de subvenciones de acogida

Expedientes de solicitud de subvenciones de actividades culturales
Expedientes de solicitud de subvenciones de actividades deportivas
Expedientes de solicitud de subvenciones de bibliotecas
Expedientes de solicitud de subvenciones de consumo

Expedientes de solicitud de subvenciones de desarrollo local y empleo
Expedientes de solicitud de subvenciones de educacién
Expedientes de solicitud de subvenciones de festejos

Expedientes de solicitud de subvenciones de inmigrantes
Expedientes de solicitud de subvenciones de juventud

Expedientes de solicitud de subvenciones de la escuela
Expedientes de solicitud de subvenciones de la policia local
Expedientes de solicitud de subvenciones de las salas de exposiciones
Expedientes de solicitud de subvenciones de los museos
Expedientes de solicitud de subvenciones de los teatros
Expedientes de solicitud de subvenciones de mayores

Expedientes de solicitud de subvenciones de menores

Expedientes de solicitud de subvenciones de mujer

Expedientes de solicitud de subvenciones de proteccion civil
Expedientes de solicitud de subvenciones de turismo

Expedientes de suministros al ejército

Expedientes de tasas

Expedientes de tenencia de perros potencialmente peligrosos
Expedientes de transportes

Expedientes de traslado de restos

Expedientes de valoracidn, seleccién y expurgo
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03.05.01.07

03.10.04.03

02.08.02.01

04.04.03.08 Libros registro de

02.09.03.06

02.08.07.01

01.01.04.04

01.02.04.08

03.08.12.02

02.08.01.06

03.02.10.05

01.03.01.06

03.02.08.03

03.01.02.02

02.09.03.07

03,08.11.01 Correspondencia de las Salas de
(03.08.11.02 Expedientes de creacion de las salas de
03.08.11.03 Expedientes de programacion y actividades de las salas de
03.08.11.04 Expedientes de solicitud de subvenciones de las salas de
03.08.11.05 Informes de las salas de

03.08.11.06 Memorias de las salas de

02.06.02.17 Expedientes de

02.04.01.05 Expedientes de valoracidn, seleccion y
02.04.01.10 Libros registro de

02.05.01.04 Expedientes de asistencia letrada
03.13.02.03 Expedientes de

03.13.03.03 Expedientes de epidemias y
04.04.03.04 Justificantes de

04.04.03.08 Libros registro de expedientes
02.08.03.02 Declaraciones para ayuda

03.10.02.09 Expedientes de mercados y
03.10.02.01 Actas de inspeccion de abastos,
03.10.02.05 Certificaciones de abastos,
03.10.02.06 Correspondencia de abastos,
03.10.02.07 Denuncias de abastos,

03.10.02.15 Expedientes de campafias de inspeccion de abastos,
03.08.07.01 Correspondencia de

03.08.07.02 Expedientes de

03.08.07.03 Expedientes de solicitud de subvenciones de
(2.08.02.02 Libros de firmas,

04.03.01.04 Correspondencia de

04.04.04.02 Expedientes de adquisicion de activos

Expedientes de vias pecuarias

Expedientes del psito

Expedientes disciplinarios

expedientes fallidos

Expedientes generales de reemplazo
Expedientes generales para reconocimientos medicos
Expedientes informativos de fundacion eclesidstica
Expedientes judiciales

Expedientes para la declaracion de bienes histérico-culturales
Expedientes personales

Expedientes personales de acogidos
Expedientes personales de cargos: alcaldes, regidores, concejales,
Expedientes personales de drogodependientes
Expedientes personales de los sanitarios locales
Expedientes personales de mozos

Exposiciones

exposiciones

exposiciones

exposiciones

exposiciones

exposiciones

expropiacion forzosa

expurgo

expurgos

externa

extincion de plagas

extincion de plagas

fallidos

fallidos

familiar

ferias

ferias y mercados

ferias y mercados

ferias y mercados

ferias y mercados

ferias y mercados

Festejos

festejos

festejos

fichas y hojas de control de entrada y salida
Financiacion y Tributacion

financieros
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01.02.02.02 Libros de

02.08.02.02 Libros de

04.03.01.19 Registros

01.02.03.02 Carteles, disefios y
03.15.02.02 Expedientes de convenios de
02.04.01.09 Libros registro de entrada de
02.04.01.11 Libros registro de salida de
03.10.04.07 Libros de partes mensuiales y movimiento de
02.08.06.01 Expedientes de cursos de
02.08.06.02 Memorias de

02.08.06.03 Planes de

02.06.01.01 Expedientes de

03.15.02.03 Expedientes de

02.06.02.17 Expedientes de expropiacion
01.02.03.05

01.01.01.08

01.01.03.05

01.01.04.04 Expedientes informativos de
01.03.01.04 Expedientes de segregaciones y
03.13.03.02 Correspondencia de
03.13.03.01 Censos

04.02.01.11 Libros diarios de intervencién de
04.02.01.16 Libros mayores y generales de
04.04.01.04 Libros auxiliares de efectos:
02.06.01.03 Libros del inventario
02.03.01.02 Libros del Registro
02.03.01.03 Libros del Registro
04.02.01.06 Cuentas

04.02.01.16 Libros mayores y

04.02.01.17 Libros mayores y

04.02.01.07 Cuentas

02.09.03.06 Expedientes

04.02.01.14 Libros

04.02.01.08 Cuentas

02.08.07.01 Expedientes

03.05.01.13 Planes municipales:
03.10.02.02 Aranceles de ventas de
03.10.02.13 Posturas para la venta de
03.05.01.05 Expedientes de Entidades de
01.02.01.02 Autos de

01.04.02.01 Expedientes de sesiones de la Comisién Municipal de
01.04.02.02 Libros de actas de la Comisién Municipal de

firmas de protocolo

firmas, fichas y hojas de control de entrada y salida
fiscales

folletos

fomento de empleo

fondos

fondos

fondos

formacin

formacion

formacion

formacion del inventario
formacion y cursos

forzosa

Fotograffas

Fueros de la Autoridad Real
Fueros de la Autoridad Sefiorial
fundaci6n eclesiastica

fusiones de término municipal
(Ganaderfa

ganaderos

gastos

gastos

gastos e ingresos

general de bienes

General de Entrada

General de Salida

generales de administracion del patrimonio
generales de gastos

generales de ingresos

generales de los presupuestos
generales de reemplazo
generales de rentas y exacciones
generales de valores independientes y auxiliares de los presupuestos
generales para reconocimientos médicas
generales y parciales

aéneros

@éneros

gestion urbanistica

gobierno

Gobierno

(Gobierno
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01.04.03.01 Expedientes de sesiones de la Junta de
01.04.03.02 Libros de actas de la Junta de
01.02.04.06 Expedientes de nombramiento de
01.02.04.07 Expedientes de sanciones

01.02.04.02 Correspondencia del Alcalde como Delegado
01.02.04.12 Salvoconductos, pasaportes y
02.09.01.01 Altas del padrén de

02.09.01.02 Bajas del padrén de

02.09.01.09 Cuadernos auxiliares del padrdn de
02.09.01.15 Libros registro de altas y bajas del padrén de
02.09.01.16 Padrones de

02.01.01.10 Registro de parejas de

01.03.01.01 Cartas de

02.09.01.11 Expedientes de

02.08.07.02

03.08.12.01 Correspondencia de Patrimonio
03.08.12.02 Expedientes para la declaracion de bienes
02.08.02.02 Libros de firmas, fichas y

04.04.03.03

02.08.05.05 Expedientes de

01.02.03.03 Correspondencia de Comunicacion e
01.02.03.06 Manuales de

02.06.02.18 Expedientes de inscripeion de
04.03.01.10 Expedientes de

01.02.04.01 Actas de

02.08.02.04 Partes de variaciones e

03.04.02.02 Expedientes de

03.04.02.03 Libros de registro de

02.01.01.08 Registro de

04.03.01.09 Expedientes de devolucidn de ingresos
04.04.01.11 Libros registro de valores

04.02.01.08 Cuentas generales de valores
03.05.04.01 Correspondencia de

03.05.04.03 Expedientes de disciplina de
03.05.04.06 Libros registro de

01.02.03.01 Boletines y revistas de

01.05.01.01 Expedientes de sesiones de las Comisiones
01.05.01.02 Libros de actas de las Comisiones
01.01.04.04 Expedientes

03.09.02.06

03.02.02.05

03.11.05.02

Gobierno Local

Gobierno Local

quarda particular jurado
qubernativas

Gubernativo

quias

habitantes

habitantes

habitantes

habitantes

habitantes y rectificaciones

hecho

hermandad entre municipios
hidalguia

Historias clinicas

Histdrico-Cultural
histdrico-culturales

hojas de control de entrada y salida
Hojas diarias de recaudacion
huelgas y paros

Imagen

imagen corporativa

imagen corporativa

impuestos

incautacion, ocupacion y devolucion de bienes
incidencias

incineracion

incineraciones

incompatibilidades

indebidos

independientes y auxiliares
independientes y auxiliares de los presupuestos
Industrias

industrias

industrias

informacién municipal
Informativas y Especiales
Informativas y Especiales
informativos de fundacion eclesistica
Informes de actividades deportivas
Informes de asistencia y bienestar social
Informes de bomberos
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03.10.05.05  Informes de consumo
03.08.10.05  Informes de la escuela
03.11.02.08  Informes de la policfa local
03.08.09.04  Informes de la universidad popular
03.08.04.05 Informes de las bibliotecas
03.08.11.05  Informes de las salas de exposiciones
03.03.02.02  Informes de limpieza viaria
03.08.03.04  Informes de los centros culturales
03.09.03.04  Informes de los centros deportivos
01.01.02.02  Informes de los delegados regios
03.10.03.03 * Informes de los mataderos
03.08.05.05  Informes de los museos
03.01.02.03  Informes de los sanitarios locales
03.07.03.07 Informes de los servicios de apoyo educativo
03.08.06.05 Informes de los teatros
03.05.01.08  Informes de Planeamiento
03.11.03.03  Informes de proteccion civil
03.03.04.02  Informes de recogida y tratamiento de residuos
03.01.03.10 * Informes de sanidad
02.01.01.06  Informes de Secrefarfa
02.05.01.12  Informes de Servicios Juridicos
03.08.08.04  Informes de turismo
02.04.01.06  Informes del Archivo
03.03.05.02  Informes del vertedero municipal
02.08.07.03  Informes sobre evaluacion de riesgos laborales
02.08.07.04  Informes sobre siniestrabilidad laboral y absentismo
03.15.02.05  Informes y estudios de desarrollo local y empleo
03.05.03.06 Expedientes de  infracciones urbanisticas
04.02.01.18 Libros registro de mandamientos de  ingreso
04.02.01.20 Mandamientos de  ingreso
04.02.01.12 Libros diarios de intervencion de  ingresos
04.02.01.17 Libros mayores y generales de - ingresos
04.04.01.04 Libros auxiliares de efectos: gastos e  ingresos
04.04.03.05 Justificantes de  ingresos
04.03.01.09 Expedientes de devolucion de  ingresos indebidos
04.03.01.11 Expedientes de - ingresos patrimoniales
04.03.01.12 Expedientes de  ingresos urbanisticos
03.16.02.04 Expedientes de  iniciativa popular
03.02.09.01 Correspondencia de los Centros de Atenciéna - Inmigrantes
03.02.09.02 Expedientes de actividades de los centros de atencidna  inmigrantes
(3.02.09.03 Expedientes de concesidn de ayudas y subvencciones de - inmigrantes
03.02.09.04 Expedientes de solicitud de subvenciones de  inmigrantes
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03.02.09.05 Memorias de los Centros de atenciona
(03.05.04.05 Expedientes de licencias de actividades
02.06.02.18 Expedientes de

03.10.02.01 Actas de

03.10.02.15 Expedientes de campafias de
03.01.03.14 Partes de

03.01.03.15 Partes de

03.01.02.01 Actas de

03.01.03.16 Partes de

02.08.03.05 Libros de visitas de la
02.08.05.01 Actas de

03.05.03.07 Expedientes de

01.01.01.09

01.01.03.06

02.04.01.07

02.01.01.09 Registro de

03.05.01.12 Planes especiales de reforma
04.02.01.11 Libros diarios de
04.02.01.12 Libros diarios de
02.06.01.01 Expedientes de formacion del
02.06.01.02 Expedientes de rectificaciones del
03.02.08.04

02.06.01.03 Libros del

03.10.04.04

03.07.02.06

03.06.01.02

04.02.01.10 Libros de

02.04.01.04 Expedientes de

04.04.02.04 Liquidaciones de
04.04.02.04 Liquidaciones de IRPF e
03.03.03.01 Denuncias de parques y
03.03.03.02 Partes diarios de parques y
01.02.04.08 Expedientes

01.04.03.01 Expedientes de sesiones de la
01.04.03.02 Libros de actas de la
04.01.01.01 Libros de actas de la
03.10.04.05 Libros de actas de la
03.02.04.01 Actas de la

04.01.02.01 Libros de actas de la
04.01.03.01 Actas de la

04.01.03.02 Correspondencia de la
02.09.02.01 Actas de las

104

inmigrantes

inocuas

inscripcion de imagen corporativa
inspeccién de abastos, ferias y mercados
inspeccin de abastos, ferias y mercados
inspeccion de aguas

inspeccién de alimentos

inspeccion de los sanitarios locales
inspeccion de mercados

inspeccidn de trabajo

inspeccién de trabajo

inspeccién técnica de edificios
Instrucciones de a Autoridad Real
Instrucciones de la Autoridad Sefiorial
Instrumentos de descripcién

intereses

interior

intervencion de gastos

intervencion de ingresos

inventario

inventario

Inventario de medicamentos de los centros de atencion a drogodependientes
inventario general de bienes
Inventarios de bienes del pdsito
Inventarios de los centros escolares
Inventarios del almacén municipal
inventarios y balances

investigadores

IRPF & IRPT

IRPT

jardines

jardines

judiciales

Junta de Gobierno Local

Junta de Gobierno Local

Junta de Propios y Arbitrios

Junta del Pésito

Junta Directiva de los Centros de Mayores
Junta Municipal de Asociados

Junta Pericial

Junta Pericial

juntas del censo
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03.13.01.01 Actas de

03.13.01.02 Expedientes de constitucion de
03.10.01.01 Actas de

03.10.01.02 Expedientes de constitucidn de
03.02.01.01 Actas de

03.02.01.02 Expedientes de constitucion de
03.14.01.01 Actas de

03.14.01.02 Expedientes de constitucion de
03.08.01.01 Actas de

03.08.01.02 Correspondencia de

03.08.01.03 Expedientes de constitucion de
03.09.01.01 Actas de

03.09.01.02 Correspondencia de

03.09.01.03 Expedientes de constitucion de
03.15.01.01 Actas de

03.15.01.02 Expedientes de constitucion de
03.07.01.01 Actas de

03.07.01.03 Correspondencia de

03.07.01.04 Expedientes de constitucion de
03.07.01.05 Memorias de

03.16.01.01 Actas de

03.16.01.02 Expedientes de constitucidn de
03.11.01.01 Actas de

03.11.01.02 Expedientes de constitucion de
03.01.01.01 Actas de

03.01.01.02 Expedientes de constitucion de
03.03.01.02 Declaraciones

01.02.04.06 Expedientes de nombramiento de guarda particular
02.06.02.04 Expedientes de alteracion
02.05.01.02 Correspondencia de Servicios
02.05.01.03 Dictémenes de Servicios
02.05.01.12 Informes de Servicios

04.04.04.04

04.04.03.04

04.04.03.05

03.02.06.01 Correspondencia de los Centros de
03.02.06.02 Expedientes de actividades de los centros de
(03.02.06.03 Expedientes de concesién de ayudas y subvenciones de
03.02.06.04 Expedientes de solicitud de subvenciones de
03.02.06.05 Memorias de los centros de
02.08.07.05 Memorias de prevencion y salud
02.08.07.06 Planes de prevencion de salud

juntas y consejos agropecuarios

juntas y consejos agropecuarios

juntas y consejos de abastos y consumo
juntas y consejos de abastos y consumo
juntas y consejos de bienestar social
juntas y consejos de bienestar social
juntas y consejos de cooperacion

juntas y consejos de cooperacion

juntas y consejos de cultura

Juntas y Consejos de Cultura

juntas y consejos de cultura

juntas y consejos de deportes

Juntas y Consejos de Deportes

juntas y consejos de deportes

juntas y consejos de desarrollo local y empleo
juntas y consejos de desarrollo local y empleo
juntas y consejos de educacién

Juntas y Consejos de Educacion

juntas y consejos de educacién

juntas y consejos de educacion

juntas y consejos de participacion ciudadana
juntas y consejos de participacion ciudadana
juntas y consejos de sequridad ciudadana
juntas y consejos de sequridad ciudadana
juntas y consejos municipales de sanidad
juntas y consejos municipales de sanidad
juradas de montes

jurado

jurfdica de bienes

Juridicos

Juridicos

Juridicos

Justificaciones de cuentas bancarias
Justificantes de fallidos

Justificantes de ingresos

Juventud

juventud

juventud

juventud

juventud

[aboral

[aboral
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02.08.07.04 Informes sobre siniestrabilidad
02.05.01.09 Expedientes de procedimientos
02.08.07.03 Informes sobre evaluacion de riesgos
02.05.01.04 Expedientes de asistencia
02.09.03.02 Expedientes de
03.01.04.03

03.01.04.04

04.02.01.09

04.04.01.04

02.03.01.01

04.04.01.05

04.01.04.01

01.04.02.02

01.04.01.02

01.04.03.02

04.01.01.01

03.10.04.05

04.01.02.01

01.05.01.02

01.03.01.07

04.04.01.06

04.04.01.07

03.10.04.06

04.04.01.08

02.09.01.12

01.02.02.02

02.08.02.02

04.02.01.10

02.08.03.04

02.09.01.13

02.09.01.14

03.10.04.07

03.10.02.11

03.10.02.12

03.04.01.05

03.04.02.03

03.01.02.04

03.01.02.05

03.01.02.06

01.02.01.08

02.09.03.08

02.08.03.05

aboral y absentismo

[aborales

aborales

|etrada externa

levas

Libro registro de entrada de asistidos

Libro registro de salida de asistidos

Libros auxiliares de contabilidad

Libros auxiliares de efectos: gastos e ingresos

Libros copiadores

Libros de actas de arqueos

Libros de actas de la Comision especial de la Décima del Paro Obrero
Libros de actas de la Comision Municipal de Gobierno
Libros de actas de la Comisién Municipal Permanente
Libros de actas de la Junta de Gobierno Local

Libros de actas de la Junta de Propios y Arbitrios
Libros de actas de la Junta del Pdsito

Libros de actas de la Junta Municipal de Asociados
Libros de actas de las Comisiones Informativas y Especiales
Libros de actas del Ayuntamiento Pleno

Libros de caja de arqueo diario

Libros de caja de tesoreria

Libros de contabilidad del pdsito

Libros de cuentas corrientes

Libros de defunciones

Libros de firmas de protocolo

Libros de firmas, fichas y hojas de control de entrada y salida
Libros de inventarios y balances

Libros de matricula

Libros de matrimonios

Libros de nacimientos

Libros de partes mensuales y movimiento de fondos
Libros de penas de denuncias

Libros de posturas

Libros de registro de enterramientos

Libros de registro de incineraciones

Libros de registro de matanzas domiciliarias

Libros de registro de presentacion de sanitarios locales
Libros de registro de salidas de sanitarios locales
Libros de resoluciones de Alcaldfa

Libros de revista de reemplazos

Libros de visitas de la inspeccién de trabajo
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'!,

02.06.01.03

02.03.01.02

02.03.01.03

04.02.01.11

04.02.01.12

04.02.01.13

04.02.01.14

04.02.01.15

04.02.01.16

04.02.01.17

04.04.03.06

02.09.01.15

04.04.03.07

02.04.01.08

02.08.01.07

03.02.02.06

04.04.01.09

02.04.01.09

04.04.03.08

02.04.01.10

03.05.04.06

03.10.03.04

04.02.01.18

04.02.01.19

03.05.03.13

01.01.01.10

01.01.03.07

02.07.01.02

03.02.02.07

04.04.01.10

02.04.01.11

01.02.04.09

04.04.01.11

03.05.04.04 Expedientes de
03.05.04.05 Expedientes de
03.12.01.04 Expedientes de
03.03.02.01 Denuncias de
03.03.02.02 Informes de
03.03.02.03 Partes de
04.02.02.02 Expedientes de
04.04.01.03 Expedientes de
04.04.02.02

Libros del inventario general de bienes

Libros del Registro General de Entrada

Libros del Registro General de Salida

Libros diarios de intervencion de gastos

Libros diarios de intervencidn de ingresos

Libros diarios de operaciones

Libros generales de rentas y exacciones

Libros mayores de cuentas

Libros mayores y generales de gastos

Libros mayores y generales de ingresos

Libros registro de adjudicacion de bienes

Libros registro de altas y bajas del padr6n de habitantes
Libros registro de certificaciones de descubierto

Libros registro de consultas y préstamos

Libros registro de empleados

Libros registro de entrada de asistencia y bienestar social
Libros registro de entrada de caudales

Libros registro de entrada de fondos

Libros registro de expedientes fallidos

Libros registro de expurgos

Libros registro de industrias

Libros registro de los mataderos

Libros registro de mandamientos de ingreso

Libros registro de mandamientos pago

Libros registro de obras

Libros registro de drdenes superiores de la Autoridad Real
Libros registro de 6rdenes superiores de a Autoridad Sefiorial
Libros registro de plicas

Libros registro de salida de asistencia y bienestar socil
Libros registro de salida de caudales

Libros registro de salida de fondos

Libros registro de sentencias

Libros registro de valores independientes y auxiliares
licencias de actividades calificadas

licencias de actividades inocuas

licencias de taxi

limpieza viaria

limpieza viaria

limpieza viaria

liquidacién de los presupuestos

liquidaciones

Liquidaciones a la Mutualidad
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04.04.02.03  Liquidaciones a la Sequridad Social
04.04.02.04  Liquidaciones de IRPF e IRPT
04.03.01.17  Listas cobratorias
01.02.04.10 Listas de loteria
01.04.03.01 Expedientes de sesiones de la Junta de Gobierno - Local
01.04.03.02 Libros de actas de la Junta de Gobiemo  Local
03.11.02.02 Atestados de la policia  local
03.11.02.04 Correspondencia de la Policia - Local
03.11.02.05 Denuncias de la policfa - local
03.11.02.07 Expedientes de solicitud de subvenciones de [a policia - local
03.11.02.08 Informes de la policfa  local
03.11.02.09 Memorias de la policia  local
03.11.02.11 Partes diarios de la policfa  local
03.11.02.12 Relaciones de servicio de la policia local
03.15.01.01 Actas de juntas y consejos de desarrollo  local y empleo
03.15.01.02 Expedientes de constitucion de juntas y consejos de desarrollo - localy empleo
03.15.02.01 Correspondencia de Desarrollo - Local y Empleo
03.15.02.04 Expedientes de solicitud de subvenciones de desarrollo  local y empleo
03.15.02.05 Informes y estudios de desarrollo  local y empleo
03.15.02.06 Memorias de desarrollo  local y empleo
03.01.02.01 Actas de inspeccién de los sanitarios  locales
03.01.02.02 Expedientes personales de los sanitarios  locales
03.01.02.03 Informes de los sanitarios  locales
03.01.02.05 Libros de registro de presentacion de sanitarios ~ locales
03.01.02.06 Libros de registro de salidas de sanitarios  locales
01.02.04.10 Listas de  loterfa
03.07.01.02 Concursillos de - magstros
03.07.01.06 Partes de asistencia de - maestros
02.06.02.19 Expedientes de - mancomunidades de bienes
04.02.01.18 Libros registro de - mandamientos.de ingreso
04.02.01.20 Mandamientos de ingreso
01.01.02.03 Mandamientos de los delegados regios
04.02.01.21 Mandamientos de pago
04.02.01.19 Libros registro de - mandamientos pago
03.06.01.01 Expedientes de - mantenimiento
03.06.01.03 Partes de - mantenimiento
01.02.03.06 Manuales de imagen corporativa
03.05.01.09 Mapasy planos cartogréficos
(3.10.03.01 Certificaciones de los - mataderos
03.10.03.02 Correspondencia de los - Mataderos
03.10.03.03 Informes de los - mataderos
03.10.03.04 Libros registro de los - mataderos
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03.01.02.04 Libros de registro de

03.01.02.07 Solicitudes de

02.08.03.04 Libros de

04.03.01.18 Padrones y

01.02.04.05 Expedientes de

02.09.01.13 Libros de

03.02.04.01 Actas de la Junta Directiva de los Centros de
03.02.04.02 Correspondencia de los Centros de
03,02.04.03 Expedientes de actividades de los centros de
03.02.04.04 Expedientes de concesion de ayudas y subvenciones de
03.02.04.05 Expedientes de solicitud de subvenciones de
03.02.04.06 Memorias de los centros de

03.05.03.08 Expedientes de obras

04.02.01.15 Libros

04.02.01.16 Libros

04.02.01.17 Libros

03.01.03.12 Partes de asistencia

03.02.08.04 Inventario de

02.08.03.07 Recetas

02.08.07.01 Expedientes generales para reconocimientos
03.10.02.14 Registro de pesas y

03.03.01.01 Correspondencia de

03.03.01.03 Expedientes de disciplina de

03.03.01.04 Expedientes de proteccion del

03.03.01.05 Memorias de

03.09.02.07

03.02.02.08

03.11.05.03

03.10.05.06

03.14.02.04

03.15.02.06

02.08.06.02

03.07.01.05

03.08.10.06

03.11.02.09

03.08.09.05

03.08.02.05

03.08.04.06

03.08.11.06

03.08.03.05

03.02.10.06

03.02.08.05

matanzas domiciliarias

matanzas domiciliarias

matricula

matriculas

matrimonios

matrimonios

Mayores

Mayores

mayores

mayores

mayores

mayores

mayores

mayores de cuentas

mayores y generales de gastos
mayores y generales de ingresos
médica

medicamentos de los centros de atencion a drogodependientes
médicas

médicos

medidas

Medio Ambiente

medio ambiente

medio ambiente

medio ambiente

Memorias de actividades deportivas
Memorias de asistencia y bienestar social
Memorias de bomberos

Memorias de consumo

Memorias de cooperacion

Memorias de desarrollo local y empleo
Memorias de formacion

Memorias de juntas y consejos de educacion
Memorias de la escuela

Memorias de la policfa local

Memorias de a universidad popular
Memorias de las actividades culturales
Memorias de las bibliotecas

Memorias de las salas de exposiciones
Memorias de los centros culturales
Memorias de los centros de acogida
Memorias de los centros de atencion a drogodependientes
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03.02.09.05

03.02.06.05

03.02.05.05

03.02.04.06

03.02.07.05

03.09.03.05

03.07.02.07

03.02.03.03

03.08.05.06

03.07.03.08

03.08.06.06

03.03.01.05

03.16.02.06

02.08.07.05

03.11.03.04

03.01.03.11

02.01.01.07

03.08.08.05

02.04.01.12

03.15.03.04

03.02.07.01 Correspondencia de los Centros de
03.02.07.02 Expedientes de actividades de los centros de
03.02.07.03 Expedientes de concesidn de ayudas y subvenciones de
03.02.07.04 Expedientes de solicitud de subvenciones de
03.02.07.05 Memorias de los centros de
03.05.03.09 Expedientes de obras

03.10.04.07 Libros de partes

03.01.03.16 Partes de inspeccion de

03.10.02.01 Actas de inspecci6n de abastos, ferias y
03.10.02.05 Certificaciones de abastos, ferias y
03.10.02.06 Correspondencia de abastos, ferias y
03.10.02.07 Denuncias de abastos, ferias y
03.10.02.15 Expedientes de campafias de inspeccidn de abastos, ferias y
03.10.02.09 Expedientes de

02.02.01.01 Estudios de organizacion y

02.09.03.01 Correspondencia de Quintas y
02.09.03.03 Expedientes de requisicién
04.02.02.03 Expedientes de

03.03.01.02 Declaraciones juradas de

03.11.02.03 Certificaciones de

03.12.02.01 Correspondencia de

03.12.02.02 Expedientes de

Memorias de los Centros de atencion a inmigrantes
Memorias de los centros de juventud
Memorias de los centros de la mujer
Memorias de los centros de mayores
Memorias de los centros de menores
Memorias de los centros deportivos
Memorias de 0s centros escolares
Memorias de 0s centros sociales
Memorias de los museos

Memorias de los servicios de apoyo educativo
Memorias de l0s teatros

Memorias de medio ambiente
Memorias de participacién ciudadana
Memorias de prevencién y salud laboral
Memorias de proteccion civil
Memorias de sanidad

Memorias de Secretaria

Memorias de turismo

Memorias del Archivo

Memorias del centro de empresas
Menores

menores

menores

menores

menores

menores

mensuales y movimiento de fondos
mercados

mercados

mercados

mercados

mercados

mercados

mercados y ferias

métodos

Milicias

militar

modificacion de crédito

montes

moralidad y buena conducta
Movilidad

movilidad




CUADRO DE CLASIFICACION DE FONDOS DE ARCHIVOS MUNICIPALES. INDICE PERMUTADO

03.10.04.07 Libros de partes mensuales y

02.09.03.07 Expedientes personales de

03.02.05.01 Correspondencia de los Centros de la
03.02.05.02 Expedientes de activades de los centros de la
03,02.05.03 Expedientes de concesion de ayudas y subvenciones de
03.02.05.04 Expedientes de solicitud de subvenciones de
03.02.05.05 Memorias de los centros de la

03.11.04.02 Expedientes de

01.02.01.09 Planes de accién

01.02.03.01 Boletines y revistas de informacion

01.02.04.04 Expedientes de a cércel

01.03.01.04 Expedientes de segregaciones y fusiones de término
03.03.05.01 Denuncias del vertedero

03.03.05.02 Informes del vertedero

03.03.05.03 Partes del vertedero

03.06.01.02 Inventarios del aimacén

04.01.02.01 Libros de actas de la Junta

01.04.02.01 Expedientes de sesiones de la Comision
01.04.02.02 Libros de actas de la Comision

01.04.01.01 Expedientes de sesiones de la Comision
01.04.01.02 Libros de actas de la Comision

03.01.04.01 Censos de los centros sanitarios

03.01.04.02 Correspondencia de los Centros sanitarios
03.05.02.04 Proyectos técnicos

03.01.01.01 Actas de juntas y consejos

03.01.01.02 Expedientes de constitucion de juntas y consejos
03.05.01.13 Planes

01.03.01.03 Expedientes de eleccion de cargos

01.03.01.01 Cartas de hermandad entre

03.08.05.01 Correspondencia de los

03.08.05.02 Expedientes de creacidn de

03.08.05.03 Expedientes de programacidn y actividades de los
03.08.05.04 Expedientes de solicitud de subvenciones de los
03.08.05.05 Informes de los

03.08.05.06 Memorias de los

04.04.02.02 Liquidaciones a la

02.08.03.01 Correspondencia de

02.09.01.14 Libros de

01.01.01.07 Expedientes de

01.01.02.01 Expedientes de

01.02.04.06 Expedientes de

01.01.03.04 Expedientes de

movimiento de fondos

mozos

Mujer

mujer

mujer

mujer

mujer

multas de tréfico

municipal

municipal

municipal

municipal

municipal

municipal

municipal

municipal

Municipal de Asociados

Municipal de Gobierno

Municipal de Gobierno

Municipal Permanente

Municipal Permanente

municipales

municipales

municipales

municipales de sanidad

municipales de sanidad

municipales: generales y parciales
municipales: oficios administrativos y autoridades
municipios

Museos

MUSe0s

MUSE0s

MUSE0s

MUSeos

MUSeos

Mutualidad

Mutualidad y Seguridad Social
nacimientos

nombramiento de cargos por la Autoridad Real
nombramiento de cargos por los delegados regios
nombramiento de guarda particular jurado
nombramientos de cargos por la Autoridad Sefiorial




04.04.02.01 Boletines de variaciones de la

04.04.02.05

03.05.01.10

03.05.03.13 Libros registro de

03.05.03.08 Expedientes de

03.05.03.09 Expedientes de

03.05.03.02 Correspondencia de

03.05.03.04 Expedientes de concesion de ayudas y subvenciones para
04.01.04.01 Libros de actas de la Comision especial de la Décima del Paro
03.10.02.10 Expedientes de

01.02.04.01 Actas de incautacion,

03.05.03.10 Expedientes de primeras

02.08.01.05 Expedientes de

01.03.01.03 Expedientes de eleccion de cargos municipales:
04.02.01.13 Libros diarios de

01.03.01.08

01.01.01.11

01.01.01.12

04.04.04.05

01.01.01.10 Libros registro de

01.01.03.07 Libros registro de

02.08.03.03 Expedientes de

02.08.01.08

02.02.01.01 Estudios de

02.09.01.01 Altas del

02.09.01.02 Bajas del

02.09.01.09 Cuadernos auxiliares del

02.09.01.15 Libros registro de altas y bajas del

03.02.02.09

02.09.01.16

04.03.01.18

04.02.01.19 Libros registro de mandamientos

04.02.01.21 Mandamientos de

03.05.01.06 Expedientes de

03.05.03.12 Expedientes de segregaciones o agrupaciones de
02.06.02.10 Expedientes de declaracion de

03.05.01.13 Planes municipales: generales y

02.01.01.10 Registro de

02.08.05.03 Expedientes de comisiones

04.01.04.01 Libros de actas de la Comisidn especial de la Décima del
02.08.05.05 Expedientes de huelgas y

03.03.03.01 Denuncias de

112

némina

Néminas

Normas subsidiarias y complementarias del planeamiento
obras

obras mayores

obras menores

Obras Particulares

obras particulares

Obrero

ocupacian viaria

ocupacion y devolucion de bienes
ocupaciones o Utilizaciones

oferta publica de empleo

oficios administrativos y autoridades
operaciones

Ordenanzas

Ordenanzas de la Autoridad Real
Ordenes de la Autoridad Real
Ordenes de transferencias

Grdenes superiores de la Autoridad Real
Ordenes superiores de la Autoridad Sefiorial
orfandad y viudedad

Organigramas

organizacion y métodos

padron de habitantes

padron de habitantes

padrdn de habitantes

padron de habitantes

Padrones de beneficiencia

Padrones de habitantes y rectificaciones
Padrones y matriculas

pago

pago

parcelaciones y reparcelaciones
parcelas

parcelas sobrantes

parciales

parejas de hecho

paritarias

Paro Obrero

paros

parques y jardines
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03.03.03.02 Partes diarios de

03.07.01.06

03.01.03.12

03.11.02.10

02.08.03.06

03.01.03.13

03.01.03.14

03.01.03.15

03.01.03.16

03.03.02.03

03.06.01.03

02.08.02.03

03.03.04.03

03.10.03.05

03.11.05.04

02.08.02.04

03.03.05.03

03.11.02.11

03.03.03.02

03.10.04.07 Libros de

03.16.01.01 Actas de juntas y consejos de
03.16.01.02 Expedientes de constitucién de juntas y consejos de
03.16.02.01 Correspondencia de

03.16.02.03 Expedientes de concesion de ayudas y subvenciones de
03.16.02.05 Expedientes de

03.16.02.06 Memorias de

04.03.01.13 Expedientes de

01.02.04.06 Expedientes de nombramiento de guarda
03.05.03.02 Correspondencia de Obras

(03.05.03.04 Expedientes de concesion de ayudas y stibvenciones para obras
01.02.04.12 Salvoconductos,

02.06.02.20 Expedientes de responsabilidad
04.03.01.11 Expedientes de ingresos

02.06.02.01 Correspondencia de

04.02.01.06 Cuentas generales de administracion del
03.08.12.01 Correspondencia de

03.05.01.07 Expedientes de vias

03.01.03.09 Expedientes de tenencia de perros potencialmente
03.01.03.17 Registro de perros potencialmente
02.05.01.10 Expedientes de procedimientos
03.10.02.11 Libros de

04.01.03.01 Actas de la Junta

parques Y jardines

Partes de asistencia de maestros
Partes de asistencia médica

Partes de calabozo

Partes de cotizacidn C-1y C-2
Partes de depuracion de aguas
Partes de inspeccion de aguas
Partes de inspeccion de alimentos
Partes de inspeccion de mercados
Partes de limpieza viaria

Partes de mantenimiento

Partes de permisos

Partes de recogida y tratamiento de residuos
Partes de sacrificios

Partes de servicios de bomberos
Partes de variaciones e incidencias
Partes del vertedero municipal
Partes diarios de la policfa local
Partes diarios de parques y jardines
partes mensuales y movimiento de fondos
participacion ciudadana
participacion ciudadana
Participacion Ciudadana
participacion ciudadana
participacion ciudadana
participacion ciudadana
participacion en tributos del Estado y Comunidades Autonomas
particular jurado

Particulares

particulares

pasaportes y quias

patrimonial

patrimoniales

Patrimonio

patrimonio

Patrimonio Histdrico-Cultural
pecuarias

peligrosos

peligrosos

penales

penas de denuncias

Pericial
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04.01.03.02 Correspondencia de la Junta  Pericial
01.04.01.01 Expedientes de sesiones de la Comision Municipal - Permanente
01.04.01.02 Libros de actas de la Comision Municipal - Permanente
02.08.02.03 Partes de  permisos
03.01.03.09 Expedientes de tenencia de - perros potencialmente peligrosos
03.01.03.17 Registro de perros potencialmente peligrosos
02.08.01.01 Circulares de  Personal
02.08.01.02 Correspondencia de  Personal
02.08.01.06 Expedientes  personales
03.02.10.05 Expedientes  personales de acogidos
01.03.01.06 Expedientes - personales de cargos: alcaldes, regidores, concejales, etc.
03.02.08.03 Expedientes  personales de drogodependientes
03.01.02.02 Expedientes  personales de los sanitarios locales
02.09.03.07 Expedientes  personales de mozos
03.10.02.14 Registro de  pesas y medidas
03.13.05.01 Correspondencia de  Pesca
03.13.05.02 Expedientes de  pesca
01.01.02.04 Pesquisas de los delegados regios
03.13.02.03 Expedientes de extincion de - plagas
03.13.03.03 Expedientes de epidemias y extincién de  plagas
03.05.01.02 Correspondencia de - Planeamiento
03.05.01.08 Informes de  Planeamiento
03.05.01.10 Normas subsidiarias y complementarias del - planeamiento
01.02.01.09 Planes de accion municipal
03.11.03.05 Planes de actuacion de proteccion civil
02.08.06.03  Planes de formacion
02.08.07.06 Planes de prevencion de salud laboral
03.05.01.11 Planes de sectorizacion
02.08.02.05 Planes de vacaciones
03.05.01.12  Planes especiales de reforma interior
03.05.01.13  Planes municipales: generales y parciales
03.05.01.14  Planes supramunicipales
03.05.01.09 Mapasy  planos cartograficos
02.08.01.09 Plantillas
01.01.02.05 Pleitos ante los delegados regios
01.03.01.05 Expedientes de sesiones del Ayuntamiento ~ Pleno
01.03.01.07 Libros de actas del Ayuntamiento  Pleno
02.07.01.02 Libros registro de  plicas
02.09.01.07 Censos de vivienday - poblacion
02.09.01.10 Estadisticas de - poblacidn
02.05.01.01 Cartas de  poder
03.11.02.02 Atestados de la  policfa local

114




CUADRO DE CEASIFICACIQN DE FONDOS DE ARCHIVOS MUNICIPALES. iNDICErFi’EVRM}JTADO

03.11.02.04 Correspondencia de la
03.11.02.05 Denuncias de la

03.11.02.07 Expedientes de solicitud de subvenciones de la
03.11.02.08 Informes de la

03.11.02.09 Memorias de la

03.11.02.11 Partes diarios de la

03.11.02.12 Relaciones de servicio de la
03.08.09.01 Correspondencia de la Universidad
03.08.09.02 Expedientes de creacion de la universidad
03.08.09.03 Expedientes de programacion, actividades y cursos de la universidad
03.08.09.04 Informes de la universidad
03.08.09.05 Memorias de la universidad
03.16.02.04 Expedientes de iniciativa
03.10.04.01 Correspondencia del

03.10.04.02 Cuentas del

03.10.04.03 Expedientes del

03.10.04.04 Inventarios de bienes del
03.10.04.05 Libros de actas de la Junta del
03.10.04.06 Libros de contabilidad del
03.10.02.12 Libros de

03.10.02.13

03.01.03.09 Expedientes de tenencia de perros
03.01.03.17 Registro de perros

01.01.01.13

04.03.01.14 Expedientes de

03.01.02.05 Libros de registro de

04.03.01.15 Expedientes de

02.04.01.08 Libros registro de consultas y
04.02.01.07 Cuentas generales de los
04.02.01.08 Cuentas generales de valores independientes y auxiliares de los
04.02.02.02 Expedientes de liquidacion de los
04.02.02.04 Expedientes de

02.08.07.07 Programas de actividades de
02.08.07.06 Planes de

02.08.07.05 Memorias de

03.05.04.02 Expedientes de consultas
03.05.03.10 Expedientes de

01.01.01.14

01.01.03.08

02.02.01.02 Expedientes de andlisis de
02.05.01.05 Expedientes de

02.05.01.06 Expedientes de

Policfa Local

policia local

policia local

policfa local

policia local

policia local

policia local

Popular

popular

popular

popular

popular

popular

Pésito

pésito

pésito

pésito

Pésito

pésito

posturas

Posturas para la venta de géneros
potencialmente peligrosos
potencialmente peligrosos
Pragmaticas sanciones

precios pablicos

presentacion de sanitarios locales
préstamo y endeudamiento
préstamos

presupuestos

presupuestos

presupuestos

presupuestos

prevencién

prevencion de salud laboral
prevencién y salud laboral
previas

primeras ocupaciones 0 Utilizaciones
Privilegios de la Autoridad Real
Privilegios de la Autoridad Sefiorial
procedimientos
procedimientos administrativos
procedimientos civiles
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02.05.01.07 Expedientes de
02.05.01.08 Expedientes de
02.05.01.09 Expedientes de
02.05.01.10 Expedientes de
03.07.03.05 Expedientes de
03.08.02.03 Expedientes de
03.08.10.03 Expedientes de
03.08.04.03 Expedientes de
03.08.11.03 Expedientes de
03.08.03.03 Expedientes de
03.09.03.03 Expedientes de
03.08.05.03 Expedientes de
03.08.06.03 Expedientes de
03.09.02.04 Expedientes de
03.08.09.03 Expedientes de
02.08.07.07

02.02.03.02

03.07.02.08

03.08.08.02 Expedientes de
02.06.02.02 Escrituras y titulos de
04.01.01.01 Libros de actas de la Junta de
04.02.01.02 Cuentas de
03.11.03.01 Correspondencia de
03.11.03.02 Expedientes de solicitud de subvenciones de
03.11.03.03 Informes de
03.11.03.04 Memorias de
03.11.03.05 Planes de actuacion de
03.03.01.04 Expedientes de
01.02.02.01 Expedientes de
01.02.02.02 Libros de firmas de
02.08.04.02 Expedientes de
01.01.01.15 Reales

01.01.03.09

03.14.02.03 Expedientes de
03.05.01.15

03.05.02.03

03.05.02.04

03.01.03.03 Correspondencia de Sanidad y Salud
02.08.01.05 Expedientes de oferta
01.02.03.04 Expedientes de
04.03.01.14 Expedientes de precios
01.01.01.02 Cartas

procedimientos contencioso-administrativos
procedimientos econdmico-administrativos
procedimientos laborales

procedimientos penales

programacién de los servicios de apoyo educativo
programacion y actividades culturales
programacidn y actividades de la escuela
programacion y actividades de las bibliotecas
programacion y actividades de las salas de exposiciones
programacion y actividades de los centros culturales
programacion y actividades de los centros deportivos
programacion y actividades de los museos
programacion y actividades de los teatros
programacion y de actividades deportivas
programacion, actividades y cursos de la universidad popular
Programas de actividades de prevencion
Programas de desarrollo tecnoldgico

Programas de los centros escolares

promocion turistica

propiedad

Propios y Arbitrios

propios y arbitrios

Proteccion Civil

proteccion civil

proteccion civil

protecci6n civil

proteccién civil

proteccion del medio ambiente

protocolo

protocolo

provision de puestos

provisiones

Provisiones de la Autoridad Sefiorial

proyectos de cooperacion

Proyectos de urbanizacion

Proyectos técnicos de otras administraciones
Proyectos técnicos municipales

Piblica

ptiblica de empleo

publicaciones

publicos

puebla de la Autoridad Real



CUADRO DE CLASIFICACIC)N DE FONDOS DE ARCHIVOS MUNICIPALES. INDICE PERMUTADO

01.01.03.01 Cartas

02.08.04.02 Expedientes de provision de
02.08.01.10 Relaciones de

02.09.03.01 Correspondencia de
03.10.02.03 Cartillas de

03.10.02.04 Censos de

04.02.01.03 Cuentas de

01.01.01.01 Autos acordados de a Autoridad
01.01.01.02 Cartas puebla de la Autoridad
01.01.01.04 Circulares de la Autoridad
01.01.01.05 Decretos de la Autoridad
01.01.01.06 Ejecutorias de la Autoridad
01.01.01.07 Expedientes de nombramiento de cargos por la Autoridad
01.01.01.08 Fueros de la Autoridad
01.01.01.09 Instrucciones de la Autoridad
01.01.01.10 Libros registro de 6rdenes superiores de la Autoridad
01.01.01.11 Ordenanzas de la Autoridad
01.01.01.12 Grdenes de la Autoridad
01.01.01.14 Privilegios de la Autoridad
01.01.01.03 Cédulas

01.01.01.15

04.04.03.01 Correspondencia de
04.04.03.03 Hojas diarias de

04.04.03.09 Rendiciones de cuentas de
02.08.03.07

03.02.02.10

03.10.05.03 Expedientes de denuncias y
02.01.01.05 Expedientes de

03.03.04.01 Denuncias de

03.03.04.02 Informes de

03.03.04.03 Partes de

03.01.05.01 Expedientes de animales
02.08.07.01 Expedientes generales para
02.09.01.16 Padrones de habitantes y
02.06.01.02 Expedientes de

02.05.01.11 Expedientes de sanciones
03.04.01.03 Expedientes de exhumacion y
02.09.03.06 Expedientes generales de
02.09.03.08 Libros de revista de

03.05.01.12 Planes especiales de
01.03.01.06 Expedientes personales de cargos: alcaldes,
01.01.02.01 Expedientes de nombramiento de cargos por los delegados

puebla de la Autoridad Sefiorial
puestos

puestos de trabajo

Quintas y Milicias
racionamiento
racionamiento

ramos arrendables

Real

Real

Real

Real

Real

Real

Real

Real

Real

Real

Real

Real

reales

Reales provisiones
Recaudacion

recaudacion

recaudacion

Recetas médicas

Recibos de ayuda
reclamaciones
reclasificacion de categoria
recogida y tratamiento de residuos
recogida y tratamiento de residuos
recogida y tratamiento de residuos
recogidos

reconocimientos médicos
rectificaciones
rectificaciones del inventario
recurridas

reduccion de restos
reemplazo

reemplazos

reforma interior

regidores, concejales, efc.
regios
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01.01.02.02 Informes de los delegados  regios
01.01.02.03 Mandamientos de los delegados  regios
01.01.02.04 Pesquisas de los delegados ~ regios
01.01.02.05 Pleitos ante los delegados ~ regios
01.01.02.06 Residencias de los delegados  regios
01.01.02.07 Veredas de los delegados  regios
01.01.02.08 Visitas de los delegados ~ regios
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04.04.03.06 Libros
02.09.01.15 Libros
01.02.04.11
03.16.02.07
04.04.03.07 Libros
02.04.01.08 Libros
02.08.01.07 Libros
03.04.01.05 Libros de
03.02.02.06 Libros
03.01.04.03 Libro
04.04.01.09 Libros
02.04.01.09 Libros
04.04.03.08 Libros
02.04.01.10 Libros
03.04.02.03 Libros de
02.01.01.08
03.05.04.06 Libros
02.01.01.09
03.10.03.04 Libros
04.02.01.18 Libros
04.02.01.19 Libros
03.01.02.04 Libros de
03.05.03.13 Libros
01.01.01.10 Libros
01.01.03.07 Libros
02.01.01.10
03.01.03.17
03.10.02.14
02.07.01.02 Libros
03.01.02.05 Libros de
03.02.02.07 Libros
03.01.04.04 Libro
04.04.01.10 Libros
02.04.01.11 Libros
03.01.02.06 Libros de

registro de adjudicacidn de bienes

registro de altas y bajas del padron de habitantes
Registro de armas

Registro de asociaciones y entidades

registro de certificaciones de descubierto
registro de consultas y préstamos

registro de empleados

registro de enterramientos

registro de entrada de asistencia y bienestar social
registro de entrada de asistidos

registro de entrada de caudales

registro de entrada de fondos

registro de expedientes fallidos

registro de expurgos

registro de incineraciones

Registro de incompatibilidades

registro de industrias

Registro de intereses

registro de los mataderos

registro de mandamientos de ingreso

registro de mandamientos pago

registro de matanzas domiciliarias

registro de obras

registro de 6rdenes superiores de la Autoridad Real
registro de 6rdenes superiores de la Autoridad Sefiorial
Registro de parejas de hecho

Registro de perros potencialmente peligrosos
Registro de pesas y medidas

registro de plicas

registro de presentacion de sanitarios locales
registro de salida de asistencia y bienestar social
registro de salida de asistidos

registro de salida de caudales

registro de salida de fondos

registro de salidas de sanitarios locales



CUADRO DE CLASIFICACION DE FONDOS DE ARCHIVOS MUNICIPALES. INDICE PERMUTADO

01.02.04.09 Libros

04.04.01.11 Libros

02.03.01.02 Libros del

02.03.01.03 Libros del

03.07.02.09

04.03.01.19

01.03.01.09

04.03.01.20

02.08.01.10

03.11.02.12

04.04.03.09

04.02.01.04 Cuentas de

04.02.01.14 Libros generales de

03.05.01.06 Expedientes de parcelaciones y
04.03.01.21

02.09.03.03 Expedientes de

01.01.02.06

03.03.04.01 Denuncias de recogida y tratamiento de
03.03.04.02 Informes de recogida y tratamiento de
03.03.04.03 Partes de recogida y tratamiento de
01.02.01.08 Libros de

02.06.02.20 Expedientes de

03.04.01.03 Expedientes de exhumacion y reduccion de
03.04.01.04 Expedientes de traslado de
04.02.02.05

03:11.04.03 Expedientes de

02.06.02.21 Expedientes de

02.08.05.06 Expedientes de

02.09.03.08 Libros de

01.02.03.01 Boletines y

02.08.07.03 Informes sobre evaluacion de
03.05.03.11 Expedientes de

03.10.03.05 Partes de

03.08.11.01 Correspondencia de las

03.08.11.02 Expedientes de creacion de las
03.08.11.03 Expedientes de programacion y actividades de las
03.08.11.04 Expedientes de solicitud de subvenciones de las
03.08.11.05 Informes de las

03.08.11.06 Memorias de las

02.03.01.03 Libros del Registro General de

02.08.02.02 Libros de firmas, fichas y hojas de control de entraday

03.02.02.07 Libros registro de

registro de sentencias

registro de valores independientes y auxiliares
Registro General de Entrada

Registro General de Salida

Registros de los centros escolares
Registros fiscales

Reglamentos

Relaciones

Relaciones de puestos de trabajo
Relaciones de servicio de la policia local
Rendiciones de cuentas de recaudacion
rentas de la corredurfa

rentas y exacciones

reparcelaciones

Repartimientos

requisicion militar

Residencias de los delegados regios
residuos

residuos

residuos

resoluciones de Alcaldfa
responsabilidad patrimonial

restos

restos

Resultas de ejercicios cerrados
retirada de vehiculos abandonados
reversion de bienes

revision y sequimiento de convenios y acuerdos colectivos
revista de reemplazos

revistas de informacion municipal
riesgos laborales

ruina

sacrificios

Salas de Exposiciones

salas de exposiciones

salas de exposiciones

salas de exposiciones

salas de exposiciones

salas de exposiciones

Salida

salida

salida de asistencia y bienestar social
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03.01.04.04 Libro registro de

04.04.01.10 Libros registro de

02.04.01.11 Libros registro de

03.01.02.06 Libros de registro de

02.08.07.05 Memorias de prevencion y
(02.08.07.06 Planes de prevencidn de
03.01.03.03 Correspondencia de Sanidad y
01.02.04.12

01.01.01.13 Pragméticas

01.02.04.07 Expedientes de

02.05.01.11 Expedientes de

03.01.01.01 Actas de juntas y consejos municipales de
03.01.01.02 Expedientes de constitucién de juntas y consejos municipales de
03.01.03.08 Expedientes de

03.01.03.10 Informes de

03.01.03.11 Memorias de

03.01.03.03 Correspondencia de

03.01.03.05 Expedientes de campatias
03.01.03.06 Expedientes de denuncias
03.01.02.01 Actas de inspeccion de los
03.01.02.02 Expedientes personales de los
03.01.02.03 Informes de los

03.01.02.05 Libros de registro de presentacion de
03.01.02.06 Libros de registro de salidas de
03.01.04.01 Censos de los centros
03.01.04.02 Correspondencia de los Centros
02.01.01.01 Certificados de

02.01.01.02 Circulares de

02.01.01.03 Correspondencia de

02.01.01.04 Estudios de

02.01.01.06 Informes de

02.01.01.07 Memorias de

03.05.01.11 Planes de

02.06.02.22 Expedientes de

03.05.03.12 Expedientes de

01.03.01.04 Expedientes de

02.08.05.06 Expedientes de revision y
03.11.01.01 Actas de juntas y consejos de
03.11.01.02 Expedientes de constitucion de juntas y consejos de
02.08.03.01 Correspondencia de Mutualidad y
04.04.02.03 Liquidaciones a la

02.08.04.03 Expedientes de

salida de asistidos

salida de caudales

salida de fondos

salidas de sanitarios locales

salud laboral

salud laboral

Salud Pdiblica

Salvoconductos, pasaportes y quias
sanciones

sanciones gubernativas

sanciones recurridas

sanidad

sanidad

sanidad

sanidad

sanidad

Sanidad y Salud Pdblica

sanitarias

sanitarias

sanitarios locales

sanitarios locales

sanitarios locales

sanitarios locales

sanitarios locales

sanitarios municipales

sanitarios municipales

Secretarfa

Secrefarfa

Secretarfa

Secrefarfa

Secretarfa

Secrefarfa

sectorizacion

Segregacion de bienes
segregaciones 0 agrupaciones de parcelas
segregaciones y fusiones de término municipal
Seguimiento de convenios y acuerdos colectivos
seguridad ciudadana

sequridad ciudadana

Seguridad Social

Seguridad Social

seleccidn para contratacidn temporal
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02.04.01.05 Expedientes de valoracion,

01.02.04.09 Libros registro de

01.01.03.01 Cartas puebla de la Autoridad

01.01.03.02 Circulares de la Autoridad

01.01.03.03 Decretos de la Autoridad

01.01.03.04 Expedientes de nombramientos de cargos por [a Autoridad
01.01.03.05 Fueros de la Autoridad

01.01.03.06 Instrucciones de la Autoridad

01.01.03.07 Libros registro de 6rdenes superiores de la Autoridad
01.01.03.08 Privilegios de la Autoridad

01.01.03.09 Provisiones de la Autoridad

02.09.03.04 Expedientes de

03.11.02.12 Relaciones de

03.07.03.01 Correspondencia de los

03.07.03.02 Expedientes de actividades de los

03.07.03.04 Expedientes de creacion de los

03.07.03.05 Expedientes de programacion de los

03.07.03.07 Informes de los

03.07.03.08 Memorias de los

03.11.05.04 Partes de

02.05.01.02 Correspondencia de

02.05.01.03 Dictémenes de

‘ 02.05.01.12 Informes de
01.04.02.01 Expedientes de
01.04.01.01 Expedientes de
| 01.04.03.01 Expedientes de
; 01.05.01.01 Expedientes de
| 01.03.01.05 Expedientes de
\ 02.08.05.04 Expedientes de elecciones
; 02.08.07.04 Informes sobre
| 02.06.02.10 Expedientes de declaraci6n de parcelas
02.08.03.01 Correspondencia de Mutualidad y Seguridad

03.02.01.01 Actas de juntas y consejos de bienestar

03.02.01.02 Expedientes de constitucion de juntas y consejos de bienestar
03.02.02.01 Correspondencia de Asistencia y Bienestar

03.02.02.02 Estudios de asistencia y bienestar

\0802.02.04 Expediintes de concesi6n de ayudas y subvenciones de asistencia y bienestar
03.02.02.05 Informes de asistencia y bienestar

03.02.02.06 Libros registro de entrada de asistencia y bienestar
03.02.02.07 Libros registro de salida de asistencia y bienestar
03.02.02.08 Memorias de asistencia y bienestar

04.04.02.03 Liquidaciones a la Seguridad

CUADRO DE CLASIFICACION DE FONDOS DE ARCHIVOS MUNICIPALES. INDICE PERMUTADO

selecci6n y expurgo

sentencias

Sefiorial

Sefiorial

Sefiorial

Sefiorial

Sefiorial

Seflorial

Seflorial

Sefiorial

Sefiorial

servicio civil sustitutorio

servicio de la policia local

Servicios de Apoyo Educativo
servicios de apoyo educativo
servicios de apoyo educativo
servicios de apoyo educativo
servicios de apoyo educativo
servicios de apoyo educativo
servicios de bomberos

Servicios Juridicos

Senvicios Jurfdicos

Senvicios Juridicos

sesiones de la Comision Municipal de Gobiemno
sesiones de la Comision Municipal Permanente
sesiones de la Junta de Gobierno Local
sesiones de las Comisiones Informativas y Especiales
sesiones del Ayuntamiento Pleno
sindicales

siniestrabilidad laboral y absentismo
sobrantes

Social

social

social

Social

social

social

social

social

social

social

Social
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03.02.03.01 Correspondencia de los Centros
03.02.03.02 Expedientes de actividades de los centros
03.02.03.03 Memorias de los centros

03.02.10.04 Expedientes de

03.08.02.04 Expedientes de

03.09.02.05 Expedientes de

03.08.04.04 Expedientes de

03.10.05.04 Expedientes de

03.15.02.04 Expedientes de

03.07.03.06 Expedientes de

03.08.07.03 Expedientes de

03.02.09.04 Expedientes de

03.02.06.04 Expedientes de

03.08.10.04 Expedientes de

03.11.02.07 Expedientes de

03.08.11.04 Expedientes de

03.08.05.04 Expedientes de

03.08.06.04 Expedientes de

03.02.04.05 Expedientes de

03.02.07.04 Expedientes de

03.02.05.04 Expedientes de

03.11.03.02 Expedientes de

03.08.08.03 Expedientes de

02.08.03.08

02.08.01.11

03.01.02.07

03.05.01.10 Normas

03.02.09.03 Expedientes de concesion de ayudas y
03.02.10.03 Expedientes de concesion de ayudas y
03.02.10.04 Expedientes de solicitud de
03.08.02.02 Expedientes de concesion de ayudas y
03.08.02.04 Expedientes de solicitud de
03.09.02.03 Expedientes de concesion de ayudas y
03.09.02.05 Expedientes de solicitud de
03.02.02.04 Expedientes de concesion de ayudas y
03.08.04.04 Expedientes de solicitud de
03.10.05.04 Expedientes de solicitud de
03.14.02.02 Expedientes de concesidn de ayudas y
03.15.02.04 Expedientes de solicitud de
03.07.03.03 Expedientes de concesion de ayudas y
03.07.03.06 Expedientes de solicitud de
03.15.03.03 Expedientes de concesion de ayudas y

sociales

sociales

sociales

solicitud de subvenciones de acogida

solicitud de subvenciones de actividades culturales
solicitud de subvenciones de actividades deportivas
solicitud de subvenciones de bibliotecas
solicitud de subvenciones de consumo

solicitud de subvenciones de desarrollo local y empleg
solicitud de subvenciones de educacion
solicitud de subvenciones de festejos

solicitud de subvenciones de inmigrantes
solicitud de subvenciones de juventud

solicitud de subvenciones de la escuela

solicitud de subvenciones de la policfa local
solicitud de subvenciones de las salas de exposiciones
solicitud de subvenciones de los museos
solicitud de subvenciones de los teatros
solicitud de subvenciones de mayores

solicitud de subvenciones de menores

solicitud de subvenciones de mujer

solicitud de subvenciones de proteccion civil
solicitud de subvenciones de turismo
Solicitudes de becas y ayudas

Solicitudes de empleo

Solicitudes de matanzas domiciliarias
subsidiarias y complementarias del planeamiento
subvencciones de inmigrantes

subvenciones de acogida

subvenciones de acogida

subvenciones de actividades culturales
subvenciones de actividades culturales
subvenciones de actividades deportivas
subvenciones de actividades deportivas
subvenciones de asistencia y bienestar social
subvenciones de bibliotecas

subvenciones de consumo

subvenciones de cooperacion

subvenciones de desarrollo local y empleo
subvenciones de educacion

Subvenciones de educacion

subvenciones de empresas
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03.08.07.03 Expedientes de solicitud de
03.02.09.04 Expedientes de solicitud de
03.02.06.03 Expedientes de concesidn de ayudas y
03.02.06.04 Expedientes de solicitud de
03.08.10.04 Expedientes de solicitud de
03.11.02.07 Expedientes de solicitud de
03.08.11.04 Expedientes de solicitud de
03.08.05.04 Expedientes de solicitud de
03.08.06.04 Expedientes de solicitud de
03.02.04.04 Expedientes de concesion de ayudas y
03.02.04.05 Expedientes de solicitud de
03.02.07.03 Expedientes de concesion de ayudas y
03.02.07.04 Expedientes de solicitud de
03.02.05.03 Expedientes de concesion de ayudas y
03.02.05.04 Expedientes de solicitud de
03.16.02.03 Expedientes de concesion de ayudas y
03.11.03.02 Expedientes de solicitud de
03.08.08.03 Expedientes de solicitud de
03.05.03.04 Expedientes de concesion de ayudas y
03.05.01.04 Expedientes de delimitacion del
02.09.03.05 Expedientes de

01.01.01.10 Libros registro de 6rdenes
01.01.03.07 Libros registro de érdenes
03.05.01.14 Planes

03.05.02.01 Expedientes de accion

02.09.03.04 Expedientes de servicio civil
04.04.04.06

03.04.02.01 Correspondencia del

01.02.04.13

04.03.01.16 Expedientes de

03.12.01.04 Expedientes de licencias de
03.08.06.01 Correspondencia de los

03.08.06.02 Expedientes de creacion de
03.08.06.03 Expedientes de programacion y actividades de los
03.08.06.04 Expedientes de solicitud de subvenciones de los
03.08.06.05 Informes de los

03.08.06.06 Memorias de los

03.05.03.07 Expedientes de inspeccion
03.05.02.03 Proyectos

03.05.02.04 Proyectos

02.02.03.01 Estudios de desarrollo

02.02.03.02 Programas de desarrollo

subvenciones de festejos
subvenciones de inmigrantes
subvenciones de juventud
subvenciones de juventud
subvenciones de la escuela
subvenciones de la policfa local
subvenciones de las salas de exposiciones
subvenciones de los museos
subvenciones de los teatros
subvenciones de mayores
subvenciones de mayores
subvenciones de menores
subvenciones de menores
subvenciones de mujer
subvenciones de mujer
subvenciones de participacion ciudadana
subvenciones de proteccidn civil
subvenciones de turismo
subvenciones para obras particulares
Suelo urbano

suministros al ejército

superiores de la Autoridad Real
superiores de la Autoridad Sefiorial
supramunicipales

sustitutoria

sustitutorio

Talones bancarios

Tanatorio

Tarjetas de armas

fasas

faxi

Teatros

teatros

teatros

teatros

teatros

teatros

técnica de edificios

técnicos de otras administraciones
técnicos municipales

tecnolgico

tecnolGgico
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02.08.04.03 Expedientes de seleccion para contratacion
02.06.02.08 Expedientes de cesion

03.01.03.09 Expedientes de

01.03.01.04 Expedientes de segregaciones y fusiones de
04.04.01.01 Correspondencia de

04.04.01.02 Cuentas de caudales y de

04.04.01.07 Libros de caja de

04.04.04.03 Expedientes de colocacion de excedentes de
04.02.01.05 Cuentas de

02.06.02.02 Escrituras y

02.08.01.10 Relaciones de puestos de

02.08.03.05 Libros de visitas de la inspeccion de
02.08.05.01 Actas de inspeccion de

03.11.04.01 Correspondencia de

03.11.04.02 Expedientes de multas de

04.04.04.05 Ordenes de

03.12.01.01 Correspondencia de

03.12.01.02 Denuncias de

03.12.01.03 Expedientes de

03.04.01.04 Expedientes de

02.08.01.04 Expedientes de concurso de

03.03.04.01 Denuncias de recogiday

03.03.04.02 Informes de recogida y

03.03.04.03 Partes de recogida y

04.03.01.04 Correspondencia de Financiacion y
04.03.01.06 Declaraciones de altas y bajas de
04.03.01.13 Expedientes de participacion en
03.08.08.01 Correspondencia del

03.08.08.03 Expedientes de solicitud de subvenciones de
03.08.08.04 Informes de

03.08.08.05 Memorias de

03.08.08.02 Expedientes de promacidn

03.08.09.01 Correspondencia de la

03.08.09.02 Expedientes de creacion de la

03.08.09.03 Expedientes de programacion, actividades y cursos de la
03.08.09.04 Informes de la

03.08.09.05 Memorias de la

03.05.01.05 Expedientes de Entidades de gestion
03.05.03.05 Expedientes de disciplina

03.05.03.01 Certificaciones

03.05.03.06 Expedientes de infracciones

03.05.01.01 Convenios

temporal

temporal de.uso de bienes
tenencia de perros potencialmente peligrosos
término municipal
Tesoreria

tesorerfa

tesoreria

tesoreria

tiendas arrendables
titulos de propiedad
trabajo

trabajo

trabajo

Tréfico

tréfico

transferencias
Transporte

transportes

transportes

traslado de restos
traslados

tratamiento de residuos
tratamiento de residuos
tratamiento de residuos
Tributacion

tributos

tributos del Estado y Comunidades Auténomas
Turismo

turismo

turismo

turismo

turstica

Universidad Popular
universidad popular
universidad popular
universidad popular
universidad popular
urbanistica

urbanistica
urbanisticas
urbanisticas
urbanisticos
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04.03.01.12 Expedientes de ingresos
03.05.01.15 Proyectos de

03.05.01.04 Expedientes de delimitacién del suelo
02.06.02.08 Expedientes de cesion temporal de
03.05.03.10 Expedientes de primeras ocupaciones o
: 02.08.02.05 Planes de
03.01.03.04 Expedientes de campafias de
02.04.01.05 Expedientes de

04.04.01.11 Libros registro de
04.02.01.08 Cuentas generales de
04.04.02.01 Boletines de

02.08.02.04 Partes de

02.09.01.06 Cartas de

01.02.04.03 Expedientes de depuracion de
03.11.04.03 Expedientes de retirada de
03.10.02.13 Posturas para la

03.10.02.02 Aranceles de

01.01.02.07

03.03.05.01 Denuncias del

03.03.05.02 Informes del

03.03.05.03 Partes del

03.11.02.06 Expedientes de educacion
03.03.02.01 Denuncias de limpieza
03.03.02.02 Informes de limpieza
03.03.02.03 Partes de limpieza
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RESUMEN

as politicas publicas europeas encaminadas a lograr la implantacién de la denominada

administracién electrénica, y su incidencia en los estados miembros, estin dando lugar

a una redefinicién de los modelos organizacionales y operativos en las administracio-

nes publicas. Esto ha supuesto que los archivos, como érganos administrativos, se han
visto afectados por dichos cambios, no sélo en lo que respecta a su posicionamiento funcional,
sino también en cuanto a los procesos de gestion de documentos formulados por la archivisti-
ca. Uno de estos procesos la clasificacién ha pasado a considerarse como el mds transversal de
los procesos de gestién de documentos ya que su formulacién por una parte y la ejecucién del
mismo por otra van a afectar a otras actividades de la organizacién, tanto a las identificadas y
definidas como propias de la archivistica, como a aquellas otras que hacen relacién a la propia
gestion global de las actividades de negocio de las propias administraciones.
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1. INTRODUCCION

La implantacién de un sistema de clasificacién que permita entender las relaciones
entre entidades de un mismo conjunto de objetos, tiene su origen en el nacimiento de 3
necesidad de gestionar de forma adecuada la informacién, agrupindola en valores de co-
nocimiento manejables desde el punto de vista de la inteligencia racional.

Ya en el siglo IV antes de Cristo, Arist6teles ide6 lo que podriamos considerar como ¢|
primer sistema de clasificacién conocido, aplicado en este caso a los seres vivos, a los que
agrupé en dos categorias: el reino animal, y el reino vegetal. Pero no serd hasta el siglo
XVII cuando Karl von Linné establezca realmente el primer sistema de clasificacién jerar-
quizada, aplicada también al mundo de los seres vivos.

En la actualidad la actividad de administracién de documentos en las organiza-
ciones estd sufriendo una evolucién importante que viene de la mano, por una parte,
de la incorporacién, como instrumentos normales de trabajo, de sistemas de gestién
basados en desarrollos soportados en las Tecnologias de la Informacién y la Comuni-
cacién (TICs), y por otra, del desarrollo de la denominada Administracién Electrénica,
Esta evolucién, sin duda, ha de afectar también a los procesos que la Archivistica tiene
tipificados para el desarrollo de sus finalidades y que han sido definidos para su apli-
cacién exclusivamente en un contexto de gestién de documentos fisicos, pero nunca
para el desarrollo y ejecucién de actividades sobre Sistemas de Gestion Electronica de
Documentos (SGED).

Ello nos lleva a constatar la necesidad existente de elaborar un mapa normalizado de
procesos, en el 4mbito de la administracién de documentos, el cual no deberfa suponer
mucho esfuerzo teniendo en cuenta que conocimiento actualizado, procesos de anilisis
y técnica ya figuran en los Manuales, politicas, y legislacién que hacen referencia a la ad-
ministracién de documentos en las organizaciones. Sin embargo, de un somero andlisis
de los mismos, se constata la falta de homogeneidad a la hora de determinar el objeto,
alcance y finalidad de estos procesos, debido en muchos casos a una ambivalencia o
falta de precisién terminoldgica. Asi, en referencia a la clasificacién, nos encontramos
con Clasificacién de archivos, Clasificacion de fondos, Clasificacion de fondos archivisticos,
Clasificacién de series documentales, Clasificacién en archivos, Cuadro de clasificacién de
archivos, Cuadro de clasificacidn de fondos, Cuadro de organizacion de documentos, Orge-
nizacién de un archivo.

Serd necesario, pues, intentar delimitar, en el escenario de la administracién elec-
trénica y de los sistemas de gestion electrénica de documentos, qué entidades y agen-
tes interactian en el proceso de la clasificacién, cual es el objeto real de la clasifica-
cién, por qué se clasifica, para qué se clasifica y qué resultados y beneficios produce la
clasificacién en las organizaciones en que se implementa, teniendo en cuenta que los
procesos archivisticos se ejecutan sobre sistemas de gestién electrénica de documentos,
y afectan a documentos que se disefian, generan, gestionan y conservan en un medio
electrénico.
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2. NUEVO MODELO DE ADMINISTRACION

La administracién electrénica se ha desarrollado significativamente en los tltimos afios y
ahora es vista como una realidad tangible, de hecho el impacto de la administracién electrénica
se hace sentir mucho mds alld de los servicios publicos, con herramientas tales como el Docu-
mento Nacional de Identidad electrénico que de una forma real permite tanto a los ciudadanos
como a las empresas realizar todo tipo de transaciones de forma segura.

En Europa las acciones encaminadas al desarrollo de la Administracién Electrénica comien-
san a materializarse a partir del afio 2000 con la adopcién de los primeros planes de accién
para acelerar la implantacién eficiente de los servicios de administracién electrénica. En la ac-
rualidad estd vigente el plan de accién i-Europa 2010 cuyo objetivo tltimo es dotar a los paises
miembros de unas administraciones puiblicas eficaces e innovadoras®. Para ello la administra-
cién electrénica se considera la clave que permitird aprovechar el pontencial de conocimiento
y gestion del sector publico. Mediante este plan se traza la hoja de ruta que deben de seguir los
Estados miembros y se determinan los programas, iniciativas y formulacién de politicas estata-
les en todos los dmbitos competenciales.

Asi, podemos considera el dltimo tércio del siglo XX como el momento de arranque de una
carrera que a dfa de hoy atin no ha parado y que tiene que ver con la identificacién, desarrollo e
implantacién de la denominada Administracién Electrénica. El concepro de «gobierno electré-
nico» (e-government) aparece por primera vez Dinamarca en 1972, precisamente en el émbito
municipal, donde se disefian los primeros procesos que permiten, usando la tecnologia, com-
partir servicios. Pero, ;que entendemos actualmente por administracién electrénica?. Veamos
la evolucién de este concepto en los tltimos afios.

La Organizacién para la Cooperacién y Desarrollo Econémico (OCDE) en su informe de
1998 ya recogfa el concepto de administracién electrénica y lo entendia como “la aplicacién de
tecnologfas basadas en Internet para actividades comerciales y no comerciales en el seno de las
Administraciones Pablicas”. En la actualidad la definicién que ofrece de este concepto se con-
cretiza en una oportunidad para desarrollar una nueva relacién entre administraciones, ciuda-
danos, y empresas, mediante el uso de las nuevas tecnologias, contribuyendo a la construccién
de una administracién mas transparente, a un rapido acceso a la informacién para la toma de
decisiones, y a la creacién y prestacién de servicios electrénicos’.

En el afio 2000, la consultora americana Gartner Group (citada por CRIADO, 2002) de-
fina la administracién electrénica, como la optimizacién continua de los recursos diponibles
para la prestacién de servicios a la ciudadanfa, mediante la transformacién de las relaciones
internas y externas de la Administracién, y el uso continuado de las nuevas tecnologias y de los
nuevos canales de comunicacidn.

En el 4mbito de las politicas ptiblicas espafiolas, el Ministerio de Hacienda, pionero en el
uso de las Tecnologfas de la Informacién y la Comunicacién para la prestacién de diversos
servicios a la ciudadania, en el afio 2003 define la adminstracién electrénica como “aquéllos

2 Un mayor detalle al respecto puede consultar en: http://ec.europa.eu/information_society/eeurope/i2010/index_en.htm
3 OCDE. Concetptos y Definiciones. En linea: http:/Awww.oecd.org/document/29/0.3343.en_2649_34129_1830941_1_1_1_1.00.html

129


http://ec.europa.eu/infoimation
http://www.oecd.Org/document/29/0.3343.en

XVill JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

procedimientos administrativos en los que todos o alguno de sus trdmites pueden ser realizados
a través de Internet™.

Erkki Liikanen, Comisario Europeo de Empresas y Sociedad de la Informacién, en la Le-
cién inaugural del curso académico 2003-2004 de la Univesitat Oberta de Catalunya, la define
como “una manera muy eficaz de prestar servicios ptiblicos de mejor calidad, reducir tiempog
de espera y mejorar la relacién coste/rendimiento, aumentar la productividad y mejorar |y
transparencia y la responsabilidad™.

Concluyendo podemos decir que la administracién electrénica la entendemos como up
modo de relacién entre administracién y ciudadania, que mediante el uso de las Tecnologfas de
la Informacién y la Comunicacién, mejora la produccién de servicios, y la calidad y accesibili-
dad a los mismos. Eso si, tenemos que ser conscientes que la tecnologia no puede volver buens
unos malos procedimientos, y que esta nueva forma de produccién y relacién nos ofrece |a
posibilidad de mejorarlos.

En relacién con la irrupcién de este nuevo escenario en el mundo de los archivos, y porlo
tanto en la gestién de documentos, hay que sehalar que la cooperacién entre los archivos en la
Unién Europea (UE) no es nueva. Desde la década de 1990, la cooperacién se ha ido ampliado
y profundizado, sobre la base de que intereses y objetivos comunes, deben y pueden ser mu-
tuamente beneficiosos. La politica de archivos de la Unién Europea incluye tanto sus politicas
internas, con la finalidad de establecer el marco legal, las estrategias y los procedimientos que
permiten administrar sus propios archivos, como la cooperacién exterior y la coordinacién.

En 2008 el Grupo Europeos de Archivos (GEA) publica un informe sobre el avance de la
puesta en prictica de la Recomendacién que la Comisién presenté al Consejo en el ano 2007,
En este informe, el GEA propone que en los archivos se reflexione sobre su papel en un entorno
en rdpida evolucién y se determine el modo en que mejor puedan servir a la sociedad en general
y a la administracién publica en particular. Para ello se identifican seis estrategias a estudiar:

a) Los archivos y el uso de la Directiva Europea de reutilizacién de la informacién del sector
publico

b) La relacién entre el lugar y el acceso en linea a los documentos

c) Las consecuencias para la administracién y la sociedad

d) El cambio del papel de los archivos con la administracién de documentos electrénicos.

e) La creacién de una red europea de archiveros expertos

f) La creacién de un centro de excelencia para archiveros europeos.

En definitiva podemos concluir con respecto al escenario de la administracién electrénica,
dentro del entorno de la Unién Europa y siguiendo las proposiciones de objetivos de la de-

4 Confirmacion en http://www.dgsfp.meh.es/OficinaVirtual/DescargasDECTrimestral_EntGFP_ver1_0.asp
5 Confirmacién en http://www.uoc.edu/inaugural03/esp/article/index.html

6 Este informe puede consultarse en http://eur-lex.europa.eu/L exUriServ/L exUriServ.do?uri=COM:2008:0500:FIN:EN:PDF
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nominada i-Europa 2010 que la administracién electrénica se propone utilizar las tecnologfas
de la informacién y la comunicacién para mejorar la calidad y accesibilidad de los servicios

ubhcos La administracién electrénica puede reducir los costes tanto de las empresas como de
las administraciones y facilitar las transacciones entre administracién y administrados. Ademds,
contribuye a que el sector ptblico resulte mds abierto y transparente, y los gobiernos més com-
prensibles y responsables para los ciudadanos (UE, 2009).

En el contexto espafiol, simplemente, es necesario reflejar cémo en sintonfa con las po-
liticas ptiblicas impulsadas por la Unién Europea, la Administracién Espafola emprendié
acciones encaminadas al desarrollo de la administracién electrénica. Dos recientes disposi-
ciones de cardcter legal afectan al desarrollo e implantacién de este tipo de actuaciones que,
evidentemente, afectan, de un modo general, a las estrategias de gestiéon de documentos en
Jas administraciones, y de forma particular, a algunos aspectos de la clasificcién de documen-
tos en estos entornos.

Se trata de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los Servicios
Piblicos; y el Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, por el que se desarrolla parcialmente
dicha Ley.

Desde el punto de vista de la administracién de documentos, enmarcamos la influencia de
estas dos disposiciones en la linea europea de cambio de modelo en los alcances de la adminis-
tracién de documentos, que se estd produciendo con la aparicién de los documentos electré-
nicos y, conlleva la necesidad de proceder a realizar reingenieria de procesos en algunos de los
identificados y definidos por la archivistica, como es el caso de la clasificacién.

Le Ley 11/2007 podemos decir que, de alguna manera, desarrolla lo planteado en los articu-
los 38 y 45 de la Ley 30/1992 de 26 de junio, del Régimen Juridico de las Administraciones Publi-
cas y del Procedimiento Administrativo Comiin, en lo que refiere al impulso, empleo y aplicacién
de técnicas y medios electrénicos, informdticos y telemdticos, tanto para la comunicacién con
la ciudadanfa como para la aplicacién prictica a algunas de las actividades de la propia admi-
nistracién, tales como registros y archivos.

Se crea asi, una nueva necesidad que, desde el punto de vista de la administracién de do-
cumentos, nos afecta, y no tanto por la forma de tratar y archivar dichos documentos, como
por el medio y el soporte de creacién de los mismos. De hecho cobra importancia en la Ley
la forma en cémo deben de establecerse las condiciones para reconocer la validez de un do-
cumento electrénico, al regular todo el sistema de copias electrénicas -tanto las realizadas a
partir de documentos emitidos originariamente en papel, como las copias de documentos que
ya estuvieran en soporte electrénico- y las condiciones para realizar en soporte papel copias de
originales emitidos por medios electrénicos, o viceversa.

Resulta sumamente interesante la redaccién del articulo 30.5 en lo referido a las copias
electronicas al considerar que “las copias realizadas en soporte papel de documentos publicos
administrativos emitidos por medios electrénicos y firmados electrénicamente tendrén la con-
sideracién de copias autenticas siempre que incluyan la impresién de un cddigo generado elec-
trénicamente u otros sistemas de verificacién que permitan contrastar su autenticidad median-
te el acceso a los archivos electrénicos de la Administracién Piblica”. Y pensamos que resulta
interesante porque introduce la necesidad de verificar dichas copias en los archivos electrénicos

).
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correspondientes mediante la identificacién de ese cédigo generado electrénicamente u otrog
sistemas de verificacién a los que hace referencia. Desde el punto de vista de la clasificacién de
documentos puede entenderse ese cédigo como el Identificador Unico (ID) que ha de generyr
el SGED cuando un documento es clasificado, pasando pues la clasificacién a tener un valor
anadido, como lo es el de la validacién de documentos en estos entornos, asegurando su inte-
gridad, inalterabilidad, y originalidad.

Especialmente significativo desde el punto de vista del tema que nos ocupa, la clasifica-
cién, es el articulo 31, referido al archivo electrénico de los documentos, en el que se indic
que se ha de asegurar, para los documentos, la identificacién de los usuarios y el control de
accesos, y ha de ser, curiosamente dentro de esta politica global, el sistema de clasificacién
institucional el instrumento medial que permita gestionar de forma automatizada este tipo
de controles.

Con respecto al Real Decreto 1671/2009, de 6 de noviembre, por el que se desarrolla par-
cialmente la Ley 11/2007, especial mencién cabe realizar del Titulo VI dedicado al Archivo
electrénico de documentos y especialmente el articulo 42 referido a la adicién de metadatos
a dichos documentos ya que, “la incorporacién de informacién en forma electrénica asociada
a los documentos, de caricter instrumental e independiente de su contenido, destinada al
conocimiento inmediato y automatizable de alguna de sus caracteristicas, tiene la finalidad
de garantizar la disponibilidad, el acceso, la conservacién y la interoperabilidad del propio
documento”; por tanto la adicién de metadatos no deja de ser, en este primer momento de
definicién e identificacién del documento, la categoria de clasificacién que debe de asociarseal
mismo en el momento en que es generado por un concreto procedimiento administrativo. De
hecho en este mismo Titulo se recoge la necesidad de “asociar a los documentos electrénicos
metadatos de cardcter complementario, para las necesidades de catalogacién especificas de su
respectivo ambito de gestién”.

Estamos asistiendo, en definitiva, en lo referido al entorno de produccién de los docu-
mentos en las administraciones, a un cambio de modelo, desde el cldsico modelo de produc-
cién administrativa basada en ciclos de produccién autdrquicos, donde existe una fractura de
gestién entre el hecho de iniciar la accién administrativa, y administrar los documentos que
generan esas actividades, lo que en la prictica archivistica suponfa una no regularidad del
tratamiento de los documentos, y una ejecucién de actividad que comenzaba con la llegada
de los documentos a los centros de archivo mediante la operacién de transferencia de docu-
mentos, procediéndose en ese momento a su clasificacién; a un nuevo modelo, basado en las
Tecnologias de Comunicacién e Informacién (TICs), donde el disefio, desarrollo, planifica-
cién y, por lo tanto, concepcién de las actividades de produccién administrativa, se plantean
desde la perspectiva de una tinica cadena, sin fracturas -ciclo tinico de produccién- en la que
iniciada la actividad administrativa esta finaliza una vez han sido capturados y tratados en
los sistemas de archivos de las organizaciones correspondientes los documentos producto de
esas actividades, e incorporados, en muchas ocasiones, al sistema de informacién corporativo
de conocimiento mediante un sistema de gestién de contenidos. Se evoluciona, pues, desde
la concepcién de tramitacién administrativa / gestién de expedientes, al concepto de ciclo
tinico productivo.
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3. LA CLASIFICACION EN EL CONTEXTO DE LA GESTION DE
DOCUMENTOS

Desde el punto de vista de la Ciencia Archivistica serd, a partir de las formulaciones de
Schellenberg, sobre acciones, estructura orgdnica, y asuntos, a mediados del siglo XX, cuando
se introduce en la terminologfa archivistica el concepto de clasificacién, aunque en la prictica,
evidentemente, ya se venia ejecutando esta actividad aunque sin haber sido concretada de for-
ma conceptual como tal. Se habfan enunciado ya los principios tedricos de la Archivistica en
cuanto al respeto a la procedencia y al orden original de los documentos, y Natalis de Wally
en 1841 habfa establecido el concepto de fondo de archivo, lo que permitia agrupar los docu-
mentos por clases.

Es Espafia, Antonia Heredia en su Manual de Archivistica identifica la clasificacion con la
rarea de “separar o dividir un conjunto de elementos estableciendo clases o grupos” (Heredia,
1988), tarea ligada a la ordenacién con la cual constituye una entidad o “proceso unitario”
denominado de organizacién. En la misma linea Ana Dupld del Moral (1997) define la cla-
sificacién como “la operacién mediante la cual los documentos producidos y recibidos por
una determinada unidad administrativa se van separando, formando conjuntos orginicos de
documentos correspondientes a las actividades desarrolladas por esa oficina”; y Pérez Herrero
(1997) afirma que “se entiende por clasificar un fondo el hecho de separar los componentes
de un conjunto no homogéneo de documentos (masa documental sin estructura orgdnica) en
una sucesién de agrupaciones independientes, constituidas cada una de ellas por una serie de
documentos afines entre si (masa documental que refleja una estructura orgdnica). Por ltimo
Cruz Mundet (2006) encuadra la clasificacion a partir de su finalidad, que determina, es la de
estructurar los documentos de una entidad, identificar los tipos documentales, evidenciar las
relaciones que existen entre ellos y organizar el resultado de la aplicacién del proceso en una
estructura légica: el cuadro de clasificacién.

Con la aparicién de los documentos electrénicos Roberge (2006) al hablar de la clasifi-
cacién de documentos establece como objetivo de la clasificacién “encontrarlos rdpidamente
para consultar su contenido” (2006: pag. 0.2) y liga esta actividad a la gestién integral de los
documentos administrativos al afirmar que “el objetivo de esta operacién dentro de la gestién

documental es también planificar su periodo de conservacién y determinar de antemano su
destino final” (2006: pag. 0.2).

Paralelamente a la evolucién de la Ciencia Archivistica, en el escenario de la implantacién
progresiva de la denominada administracién electrénica, se han publicado en los tltimos afos
varios documentos, referidos todos ellos a la gestién de documentos en las organizaciones, a
partir de su produccién en entornos electrénicos, en los cuales se identifica la clasificacién co-
mo el proceso, vertebrador de un conjunto de actividades, que la archivistica ha definido para
una correcta gestién de los documentos en los archivos. Estos documentos son la Norma ISO
15489-1/2 de informacién y documentacién. Gestion de documentos, en cuanto que establece una
visién normalizada y universal, a partir del consenso de representantes del sector piiblico, del
profesional y de la empresa, del conjunto de procesos que configuran el universo de la adminis-
tracién de documentos en el entorno electrénico; el Modelo de requerimientos para la gestion de
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documentos electrénicos (MoReQ), como herramienta préctica que orienta a las organizaciones,
en cuanto a qué funcionalidades deben de contemplarse, en los sistemas de gestién de docy-
mentos electronicos de archivos, para que su uso sea efectivo y tenga el valor anadido que s
espera; y cuya elaboracién se hace mediante un mandato de las instituciones de la Unién Ey.
ropea, a profesionales, empresas y administraciones ptblicas; y Documentos electronicos: manuq
para el archivero, por compilar el conjunto de herramientas y métodos —teéricos y practicos,
elaborados por el Organismo internacional de mayor rango en cuanto a la representacién, ey
lo profesional, de los archiveros.

Con respecto a la Norma ISO 15489-1/2 de informacién y documentacion. Gestion de docy-
mentos, publicada en el afio 2001, y en cuya declaracién de intenciones se hace referencia ala
importancia de “la normalizacién de las politicas y procedimientos de la gestién de documen-
tos” (ISO 15489-1:2001, p. 6), debemos recordar aqui el capitulo dedicado al disefo e imple-
mentacién de un sistema de gestion de documentos en el que se afirma que “las organizaciones
deberfan crear y mantener documentos auténticos, fiables y utilizables, y proteger la integridad
de dichos documentos durante todo el tiempo que sea necesario. Para lograr esto, las organiza-
ciones deberian establecer y llevar a cabo un exhaustivo programa de gestién de documentos en
el que: a) se determinen los documentos que deberian ser creados en cada proceso de negocio
y la informacién que es necesaria incluir en dichos documentos; b) se decida la forma y es-
tructura en que los documentos se deberfan crear e incorporar al sistema, y las tecnologfas que
tienen que usarse; y c) se determinen los metadatos que deberian crearse junto al documentoy
a lo largo de los procesos relacionados con el mismo y cémo se vinculardn y gestionardn dichos
metadatos a lo largo del tiempo” (ISO 15489-1:2001, p. 11).

En el capitulo dedicado a terminologia y definiciones, y en coincidencia con los plantea-
miento anteriores, se define la clasificacién como la “Identificacién y estructuracién sistematicas
de las actividades de las organizaciones o de los documentos generados por éstas en categorias,
de acuerdo con convenciones, métodos y normas de procedimiento, légicamente estructurados
y representados en un sistema de clasificacién (ISO 15489-1:2001, p.7), cobrando importancia
a este respecto el alcance que se le da al proceso de clasificacién al determinar que la clasifica-
cién tiene por objeto las actividades de la organizacién, lo que representa:

“una poderosa herramienta de apoyo para el desarrollo de las mismas, y para muchos de
los procesos de gestion de documentos, como:

a) el establecimiento de vinculos entre documentos individuales que reunidos proporcio-
nan una representacion continia de la actividad;

b) la garantia de que los documentos se denominan de un modo coberente a lo largo del
tiempo;

¢) la ayuda a la recuperacion de todos los documentos relacionados con una funcién o una
actividad concretas;

d) la definicion de niveles de sequridad y acceso adecuados para conjuntos de documentos;

e) la atribucion de permisos de acceso a los usuarios para acceder a determinados grupos
de documentos u operar en los mismos;
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f) la distribucion de la responsabilidad de la gestion de determinados grupos de docu-

mentos;
g) la distribucion de los documentos para la realizacion de las tareas oportunas; y

h) el establecimiento de plazos y medidas de conservacion y disposicién apropiados.”

En el Modelo de requerimientos para la gestion de documentos electronicos (MOREQ), se
describen las capacidades que debe de poseer cualquier aplicacién de gestién de documentos
clectrénicos de archivo (Schram, 2009: 120), y en cuanto al proceso de la clasificacién de
documentos, es interesante destacar, como este proceso se identifica con los requerimientos
de cardcter obligatorio que debe de contemplar cualquier sistema electrénico que tenga como
finalidad la administracién de documentos para el ejercicio de potestades; y como se vinculan
estos requerimiento a los procesos de negocio de las organizaciones en la linea marcada por

ISO 15489.

Por tltimo el Manual de Documentos electronicos: Manual para archiveros, publicado por el
Consejo Internacional de Archivos en el ano 2005, dedica su capitulo 4 a la implantacién de los
requisitos archivisticos y, en este y, por analogfa con la Norma ISO 15489-1/2, se afirma que
entre los pasos necesarios que hay que dar estd el objetivo de definir claramente “que documen-
tos deberta de incorporar a su sistema de archivo y mantener una organizacion” y con respecto a los
procesos de negocio de las mismas la necesidad de incluir en los mismos reglas concretas tanto referidas
a la creacion de documentos como a los metadatos que deben de definir su estructura y contexto”
(Documentos Electrénicos, 2006, p- 26).

Sin embargo y en el aspecto que nos ocupa, este Manual, cuando hace referencia al proceso
de clasificacién, a pesar de declaran que sus fuentes de informacién son, entre otras, la Norma
ISO 15489 y MoReQ, resulta curioso destacar como el planteamiento, que hace de la clasi-
ficacién, se apoya en los posicionamientos tedricos mds cldsicos de la archivistica, de las que
las dos obras técnicas referenciadas estdn totalmente alejadas. A este respecto merece la pena

reproducir la visién que con respecto a la clasificacién, y sus instrumentos mediales ofrece este
Manual:

‘para los archiveros es especialmente importante contar con un cuadro de clasificacién
apropiado porque puede servir como principal instrumento de descripcion una vez que los
documentos han sido archivados. Es fundamental que los archiveros se aseguren de que esos
cuadros de clasificacion siguen siendo comprensibles a lo largo del tiempo. Por ejemplo, las
abreviaturas y los acrénimos, que se suelen usar en los cuadros de clasificacion, a menudo
dejan de ser inteligibles cuando pasan unos arios.

Una manera sencilla que tienen los archiveros de verificar la inteligibilidad a largo plazo
es simplemente tratar de entender el cuadro ellos mismos con la mayor precisién posible. Si lo
consiguen, no siendo especialistas en el campo de que se trate, existirdn muchas posibilidades
de que el cuadro se siga entendiendo en un plazo de cincuenta anos o mds.” (Manual de
Documentos Electrénicos, 2006: 46).
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4. LA CLASIFICACION COMO PROCESO BASICO DEL
SISTEMA DE GESTION ELECTRONICA DE DOCUMENTOS

Teniendo en cuenta la nueva formulacién en cuanto al modelo de Administracién, result
evidente que desde la prictica de clasificar se produzca, en paralelo, una clara evolucién que
ha de ir, desde la consideracién de la clasificacién como actividad archivistica que se ejecuty
una vez los documentos ingresan en los archivos correspondientes, hasta la actualidad, donde
la clasificacién, siguiendo la definicién de la Norma ISO 26122:2008, la identificamos con up
proceso, archivistico, por cuanto que se requiere la interaccidn a partir de unas determinadas regls
0 procedimientos de una o mds secuencias de operaciones para producir un resultado. En este punto,
de acuerdo con Mauri (2008, 32) podemos decir que desde la perspectiva profesional nos en-
contramos en un momento en que “/z innovacién constante que se desarrolla en todos los dmbito,
obliga a un reciclaje permanente de los conocimientos adquiridos, y a repensar continuamente lss
prdcticas profesionales”

Asi pues, existe una importante cuestién que debemos de plantearnos y resolver, que no es
otra que determinar desde el punto de vista de andlisis de procesos, cual es el objeto sobre ¢
que se ejecuta la accién de clasificar, la finalidad que persigue dicha accién, y las consecuencias
que produce en el 4mbito de la administracién y gestién de documentos.

Hasta ahora habfamos convenido que el objeto sobre el que ejecutdbamos la clasificacién
era plural: documentos, fondos documentales, series, etc..., es decir un objeto fisico, y un con-
junto de objetos de cardcter intelectual, que son las agrupaciones de documentos. Sin embargo,
en la actualidad, el objeto sobre el que se ejecuta la clasificacién va a cambiar sustancialment,
por una parte asistimos a un desmaterializacién del propio documento, lo que obliga a quela
clasificacién sea considerada como un conjunto de actividades que permiten determinar, para
cada proceso administrativo identificado por la organizacién, los metadatos de control y orga-
nizacién, que le corresponderdn a los documentos que genere, de acuerdo al sistema de clasi-
ficacién institucional que se haya formalizado. Esto supone que lo que realmente se categoriza
son los procesos administrativos, con el fin de tener anticipadamente, identificados y clasifica-
dos los documentos que se generan dentro del universo institucional, lo que originard como
consecuencia la configuracién paulatina y controlada de lo que venimos identificando concep-
tualmente como fondo documental. Se clasificardn, pues, los procesos administrativos, y los
documentos que se generen por la ejecucién de dichos procesos administrativos se generarin
ya clasificados, de tal manera que la ejecucién de la accién de transferencia dentro del SGED,
tendrd como resultado que, los documentos, de forma automética se capturardn en la posicion
prevista dentro de la estructura del Sistema institucional de Clasificacién de documentos, que
cada organizacién establezca.

En este sentido resulta necesario, en primer lugar, y atendiendo al principio de procedencia
fijado por la Archivistica, tener identificada, de una forma clara, la entidad sobre la que se foca-
liza el origen de los documentos, en este caso una Institucién, la cual singularizamos atendien-
do a los rasgos genéricos que definen y caracterizan a estas entidades como centros elementales
de decisién, con capacidad, para realizar actividades de las que son directamente responsables
ante la ley, y contraer y aceptar obligaciones. Asi mismo, ha de ser un rasgo identificativo




PONENCIA: LﬁCLASlFICAEZION EN LOS SISTEMAS DE GESTION ELECTRON}?&DE DOCUMENTOS (SGED)

que ademds gocen de autonomia de decisién en el ejercicio de su funciones, lo que les ha de
ermitir ser titulares de bienes o activos con facultad de disposicién sobre ellos. (Reglamento

(CE) n° 2223/96:33).

Identificada la entidad principal sobre cuya accién ejecutiva documentada se formalizardn
las actividades que integran el proceso de clasificacién, serd necesario ahora determinar que
agentes han de intervenir en este escenario, y asi, poder precisar en que momento dichas accio-
nes han de ser realizadas y por quién. Asi, se han identificado los siguientes agentes: Recursos
Humanos, Regulacién legal, Competencia, Procesos administrativos, Archivistica, Tipos docu-
mentales, y Sistema de Clasificacién.

Llegados a este punto es bueno recordar que el proceso de clasificacién, al que estamos
haciendo referencia, se define, analiza, desarrolla y ejecuta sobre un Sistema de Gestién Electrd-
nica de Documentos (SGED), el cual entendemos siguiendo los planteamientos de MoReQ),
como un dispositivo electrénico en el que se han identificado, definido y desarrollado un con-
junto de reglas que relacionadas entre sf de forma ordenada permiten automatizar la gestién,
captura, almacenamiento, disposicién, visualizacién y accesibilidad de los documentos electré-
nicos, de las referencias documentales de los documentos en otros soportes, y de las imégenes
digitalizadas de documentos.

Deberfamos ahora determinar que relaciones han de contemplarse para materializar el siste-
ma de clasificacién considerado éptimo para nuestra Institucién.

Partimos del hecho de identificar la Institucién productora con la configuracién de un tni-
co conjunto de documentos, lo que entendemos conceptualmente como fondo documental,
al que ahora no tendremos que aplicar la clasificacién, sino que tendremos que planificar las
acciones necesarias para que vaya materializindose mediante la captura de documentos.

En esta entidad vemos, en primer lugar, una relacién de agentes que interactdan en la mis-
ma: los Recursos Humanos, la Regulacién legal, los érganos o unidades administrativas a los
que estdn adscritos los Recursos Humanos, y los procesos y procedimientos administrativos,
que surgen de la relacién de la Regulacién Legal con todos los anteriores; y en segundo lugar
tendremos el proceso de Clasificacién, cuya administracién la entendemos disgregada en dos
gestiones:

a) Clasificacién de las actividades de la organizacién.

b) Gestién de series documentales

La ejecucion de estas dos gestiones tendrd como consecuencia la materializacién del Cua-
dro de Clasificacién de documentos considerado como el cimiento bésico de los Sistemas de
Gestién Electrénica de Documentos (MoReQ2, 2008: 23), y serd a partir de su formulacién
¢ institucionalizacién, dentro de las politicas pablicas de la organizacién, cuando pueda ya en-
tenderse operativo y permita tanto asignar las categorfas correspondientes a los procesos; como
admitir transferencias, en el SGED
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4.1 Clasificacién de las actividades de la organizacién

Esta gesti6n resultard ser el primer paso para la construccién del Cuadro de Clasificacién de
documentos, que de acuerdo con ISO 1549-1:2001 ha de estar alineado con las actividades de
negocio propias de cada organizacién, tanto en su primer nivel de estructura que hace referep-
cia a las funciones y actividades de la misma; como en un segundo nivel de estructura que haby
de reflejar las categorias de agrupacién fisica de documentos -series documentales-, reflejo de s
relacién de funcién, competencia y actividad.

Hasta ahora la teorfa y prictica archivistica, establece que los sistemas de clasificacién que
han de soportar la categorizacién de los documentos se han de elaborar a posteriori, una vez los
documentos ya han sido generados, y pueden tomarse como fuente de informacién primaria
para la plasmacién de un sistema de clasificacién objetivo (tipo de documento, forma docu-
mental, érgano productor, competencias del 6rgano productor, funciones de la institucién,
etc.). De nuevo tendremos que revisar este planteamiento, porque si el objeto sobre el que s
ejecuta la clasificacién son los procesos administrativos, no tendremos la oportunidad de ana-
lizar la informacién y tipologfa de los documentos, entendidos estos como elementos objetivos
que nos permitan determinar las categorfas de clasificacién, de una forma fisica.

Y este es un punto importante, porque el Cuadro de Clasificacién, mas alld del concepto
que actualmente se le da, como instrumento medial para determinar a que categoria clasificato-
ria pertenece un documento, ahora se va a consolidar como un cuadro de mando desde el cual
se desencadenardn la mayoria de los procesos necesarios para una efectiva gestién de documen-
tos en los archivos de las instituciones.

Pero, ;qué fuente de informacién nos facilita una clasificacién de las funciones y actividades
de de la organizacién?. A nuestro juicio, la clasificacién funcional de los presupuestos generales
& J g
de las instituciones, por la correspondencia real que tiene, entre las actividades presupuestadas
p q
y la produccién de documentos como consecuencia de la ejecucién del mismo.

Esta clasificacién es adoptada ya en 1993 en el Sistema de Contabilidad Nacional (SCN)
de Naciones Unidas con el fin de garantizar la comparabilidad de todos los paises miembros; y
tiene su reflejo en el Reglamento (CE) n° 2223/96 del Consejo de 25 de junio de 1996 relativoal
Sistema Europeo de Cuentas Nacionales y Regionales de la Comunidad, en donde se establecen
las directrices mundiales sobre contabilidad nacional, directrices que han sido elaboradas bajo
la responsabilidad conjunta de las Naciones Unidas, el Fondo Monetario Internacional (EMI), ‘
la Comisién de las Comunidades Europeas, la Organizacién de Cooperacién y Desarrollo Eco-

némico (OCDE) y el Banco Mundial (Reglamento (CE) n® 2223/96: 17).

Nos permite pues, a nuestro juicio, plantearnos una primera etapa de normalizacién de los
sistemas de clasificacién, y a partir de ahi del proceso de clasificacién de documentos, al menos
en los niveles superiores de la estructuracién del sistema de clasificacién, lo que supondri un
importante valor agregado desde el punto de vista tanto de la interoperabilidad, como de k
reutilizacién de la informacién del sector pablico, que recordemos es también una de la estra-
tegias del Grupo de Archivos Europeo’.



http://eur-lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=COM:2008:0500:FIN:EN:PDF

Esta estructura presupuestaria estd configurada por 10 funciones generales, basadas en dos
principios: el de universalidad, donde toda actividad de la entidad publica queda reflejada en
su presupuesto, y el de unidad en el sentido de que existe un tinico presupuesto por entidad
institucional. Si trasladamos estos dos conceptos al contexto de la administracién de documen-
t0s nos encontraremos con que el principio de universalidad hace referencia al principio de
procedencia, y el de unidad al concepto de identificacién de un tnico fondo de documentos
por Institucion.

En una muestra realizada, para este primer nivel de configuracién del Cuadro de Clasifica-
cién de documentos, sobre los presupuestos de los Ayuntamientos de Alcobendas, Alcorcén,
Getafe, Méstoles, y San Sebastidn de los Reyes, y de la Comunidad de Madrid, de la Junta de
Andalucfa, y del Gobierno de Asturias, se ha podido comprobar cémo todas estas entidades
contemplan en sus presupuestos este tipo de clasificacién y adectan esta, al alcance competen—
cial que les es propio en funcién del tipo de organizacién.

En el siguiente ejemplo se muestra, inicamente para cuatro funciones, lo que puede ser los
dos primeros niveles jerdrquicos de un sistema de clasificacién genérico de documentos de tipo
funcional basado en la clasificacién funcional del presupuesto general de nuestras organizacio-
nes.

1 |Servicios de caracter general
11 Alta direccién de organizacion y su goblerno
111 |Alta direccién de la organizacion
112 Alta direccion del gobierno
113 | Asesoramiento en materia socio-economica
12 Administracion general
121 | Administraciéon general
122 | Direccion y admlnlstracwn de la funCIon pubhca
126 | Otros servicios generales

13! Relaciones exteriores
132 | Cooperacion al desarrollo
14 Justicia

140 | Justicia: administracion general
141 Justicia: reeducacion y reinsercion de menores mfractores
142 | Justicia: 6rganos judiciales ~
2 Defensa, proteccion civil y seguridad c1udadana
22 Seguridad y proteccion civil
222 | Seguridad y orden publico
223 |Proteccion civil
3 Seguridad, proteccion y promocioén social
31  |Seguridad y proteccién social
31 Admon. Insp. Y control seg.y proteccién social
| 812 |Servicios sociales: administracion general
313 | Accidn social
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412 | Hospitales, serv. Asist. Y centros de salud 7

T s

- Educacnon ‘administracién general
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Depes y educacion fisica

Esta estructura de sistema de clasificacién requerird en estos primeros niveles de agrega-
cién, de una administracién regular en cuanto a qué funciones y grupos de funciones, pueden
aparecer o desaparecer anualmente, en funcién del avance del grado competencias que tengan
nuestras organizaciones. El que una funcién o subfuncién desaparezca, no quiere ello significar
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que desaparezca de nuestro sistema de clasificacién, sino que a partir de una fecha concreta, en
este caso la aprobacién del presupuesto, esa funcién o subfuncién quedard sin actividad, y por
lo tanto no habrd mds agregacién o captura de documentos, lo que supone un control efecivo
de la administracién de documentos.

Cada linea de detalle, es decir cada funcién o subfuncién reflejada en nuestro sistema de
clasificacién ha de tener una gestién propia, con un modelo de metadatos definido que permita
la contextualizacién y vinculacién con el resto de agentes que intervienen en este nivel, y espe-
cialmente representa la vinculacién con la Institucién productora.

Si desde un punto de vista meramente formal, sin incidir mas all4, comparamos el modelo
genérico bosquejado, con la estructura funcional, real, del Presupuesto Municipal del Ayunta-
miento de Getafe (Madrid) para el afio 2007 (Anexo I), las coincidencias que se observan, en
cuanto a funciones y subfunciones, y por lo tanto en cuanto a normalizacién de sistema de
clasificacién, no es casual.

En definitiva, podemos concluir este apartado haciendo notar que el establecimiento de es-
tos dos niveles, minimos, de categorias de agrupacién de documentos, a partir de la identifica-
cién de las actividades de la organizacién, tendrén como valor afiadido el posibilitar, de forma
singular o agrupada, la definicién de niveles de seguridad y atribucién de permisos de acceso a
los usuarios para acceder a determinados grupos de documentos u operar en los mismos.®

4.2 Gestion de series documentales

Partimos del hecho de considerar, es este contexto, una serie documental como el conjunto
de documentos que testimonian una actividad desarrollada por una Institucién en el ejercicio
de una determinada funcién, regulada normativamente.

Tendremos ahora que ahonda, un nivel jerdrquico mds, para establecer las agrupaciones
de documentos de carécter fisico, es decir, lo que conceptualmente hemos denomindo serie
documental. Y serd aqui, en la materializacién de las series documentales donde se ha de pro-
ducir, la integracién mds importante entre la Institucién, y su sistema de administracién de
documentos.

En este punto, vuelve a alterarse el proceso tradicional fijado por la Archivistica para la
gestion de documentos. Hasta ahora la identificacién y valoracién de series documentales
se contemplaba como un proceso independiente que se ejecutaba ligado a las politicas de
seleccién de documentos, y podia impulsarse o no. Sin embargo, en el dmbito de la gestién
electrénica, la identificacién serd la primera de las actividades a ejecutar de forma anticipa-
da, para definir por un lado, la categoria de agrupacién documental correspondiente, y una
denominan coherente de la misma; y por otro lado para determinar los metadatos de clasi-
ficacién que pondrin en relacién los documentos que ingresen en el SGED, con el proceso
administrativo que genera este tipo de documentos proporcionando asi una representacién
continua de la actividad.

8 Cf. SO 15489-1:2001, p.19
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En este sentido, una fuente de informacién primaria que podremos tomar como referencia
para la identificacién de estas agrupaciones, vuelve a ser el Presupuesto de nuestras organizacio-
nes. Ya en el Manual de archivos de oficina de la Comunidad de Madrid se anticipaba la relacién
entre el Presupuesto de la Organizacién y la clasificacién, en este caso para la identificacién de
los tipos documentales “por estar las funciones de la clasificacién econémica en relacién mis
directa con la produccién de documentos” (Dupld, 1997: 93).

Pero no ha de ser esta la tnica fuente de informacién que tomemos como referencia, ya
que habrd que analizar los principios funcionales, las fases, y actos que configuran los procesos
administrativos y que se materializan, de forma seriada, en docuemntos, y en este sentido seran
los procesos administrativos identificados y definidos por la organizacién, un importante ele-
mento de juicio a tener en cuenta, ya que identificados dichos procesos, nuestra prictica iden-
tificativa nos obligard a determinar para cada uno de dichos procesos administrativos, el tipo de
documento que ha de generar cada actividad administrativa, lo que implica a su vez identificar
la informacién que han de contener dichos documentos, la estructura de los mismos, y el orden
de disposicién de la informacién en cada uno de ellos, lo que de algiin modo se ha empezado
a denominar como la diplomdtica contempordnea.

Esto supondrd proceder a la identificacién y diferenciacién de las partes que componen
cada uno de los procesos administrativos hasta llegar a conocer los principios que lo definen:

e Funciones: Identificacién de forma univoca de las competencias administrativas que
dan origen a la tramitacién.

e Acciones: ejecucién de una funcién aplicando la regulacién legal.

* Regulacién legal.

y los elementos en que se articulan los procesos administrativos, desde un punto de vista
operativo:

*  Fases: cada uno de los estados sucesivos de carcter general por los que pasa un procedi-
miento durante su tramitacién administrativa.

* Actos: cada uno de los tramites administrativos determinados por las normas legales que
dan sustantividad a cada fase del procedimiento.

El resultado del andlisis de estos elementos nos permitira estar en disposicién de proponer
ya la denominacién e incorporacién al Cuadro de Clasificacién de la categorfa de agrupacion
documental correspondiente al nivel jerdrquico de serie documental.

Esto implicard, desde un punto de vista ejecutivo, la incorporacién a la definicién del pro-
ceso administrativo de un metadato mds de clasificacién, que permita relacionar de forma
automdtica, el conjunto de documentos que genere cada procedimiento, y su incorporacién al
SGED en la posicién prevista desde el punto de vista de la organizacién de los documentos.
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Ejecutada la actividad de identificacién, se desencadenara tambien anticipadamente las ac-
tividades de valoracién con el fin de determinar en los mismos el metadato correspondiente al
periodo de tiempo necesario de conservacién de los documentos que se generan.

5. CONCLUSIONES

Para concluir podemos estimar que la ¢jecucién de la clasificacién no se reduce a la asig-
nacién de un “cédigo de clasificacién” a un documento, sino que supone la asignacién de una
serie de metadatos de control a los procesos administrativos operativos en las organizaciones,
que permitirdn que los documentos que generen, cuando se ejecuten dichos procesos adminis-
trativos, lo hagan controlados dentro de un sistema de administracién de documentos y con
fecha de caducidad o permanencia en dicho sistema.

Para ello tendremos que entender la clasifidacién, como un conjunto de acciones objetivas,
a partir de criterios prefijados y plasmados en un instrumento medial, el Cuadro de Clasifica-
cién, elaborado tomando como referencia una fuente primara de informacién como lo es el
Presupuesto General de la Institucién. Su ejecucién, en la prictica, consistird en la asignaciéon
de un conjunto de metadatos en las definiciones de los procesos administrativos, lo que se tra-
ducird en:

 Asignacién de un identificador tinico al documento (ID), que permitird relacionar los
sistemas de produccién y de administracién de documentos en una Institucién, con
el fin de visar mediante medios electrénicos su autenticidad, fiabilidad, integridad, y
disponibilidad.

* La asignacién de metadatos de identificacién que permitan la captura automatizada de
documentos, y su posicionamiento en el nivel correspondiente del Sistema de Clasifica-
cién de Documentos, al mismo tiempo que facilitar la gestion del control de acceso a la
informacién contenida en los documentos.

* La asignacién de metadatos de valoracién, para cada serie documental establecida, que
hagan referencia a los periodos de caducidad o permanencia de los documentos dentro
del sistema, facilitando las actividades automatizadas seleccién de documentos.
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ANEXO 1. CUADRO DE CLASIFICACION FUNCION DEL GASTO

En en siguiente Cuadro puede observarse como se refleja la clasificacién de actividades,
genéricas y singulares, del Ayuntamiento de Getafe, agrupadas en funciones y subfunciones

Organos de Gobierno ' i
Proteccion Civil y Seguridad Ciudadana .
3 |Seguridad, Proteccion y Promocion Social

5 T S e B Bl e
Vivienda y Urbnis M

=

Regulacién Comerciall A

Industria
Fuente: Ayuntamiento de Getafe (2007), pags. 21-26
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El fondo documental municipal
y sus cuadros de clasificacién

Mariano Garcia Ruipérez
Archivo Municipal de Toledo

a pasado mucho tiempo, més de dos décadas, desde que iniciamos nuestra vida

profesional en el campo de los archivos municipales. Uno de nuestros primeros

estudios teéricos estuvo centrado en el andlisis de la evolucién de los criterios

seguidos para clasificar los documentos de los ayuntamientos espafioles desde la
Edad Media hasta finales de la década de 1980. Ese extenso trabajo, editado en una revista
desaparecida afios después', constituy6 una aportacién pionera en un tema que por entonces
centraba el debate archivistico®. Pretendiamos recoger en sus paginas los cuadros de clasifica-
cién mds relevantes utilizados en los archivos municipales a lo largo de los siglos, obtenidos en
su mayorfa de instrumentos descriptivos publicados en los siglos XIX y XX, sin olvidarnos de
incluir las aportaciones teéricas relacionadas con la clasificacién archivistica® y la escasa norma-
tiva estatal sobre esta temdtica, de incidencia en el marco local.

1 Ese estudio lo realizamos conjuntamente con Maria del Carmen Fernandez Hidalgo y lleva por titulo “La
clasificacién en los archivos municipales espanoles: evolucion histérica y situacion actual’, IRARGI. Revista de
Archivistica, 1l (1989) pp. 133-349. El texto esta editado en euskera y castellano, como los demas trabajos apa-
recidos en esta publicacion, de ahi también su extension.

2 Por entonces otros autores también realizaron estudios de conjunto, pero centrados en la situacién existente a fi-
nales del siglo XX. Véanse ALBERCH | FUGUERAS, R.: “Els quadres de classificaci6 per a arxius municipals a I'Estat
Espanyol. Considéracions generals”, Lligall. Revista d’Arxivistica, 2 (1990) pp. 69-84; y CAYETANO MARTIN, C.: “Los
cuadros de clasificacion en los archivos municipales”, en / Jomadas de Archivos Municipales de Cantabria, Santander:
Asociacion para la Defensa del Patrimonio Bibliografico y Documental de Cantabria, 1998, pp. 119-141.

3 Entre los estudios utilizados, ordenados cronoldgicamente, se encontraron los siguientes: TROCHE Y ZUNIGA, F.:
El Archivo cronolégico-topogréfico : Instruccion de archiveros, método facil, sencillo y de poco coste para el arreglo de
los archivos, Santiago: Imp. de Pascual Arza, 1828 (22 edic., Coruna: Imp. de Iguereta, 1835); PORRAS HUIDOBRO, F.:
Disertacién sobre Archivos y reglas de su coordinacion, Madrid: Imp. de Leon Amarita, 1830; HERNANDO, L.: Memoria
sobre la organizacién del Archivo General Central de Esparia, Madrid: Imp. de Nieto y Compainiia, 1859; VELAZQUEZ
SANCHEZ, J.: El Archivo Municipal de Sevilla. Historia, estado y primeras faenas de su arreglo, situacion actual y proyec-
to de ordenacion definitiva, Sevilla: Imprenta de José M. Geofrin, 1864; DOMINGO PALACIO, T.: Manual del empleado
en el Archivo General de Madrid, con una reseiia histérica del municipio, Madrid: Imp. de los Asilos de San Bernardino,
1875; GUEMES Y WILLAME, J.: Organizacién del Archivo de la Corona aplicada a los Archivos particulares, Madrid: Imp.
de Aribau, 1876; RODRIGUEZ MIGUEL, L.: Manual del Archivero o sea Teoria y practica de arreglo y clasificacion de
fos Archivos de las Diputaciones, Beneficencia, Gobiernos de provincia, Ayuntamientos y Administraciones Economicas,
Toledo: Imp. de Cea, 1877; MORON LIMINIANA, J.: Manual de Arquivonomia o Tratado tedrico-practico del orden que
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La clasificacién de los documentos municipales suscité por esos afios un arduo debate entre
los profesionales, que fue canalizado fundamentalmente a través de los integrantes de la Mesa
de Trabajo de Archivos Municipales, creada en 1988 con el objetivo de consensuar un cuadro
Ginico para todos esos archivos. Lograda una propuesta conjunta, publicada en 1996, la clasi-
ficacién pasé a un segundo plano. La descripcion normalizada, primero, y la administracién
electrénica, después, vinieron a llamar la atencién de los archiveros, y esto se ha reflejado desde
entonces en continuas acciones formativas, en jornadas de estudio y en diferentes publicaciones
con esas temdticas. La normalizacién descriptiva en Espafa, con las adecuaciones de la ISAD
(G) a través de las normas publicadas (NEDA, NODAC, NOGADA...), dista mucho de estar
resuelta. La irrupcién de los documentos electrénicos ha abierto nuevos frentes para los que
pocos archiveros parecen tener respuestas eficaces. Pero estos retos, y otros, solo reflejan la for-
taleza de una profesién cada vez més presente en la sociedad espanola, que defiende el trabajo
en comun y la formacién continua como base de su desarrollo.

Con independencia de debates mds o menos actuales convendria tener claros, antes de
seguir adelante, y dado el titulo de nuestra participacién en estas Jornadas, conceptos tan utili-
zados como “clasificacién”, “fondo documental” y “serie documental”, que ya hemos estudiado

en otra ocasién?.

No cabe duda de que la clasificacién de los documentos ha constituido y constituye la base
de la organizacién y descripcién de cualquier fondo, incluido obviamente el generado por los
ayuntamientos a lo largo de su historia. Mucho se ha escrito sobre este concepto, o sobre sus
principios y elementos, pero ahora nos basta con indicar que para nosotros la “clasificacién” es
la tarea archivistica que permite agrupar los documentos formando series, integrindolas dentro
de una estructura jerdrquica o de relacién elaborada con arreglo a los érganos y/o funciones
de la entidad productora. Esa estructura suele ser denominada “cuadro de clasificacién”. Por
“fondo documental”, siguiendo a Antonia Heredia Herrera entendemos el conjunto organico
de documentos procedente de una institucién, colectivo o persona, testimonio y prueba de su
respectiva gestién’. Por lo que por “fondo documental municipal” consideramos en este trabajo
el conjunto organizado de documentos producidos y recibidos por los ayuntamientos en el
ejercicio de sus actividades. Y para terminar, una “serie documental” serfa el conjunto de docu-
mentos producidos y recibidos por una entidad en el ejercicio de una determinada actividad, en
un perfodo de tiempo concreto y con unas caracteristicas tipolégicas propias y distintivas®.

En los tltimos afos nuevos conceptos se han ido incorporando a la terminologfa archivis-
tica espafiola que inciden en la clasificacién. La Norma ISAD (G), en su versién espafola del
afio 2000 y en el modelo de los niveles de organizacién de un fondo, incluye una estructura

debe observarse en los archivos para su arreglo, conservacion y servicio..., Valencia: Imprenta de la Viuda de Ayoldi,
1879; y SERRA| CAMPDELACREU, J.: El Archivo Municipal de Vich. Su historia, su contenido y su restauracién, Vich:
Tip. de Ramén Anglada y Pujals, 1879.

4 Véase nuestro libro Tipologia. Series documentales. Cuadros de clasificacién: Cuestiones metodoldgicas y
practicas, Las Palmas de Gran Canaria: Anroart, 2007.

5 HEREDIA HERRERA, A.: ;Qué es un archivo?, Gijon: Ediciones Trea, 2007, p. 30.

6 FERNANDEZ HIDALGO, M? C., GARCIA RUIPEREZ, M.: “La clasificacion en los archivos municipales espa-
fioles...”, p. 152.
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jerdrquica que estarfa formada por subfondos, series, subseries, unidades documentales com-
puestas y unidades documentales simples. Definir qué es una subserie, o entrar en el debate de
qué entendemos por series precedentes, series descendentes, series relacionadas, series recopi-
latorias, series genéricas, series especificas, series abiertas, series cerradas, series paralelas, series
complementarias, etc., alargarfa en exceso nuestra exposicién. Pero el problema es mas grave
si el elemento bésico de cualquier cuadro, las series documentales, son cuestionadas o apare-
cen tan desdibujadas que cualquier agrupacién documental puede ser denominada “serie”.
La indefinicién, e incluso confusién, de conceptos bdsicos es una rémora en el avance de la
Archivistica como ciencia. Y el de “serie” es fundamental tanto para la clasificacién, como para
la valoracién y la descripcién. La Norma ISO 15489 no ha venido en nuestra ayuda. Javier
Barbadillo, que la ha analizado en profundidad, advierte que el concepto de serie documental
no aparece contemplado. En ella se recoge la posibilidad de tratar los documentos por grupos,
pero sin mencionar el término “serie”. Y si la serie no es esencial, la pregunta es cémo ha de
hacerse la identificacién y la clasificacién.

Pero al margen de debates tedricos estd claro que la formacién de diferentes agrupaciones
documentales, llamémoslas como queramos, forma parte del quehacer archivistico desde los
origenes de los archivos. Y las soluciones dadas desde los ayuntamientos han sido muy variadas.
Y a ello vamos a referirnos a continuacién.

El inicio de procesos organizativos de los documentos municipales se remonta en Espafa al
menos a la Baja Edad Media. No conocemos ayuntamientos que conserven diplomas originales
anteriores al siglo XII. En Toledo el primero se data en 1136%, en Girona en 1144, en Burgos en
1178, en Logrofio en 1189, en Oviedo en 1214, en Corufia en 1255 y en Granada en 1491.
El avance de la Reconquista tiene mucho que ver con esta situacién. La estructura administra-
tiva en los municipios cristianos era muy incipiente, y eso se reflejaba en la produccién docu-
mental. Ademds solo se conservaban adecuadamente los documentos recibidos més solemnes
procedentes de autoridades superiores, redactados sobre pergamino o vitela. La inexistencia de
casas consistoriales, cuya construccién serd alentada por los Reyes Catdlicos ya a principios del
siglo XV, y el gobierno de la mayoria de las poblaciones mediante el sistema de concejo abierto
tampoco eran elementos favorables a su conservacién.

Poco a poco la masa documental fue creciendo, por diferentes circunstancias. Lo habitual
fue conservar esos primeros diplomas dentro de envoltorios, sacos o talegos guardados en arcas
de madera dotadas de diferentes medidas de proteccién (cerraduras, cubiertas metdlicas, etcé-

7 En el glosario incluido en la NODAC se define “serie” como el “conjunto de unidades documentales homoge-
neas organizadas de acuerdo con un sistema de clasificacion o conservadas como una unidad por el hecho de
ser el resultado de un mismo proceso de formacion o de clasificacion, o de la misma actividad, porque tienen una
misma tipologia, o por cualquier otra relacién derivada de su produccion, recepcién o uso”.

8 Se trata del fuero concedido por Alfonso VIl a los francos de Toledo. Su imagen y transcripcion puede consul-
tarse en http://www.ayto-toledo.org/archivo/curiosos/a/CU_101.jpg
9 Nos referimos al primer documento original. En este Archivo existe copia de un documento del afio 931, al

menos seglin se recoge en su web. En el Archivo Municipal de Zaragoza hay también copia de documentos
datados a partir del afio 1126.

10 Al parecer el documento mas antiguo del Principado de Asturias es el fuero de Avilés datado en 1155. En
Gijon el primer documento del fondo municipal se fecha en 1507.
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tera). Y muy pronto, en algtin caso ya a finales del siglo XIV'!, se adoptaron medidas para me-
jorar la organizacién y descripcién de su contenido, y facilitar asi su uso. Es decir se formaron
con ellos distintas agrupaciones documentales, condicionadas tanto por su contenido (asunto,
tipologfa) como por el tipo y tamafio del contenedor en el que se guardaban.

Debemos dejar claro que cuando nos referimos a “clasificacién” de los fondos documen-
tales municipales, entre el siglo XV (si no antes) y bien entrado el siglo XX, entendemos por
tal la formacién de agrupaciones documentales, en un sentido muy amplio y con mezcla de
diferentes criterios. Esas agrupaciones han quedado reflejadas en los diferentes instrumentos
descriptivos, en su gran mayorfa atn inéditos, elaborados sobre sus fondos y que recibieron
distintas denominaciones. Durante toda la Edad Moderna el término “Inventario” fue el mds
utilizado en las poblaciones castellanas, aunque se conservan instrumentos denominados “Indi-
ce”, “Memorial”, “Relacién”, “Catdlogo”, “Abecedario” y “Sumario”. En la Corona de Aragén
el término més usual fue el de “Indice”, sin desdenar los de “Inventario”, “Cabreo”, “Reperto-
rio”, “Sumario”, “Memorial”, “Riibrica” o “Catdlogo”.

Su examen constituye casi el tinico elemento para conocer realmente los criterios organiza-
tivos y descriptivos aplicados sobre los fondos documentales municipales durante tan amplio
periodo. Esos criterios, como no podia ser de otra manera, responden a circunstancias muy
variadas, con un gran peso de la realidad organizativa de cada ayuntamiento, de la historia de
cada localidad y de las peculiaridades formativas de sus realizadores. Pero atin asi, a pesar de
esta gran disparidad, demuestran que la clasificacién, y por ende la necesidad de describir los
documentos, tiene en los archivos municipales ejemplos significativos, a través de los cuales
podemos valorar en su justa medida la contribucién desde el dmbito local a la evolucién de la
archivistica espafiola.

Entre los primeros ayuntamientos que adoptaron medidas para organizar sus archivos mu-
nicipales se encuentra el de la ciudad de Burgos. En 1434, la documentacién conservada en su
arca fue dividida, segtin G. Diez Sanz, en tres arcas mds pequefias custodiadas en su interior.
La primera contenfa mercedes, donaciones, compras y confirmaciones. La segunda recogfa “las
conveniencias, términos y portazgos del Regimiento”, y la tercera “las franquezas, libertades,
quitamientos, fueros, ordenamientos y respuestas de peticiones varias”'?. La documentacién
contenida en el arca segunda no responde a criterios tipolégicos puros, presentes en las otras
dos, sino a criterios temdticos o de contenido. No hay que esperar por lo tanto al siglo XVIII
para encontrar agrupaciones de esa indole.

Pero no nos debe extrafiar que en los siglos XV y XVI las agrupaciones basadas en la tipo-
logfa documental fueran las mds difundidas. Los pocos documentos conservados por entonces
en las arcas del comtn eran en su gran mayorfa diplomas recibidos que respondian a tipolo-
glas concretas muy conocidas por los escribanos municipales. Formar “series” basadas en la

11 En 1392, los consejeros de Barcelona ordenaron que los privilegios, y otras provisiones, otorgados a la ciu-
dad por los Reyes, dado su desorden y para que fueran facilmente localizables, debian ser colocados bajo ciertas
reglas, de tal forma que “vises e reconegudes los dits privilegis e provisions, aquells e aquelles reglen en certa
forma e manera, donant a cascun dels dits e dites privilegis e provisions, segon llur manera, cert entitolament e
sots certes rubriques”.

12 DIEZ SANZ, G.: Historia del Archivo Municipal de Burgos, Burgos: Ayuntamiento, 1984, p. 10.
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diplomética era lo mds coherente y lo mds sencillo en esos siglos. Y la ciudad de Sevilla es un
buen ejemplo de ello. En 1538 se conservaban en el archivo de esta ciudad veintisiete legajos.
Con sus documentos se hicieron cinco grupos, a saber: Privilegios, Provisiones, Provisiones y
ordenanzas relativas a la alhéndiga, Titulos, sentencias y ejecutorias sobre términos, y Libros
de sentencias sobre términos y pleitos'®. Las agrupaciones tipoldgicas son la base de esta clasi-
ficacién aunque ya se perfilan claramente otras basadas en su contenido, caso de las referencias
2 la alhéndiga o a los términos. Algo similar ocurrié en Ecija, en 1567. Los documentos de su
archivo fueron clasificados ese afio en seis grupos: Privilegios, Provisiones Reales, Sentencias y
Ejecutorias, Escrituras de ventas, Escrituras de censos, y Testamentos'. En San Sebastidn, en
1581, Luis de Cruzat organizé los 228 documentos que formaban su archivo en: Privilegios
(cajén A), Ejecutorias (cajones B, C, D y E), Sentencias (cajén F), Provisiones Reales (cajén G),
Cédulas Reales en lo militar (cajén H), Cédulas y Cartas Reales (cajén I), Contratos y Asien-
tos (cajon K), Ordenanzas (cajén L), Obligaciones, conocimientos, compras y ventas y cartas
de pago (cajon M), Condenaciones, autos, contratos, informaciones en derecho, pareceres de
letrados, amojonamientos, capitulos de corregidores, mandamientos (cajén N)..."*

Debemos tener en cuenta que en ese periodo los documentos municipales estaban en gran
parte en manos de distintos oficiales concejiles, muchos de ellos en sus propias casas, y solo los
considerados mds importantes eran “custodiados” por la ciudad o concejo a través de las auto-
ridades municipales en las arcas o armarios de tres o mds llaves, bien en las casas consistoriales
o en edificios religiosos seguros. Los padrones de habitantes o los libros de acuerdos solfan estar
en manos del escribano municipal y bajo su responsabilidad; los padrones y otros documentos
fiscales eran conservados por los arrendadores, mayordomos, contadores; las causas judiciales
las tenfan los escribanos que las tramitaban, etc. Y esta situacién no cambiar4 hasta entrado el
siglo XIX cuando los secretarios municipales, a partir de la normativa de 1835, asuman la plena
responsabilidad en la custodia y organizacién de todos los documentos generados o recibidos
por los ayuntamientos.

No obstante, ya en el siglo XVI fue preciso adoptar criterios méds complejos que los me-
ramente diplomdticos, especialmente en aquellas localidades en las que su fondo documental
municipal era superior a unas decenas de legajos 0 a unos centenares de documentos. Es posible
que Toledo y Burgos reflejen muy bien esta singularidad.

En el “Sumario de los privillejos y escrituras de Toledo”, redactado en 1526, la documen-
tacién del archivo de la ciudad se conservaba en cajones, o bolsas, denominados por una letra
del alfabeto, desde la A a la V. Cada cajén contenia documentos identificados por vocablos o
términos que empezaban por su letra. Asi en el cajon de la C se conservaban “Confirmaciones
de privilegios, mercedes y franquezas, capitulos del perdén dado a Toledo, capitulos de Cortes,
calahorra, carnicerias, Camarena, Cobeja, compras, censos, cambios, clérigos, colmenares, con-

13 FERNANDEZ GOMEZ, M.: “El Archivo Municipal de Sevilla: pasado y presente”, Boletin de la ANABAD,
XLV:2 (1995) p. 14.

14 MARTIN OJEDA, M.: Inventario del Archivo Municipal de Ecija, Sevilla: Diputacién Provincial, 1988, p. 16.

15 BANUS Y AGUIRRE, J. L.: El Archivo Quemado: Inventarios antiguos del acervo documental de la M. N. y
M. L. Ciudad de San Sebastién antes de la destruccion de 1813, San Sebastian: Grupo Doctor Camino, 1986,
pp. 9-10.
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trastes, calles, cafios, caballos, Calatrava, corregidores, cartas de poder, carbén... y otras cosas
que comiengan en la ¢”. Vemos, pues, que dentro de cada agrupacién alfabética se mezclan
materias, tipos documentales y nombres propios de personas y de lugares. El sumario permitfa
la fcil localizacién de cada documento dado que ademds del indice general, inclufa bajo cada
letra una descripcién del contenido de cada uno de ellos, incluyendo su signatura, con referen-
cias del tipo “en la bolsa de la c a cartas III”.

En Burgos, en 1589, se dividieron sus documentos en veinte “clases”: Libertades,
Ordenamientos, Gobernacién, Archivo, Juzgado de Fieles, Huelgas y Hospital del Rey,
Arcos y Castafiares, Miraflores, Miranda de Ebro, Pancorvo, Lara y Barbadillo, Mus,
Mazuela, Pampliega, Ormaza, Cortes y sus Capitulos, Privilegios, Hacienda, Palazuelos,
y Juarros y la Mata'®. Esas clases obedecen en su denominacién a la mezcla de funciones
(Gobernacién, Hacienda) con series tipolégicas (Privilegios, Ordenamientos), institu-
ciones (Juzgado de Fieles, Huelgas y Hospital del Rey) y localidades (Pancorbo, Miranda
de Ebro, etc.).

Y aunque los ejemplos aportados hasta ahora procedan de la Corona de Castilla, la
situacién era similar en la de Aragén. Los cincuenta legajos, custodiados en un gran ar-
mario de cuatro puertas, que formaban el archivo municipal de Tortosa, en 1574, tenfan
entre otros los siguientes enunciados: Privilegios, Coronaciones y Matrimonios, Procura-
dor Real, Cortes, Huestes y Cabalgadas, General, Diversos, Gobernador, Bailia, Alcaldia
y Veguer, Jueces, Consulado y Feria..., Impuestos, Requisas y Protestas, Comiin, Obispo
y Cabildo, Amposta..., Mallorca, Tamarit, Lérida, Gerona, etcétera'. Es decir, junto con
entradas claramente temdticas, caso de Impuestos, Coronaciones o Huestes, se encuentran
otras relacionadas con instituciones, como Cortes, Procurador Real, Gobernador, Bailia,
Alcaldia o Consulado, o con poblaciones, caso de Gerona, Lérida o Barcelona. Los cajones
de “General” o de “Diversos” nos recuerdan las dificultades que se manifiestan a la hora
de aplicar criterios basados fundamentalmente en el contenido, sea temdtico, geogréfico o
institucional. Mientras que los destinados a conservar los privilegios, en total cinco lega-
jos, responden a una agrupacion tipolégica, seguramente de origen medieval. Sin duda el
tamafio de los cajones del armario de Tortosa incidié en la formacién de esas agrupaciones,
de tal forma que si el mueble hubiera estado distribuido de otra manera, en mds o menos
cajones, o éstos hubieran sido mds grandes o méds pequefios, podian haber surgido agru-
paciones distintas.

Pero este no es el tnico ejemplo. Frente al apego por la formacién de series basadas casi
exclusivamente en criterios tipolégicos, bastante habitual en los siglos XV y XV, la documen-
tacién del archivo secreto de Toledo fue clasificada en la segunda mitad del siglo XVT teniendo
en cuenta fundamentalmente el contenido de los documentos y las caracteristicas del mueble-
archivo utilizado para su custodia, en concreto el tamafio de los doce cajones y dos alacenas que
lo formaban. Este método serfa denominado por A. Sierra Corella, como “topogréfico y dentro
de él por asuntos”. Y como tal estd en la base de otras agrupaciones realizadas en la Edad Mo-

16 PORRAS HUIDOBRO, F.: Disertacién sobre Archivos..., p. 66

17 MASSIP | FONOLLOSA, J.: El Cataleg de I'’Arxiu Territorial de Tortosa de 1574, Tarragona: Diputacio Pro-
vincial, 1987, pp. 25-26.
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derna, en otros tantos archivos municipales, es decir el tamafio de las unidades de instalacién,
en particular de los cajones, incidfa sobremanera en la formacién de estas agrupaciones y por
ende en su denominaci6n.

En otras poblaciones no se considerd necesario llegar a agrupaciones tan concretas. Bastaba
con registrar todos los documentos en un inventario, siguiendo un orden cronolégico. Asf se
habia hecho en Orense en 1555 y asi se hizo en Ciudad Real en el afio 1595. Los documentos
no estaban clasificados pues no habian sido distribuidos en diferentes clases o grupos. Solo
habian sido objeto de ordenacién por la data. Pero esta medida parecia suficiente en fondos
formados por pocos documentos.

Podemos resumir indicando que a lo largo de la Edad Moderna en pocas poblaciones, sélo
en las mds importantes, se iniciaron procesos dirigidos a clasificar, ordenar y describir sus archi-
vos del comuin. Entre las que si los llevaron a cabo estdn aquellas localidades que, con archivos
pequefios, se limitaron a realizar una ordenacién cronolégica de los documentos conservados,
recogidos en la correspondiente relacién o inventario, no siendo preciso formar con ellos nin-
gin tipo de agrupacién. En otras se opté por unirlos con arreglo a su tipologia documental
sin descender a examinar su contenido. Y en las menos se formaron diferentes agrupaciones
combinando criterios tipolégicos con otros basados en el contenido de los documentos, en el
nombre de entidades o en el lugar al que hacian referencia. Estas, ademds, estuvieron condi-
cionadas por las caracteristicas fisicas del sistema de instalacién utilizado (envoltorios, legajos,
arcas, armarios, estanterias abiertas...) y por los criterios adoptados por las personas encargadas
de su realizacién, muy poco uniformes, por la falta de literatura cientifica y por su escasa espe-
cializacién. Lo interesante es que de estas tltimas clasificaciones ya hay ejemplos claros en el

siglo XVI.

Con la llegada del siglo XVIII se acentuard la necesidad de clasificar los documentos por su
contenido, sobre todo en aquellas poblaciones que posefan archivos cuantitativamente impor-
tantes. Ademds en ese periodo fueron muchos los municipios que se interesaron por “arreglar”,
“componer”, “coordinar” y “ordenar” sus documentos. En Madrid, a instancia del Consejo
Real, se clasificé su documentacién, a partir de 1774, en un total de 490 agrupaciones. Pero ese
nimero no fue nada habitual.

En Béjar, en 1735, sus documentos quedaron agrupados en dieciséis “clases” y cada una
de ellas en varios “ntimeros”, con arreglo a la siguiente estructura: 1. De fueros y leyes; 2. De
franquezas; 3. De fieles y sus derechos; 4. De portazgos; 5. Del servicio y montazgo; 6. De
mestas; 7. De pechos; 8. De la sal; 9. De ejecutorias y pleitos; 10. De términos y pastos; 11. De
vecindades; 12. De ordenanzas; 13. De dehesas, ejidos, baldios; 14. De compras de hacienda;
15. De censos redimidos; y 16. De patronatos. Como vemos, claramente la documentacién
estaba agrupada por materias, con escasa presencia de las series tipolégicas. Estamos ante uno
de los ejemplos mds tempranos en la utilizacién de este sistema en archivos municipales de
poblaciones medianas o pequefas.

Ya en el siglo XIX, entre la constitucién acertada de las series tipolégicas, como ocurrié en
Talavera de la Reina, o la formacién de relaciones de documentos sin una estructura predeter-
minada, caso de Carmona, cabfa la constitucién de agrupaciones mds generales basadas en con-
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ceptos funcionales o de materias'®. Y la ciudad de Madrid fue pionera en este sentido. Facundo
Porras Huidobro planteé a finales de 1838 la formacién de ocho secciones bésicas, que a su vez
se dividirfan en clases. Esas secciones nos recuerdan por su niimero a las tablas que se venfan
utilizando en Sevilla desde 1626". Pero en su denominacién muestran grandes similitudes con
las agrupaciones contempladas en los cuadros de clasificacién utilizados en la actualidad. Esas
secciones propuestas por E Porras eran las siguientes: 1. Policfa, 2. Beneficencia, 3. Obras, 4.
Milicias, 5. Espectdculos, 6. Hacienda, 7. Gobierno y 8. Acuerdos.

Estos planteamientos propuestos en Madrid, en 1838, tan cercanos a criterios archivisticos
actuales no deben confundirnos. La capital, como las grandes ciudades espafolas, no era sino
una isla en un mar muy revuelto. Discernir cudntos ayuntamientos iniciaron, y culminaron,
procesos organizativos que afectaron a sus documentos durante todo el Antiguo Régimen, e
incluso hasta fechas recientes, es un ejercicio meramente especulativo. Sin duda, en la primera
mitad del siglo XIX, miles de ayuntamientos seguian teniendo sus archivos sumidos en su
tradicional abandono secular, sometidos a multiples factores de degradacién. La Guerra de la
Independencia y las guerras carlistas, como ha estudiado Julio Cerdd®, supusieron un golpe
definitivo para un buen niimero de ellos. Y si su conservacién tenia tantos condicionantes, mds
problemas implicaba su organizaci6n.

Estamos convencidos de que la mayoria de los municipios de menos de 5.000 habitantes
nunca organizaron sus archivos, o al menos no lo hicieron hasta fechas muy recientes, ya en
tiempos democrdticos. Para la localizacién de sus documentos bastaba con formar simples
relaciones del contenido de los legajos o cajones. Y a veces ni eso Y sin embargo algunos han
conservado fondos muy ricos, tanto en cantidad como en variedad. La historia de cada archivo
municipal, con sus luces y sombras, ofrece singulares paradojas. Pero sigamos con nuestro and-
lisis sobre los criterios de clasificacién de sus documentos.

En la segunda mitad del siglo XIX, José Giiemes y Willame escribia que los “sistemas de
clasificacién” utilizados en los archivos de su época eran dos, el cronolégico y el alfabético. El
primero consistfa en “colocar los documentos o expedientes por el orden de sus fechas, y el
segundo por el alfabético de materias”. Y esto ocurrfa también, por entonces, en los ayunta-
mientos que abordaban algiin proceso de organizacién de sus archivos. Los que tenfan menos
documentos, especialmente las localidades pequefias, seguirfan ordendndolos por su fecha de

redaccién. En otras, las medianas y sobre todo las grandes, sf tendrfan que abordar su clasifi-

18 Para el andlisis concreto de las clasificaciones seguidas en Talavera de la Reina y Carmona, remitimos a
nuestro estudio de “La clasificacién...”. En ese articulo y en el libro elaborado conjuntamente con Maria del Car-
men Fernandez Hidalgo, titulado Los archivos municipales en Esparia durante el Antiguo Régimen: Regulacion,
conservacion, organizacion y difusién (Cuenca: Ediciones de la Universidad de Castilla-La Mancha, 1999) se re-
cogen muchos otros ejemplos de ciudades castellanas y de la corona aragonesa. Y los textos en ellos recogidos
los hemos utilizado para la redaccion de este trabajo.

19 Los 50 legajos que formaban el archivo municipal de Sevilla, en 1626, fueron clasificados en 9 grupos o
‘tablas”. A saber: 1. Privilegios, 2. Provisiones y cédulas, 3. Escrituras de hacienda, 4. Ejecutorias y sentencias,
5. Términos, 6. Diferentes negocios, 7. Pleitos, 8. Padrones, y 9. Encabezamientos de rentas. Véase el articulo
de M. Fernandez Gomez, “El Archivo Municipal de Sevilla: pasado y presente”, p. 15.

20 CERDA DIAZ, J.: Los archivos municipales en la Espafia contemporanea, Gijon: Trea, 1997, pp. 33-46.
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cacién realizando diferentes agrupaciones cada vez menos condicionadas por las caracteristicas
fisicas de los locales o de los contenedores en donde se custodiaban.

Pero en 1835 se produjo un hecho fundamental para el devenir de los archivos municipales. Con
la aprobaci6n del Real Decreto de 23 de julio de 1835, se puso punto y final a las corporaciones
locales del Antiguo Régimen, surgiendo a partir de entonces una legislacién comtn a todos los mu-
nicipios espafioles. Esa normativa comiin implicard la produccién de series documentales idénticas
en todos los ayuntamientos, sin estar condicionadas ya por ser localidades de sefiorfo o de realengo,
por pertenecer a la corona de Castilla 0 a la de Aragén, etc. Este decreto ordend, ademds, al secretario
municipal, por su art. 66, que tuviera a su cargo “el archivo, en donde se custodiardn los libros de
actas del Ayuntamiento, los expedientes, papeles y documentos pertenecientes al mismo, poniendo
en el mayor orden los que tratan de los derechos del comiin. Llevard un libro registro para mayor cla-
ridad y facilidad de la busca de papeles cuando fuera menester”. Es decir le comete la conservacién y
organizacién de todos los documentos municipales, no solo de los que él producia.

Esta norma serd de gran importancia. A partir de ese afio, y hasta 1985, el responsable de
la documentacién municipal, de toda la documentacidn, serd el secretario. Hasta entonces solo
lo habfa sido de la que en razén a sus cometidos le correspondia, ya que la responsabilidad en
la custodia era compartida por los distintos oficiales (recaudadores, mayordomos, contado-
res, escribanos) y por los propios regidores. Como ya sabemos, era habitual que el escribano
mantuviera en su poder (y fuera del archivo) los padrones, los libros de actas municipales y los
expedientes administrativos. Fue, pues, con el cumplimiento de esta norma cuando surge el
concepto de un tinico archivo para todos los documentos municipales, y un tnico responsable
en su custodia y organizacién, fuera el secretario (en casi todas las localidades) o el archivero.
En su cumplimiento, al primitivo archivo de la ciudad o del comiin se fueron anadiendo, en
unas mismas dependencias, los documentos que conservaban los escribanos, mayordomos,
contadores y otros oficiales, y los que procedian de instituciones desaparecidas por la normati-
va constitucional. El crecimiento de los documentos conservados en el archivo fue continuo y
con €l la necesidad de mejorar su organizacién. Los criterios de clasificacién sufrieron algunas
interesantes modificaciones. Lo mds comiin fue optar por agrupar los documentos en razén a la
materia de la que trataban. Y ésta fue la opcién mds defendida por los secretarios municipales.

De este tipo, una de las primeras aportaciones, muy difundida por cierto, se debi6é a M.
Martinez Alcubilla, director de E/ Consultor de los Ayuntamientos. Aparecié publicada en esa
revista con el titulo de “Archivos Municipales”, en 1857. Su sistema de clasificacién pasaba por
distinguir las secciones (en total 18) con las letras maytisculas del alfabeto, y las series (asi las
denominaba él) con niimeros. En concreto su propuesta de secciones era la siguiente: A. Titu-
los de propiedad; B. Libros de actas y contabilidad, etc.; C. Estadistica. Censos de poblacién.
Riqueza; D. Contribuciones; E. Quintas; E. Suministros. Bagajes y alojamientos; G. Vigilancia.
Orden Publico. Seguridad Personal; H. Policfa Urbana y Rural; I. Obras piiblicas. Caminos
vecinales; L. Correccién publica; M. Instruccién puablica; N. Beneficencia y Sanidad; O. Mon-
tes y fincas del comtin; P. Presupuesto. Fondos municipales; Q. Colecciones legales; R. Obras
administrativas; S. Varias materias; y T. Mobiliario del archivo y del municipio*. Obviamente

21 MARTINEZ ALCUBILLA, M.: “Archivos Municipales”, El Consultor de los Ayuntamientos, 15 (1857) pp. 70-72.
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las Gltimas cuatro “secciones” poco tienen que ver con agrupaciones de documentos munici-
pales, pero en ellas salvo algunas de claro contenido tipolégico (Titulos de propiedad, Libros
de actas...) predominan materias y funciones recogidas en cuadros de clasificacién actuales. La
existencia de una agrupacién para los documentos de “Correccién ptblica”, que englobaria
los tramitados para la gestién de la cdrcel en las poblaciones cabeza de partido, indica la im-
portancia que se dio a esta funcién municipal en el siglo XIX. Si nos olvidamos de las cuatro
tltimas secciones, la denominacién de las restantes responde en gran parte a la titulacién de los
capitulos de los presupuestos municipales de la época y a los apartados recogidos en las Leyes de
Ayuntamiento de 1845 y 1856 en relacién con las atribuciones de esas entidades locales.

Las agrupaciones temdticas, siguiendo ademds un orden alfabético, fueron defendidas por
archiveros de prestigio en el siglo XIX. Conocemos muchos ejemplos pero pocos hay tan claros
como el seguido por A. Paz y Melid, en Talavera de la Reina, en 1882. Con los documentos de
ese archivo municipal realizé 36 agrupaciones documentales®. A saber: 1. Abastos, 2. Acuer-
dos, 3. Beneficencia, 4. Calamidades, 5. Circel, 6. Censos, 7. Contribuciones, 8. Correspon-
dencia, 9. Cria caballar, 10. Cuentas municipales, 11. Deslindes, 12. Elecciones, 13. Ermita
del Prado, 14. Estadistica, 15. General, 16. Santa Hermandad, 17. Hidalguias, 18. Incom-
pleto, 19. Instruccién Puablica, 20. Jesuitas, 21. Jurisdiccién, 22. Mesta, 24. Obras Publicas,
25. Oficios Publicos, 26. Ordenanzas, 27. Ordenes, 28. Padrones, 29. Policia y Gobierno, 30.
Pésitos, 31. Privilegios, 32. Propios, 33. Provisiones, 34. Quintas, 35. Sanidad, y 36. Vigilancia
y seguridad publica. En esas treinta y seis agrupaciones existen fondos extramunicipales (Santa
Hermandad, Jesuitas, Junta de Cria Caballar) y otros propios de su calidad de poblacién cabeza
de partido judicial (Cércel), pero no deja de ser una clasificacién tipica de la totalidad de la
documentacién de un archivo municipal, que se remonta a la Baja Edad Media, realizada en la
segunda mitad del siglo XIX; y aunque figuren “secciones” con la denominacién tan imprecisa
como la de “General” o “Incompleto”, no debemos olvidar que su autor, A. Paz y Melid, fue
uno de los archiveros de mds prestigio de nuestro pais. Ademds supo asignar a cada uno de sus
grupos series documentales determinadas, perfectamente identificadas y constituidas.

Estos dos ejemplos, elaborados en la segunda mitad del siglo XIX por un reconocido admi-
nistrativista y por un gran archivero del cuerpo facultativo del Estado, demuestran los proble-
mas para definir adecuadamente el fondo documental municipal al mezclar en sus secciones
documentos de otros fondos, material bibliogrifico y hemerogréfico, e incluso objetos. La
existencia de secciones enunciadas como “Varias materias”, “Incompleto”, “General”, o simila-
res, reflejan las dificultades para clasificar adecuadamente determinados documentos, al utilizar
esas agrupaciones como auténticos cajones de sastre. Por otro lado también nos recuerdan su

22 El archivero sevillano José Velazquez Sanchez clasificd, en 1864, los documentos de ese archivo municipal
en dos grandes secciones que denomind archivo general-histérico y archivo de secciones especiales. El primero fue
“clasificado” por épocas “como los acontecimientos se desenvuelven en el espacio del tiempo, yo tomé la centuria
por tipo”. Por contra, el archivo de secciones especiales que abarcaba los documentos de épocas més recientes ‘le
componian distintas materias” (en total 27), que iban desde 1. Aguas hasta 27. Registro Civil. Véase VELAZQUEZ
SANCHEZ, J.: El Archivo Municipal de Sevilla..., p. 274.

Una idea similar defendio en 1889, en Burgos, A. P. Salva Pérez. Para él ese archivo municipal admitia sélo “dos sec-
ciones: una histérica y otra administrativa. Cada una de estas secciones tendria que estar dividida en varias clases,
y cada una de estas clases en diferentes series. En la seccion administrativa distinguié 24 “clases” (1. Abastos,..., 7.
Carcel y Juzgado,..., 24. Servidumbre). VVéase DIEZ SANZ, G.: Historia del Archivo Municipal de Burgos, p. 80.
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dependencia temporal. Es decir estos dos cuadros son “hijos de su tiempo”, como lo son todos.
En ambos estd recogida una seccién para aglutinar los documentos tramitados en la gestién
de la prisién bajo la denominacién de “Correccién Piblica “o de “Cércel”, que no cuenta con
muchos defensores en la actualidad®.

El principio de procedencia, con la comentada mezcla de fondos, no era en ese periodo una
prioridad en la organizacién documental. Tampoco parece que la idea de un tnico cuadro de
clasificacién para todos los documentos municipales gozara por entonces de unanimidad. En-
tre los secretarios, y también entre los archiveros, hubo partidarios en el siglo XIX, e incluso en
el siglo XX, de utilizar criterios distintos para clasificar los documentos municipales con arreglo
a su cronologfa, por lo que para un mismo fondo se hacia preciso utilizar dos o mds cuadros
de clasificacién. Por ello algunos defendieron cuadros distintos para los documentos produci-
dos o recibidos antes y después de 1707, 1812, 1835, 1845, 1925 y 1945 (en la fecha existia
bastante divergencia). O simplemente plantearon distintas clasificaciones para los documentos
histéricos y para los administrativos, sin concretar fechas. Pero esta postura no ha encontrado
partidarios desde hace décadas.*

De todas formas en las décadas finales del siglo XIX encontramos propuestas, no siempre
referidas a los archivos municipales, que limitan notablemente el nimero de secciones y que no
organizan los documentos por materias de la A a la Z. En este sentido el ejemplo comentado de
Facundo Porras, de 1838, tuvo interesantes seguidores. En 1875, Timoteo Domingo Palacio,
archivero también de la villa de Madrid, indic6 que “tres grandes agrupaciones constituyen la
base fundamental del sistema, perfectamente racionales y cientificas, tales son, el considerar a
el Ayuntamiento de Madrid bajo tres distintos aspectos: como Autoridad, como Propietario, y
como Administrador”. La propuesta de Luis Rodriguez Miguel, publicada en 1877, se referia
a tres grandes “grupos’ que denominé como “Gobernacién, Administracién y Fomento™?.
Serapio Migica, elaboré un cuadro de clasificacién, en 1897, con solo cinco secciones: “A.- Ad-
ministracién Municipal, B.- Fomento, C.- Hacienda Municipal, D.- Obras, y E.- Relaciones
del Ayuntamiento y Alcaldia con las demds Autoridades, entidades y particulares”®. Es decir
ya al concluir el siglo XIX se difundieron cuadros con secciones mds estructuradas basadas en
macrofunciones, alejadas de la clasificacién en veinte, treinta o mds materias, ordenadas alfabé-
ticamente, por entonces predominante.

Las dos primeras décadas del siglo XX no fueron especialmente fructiferas para la organi-
zacién de nuestros archivos municipales, por lo menos eso parece desprenderse de las pocas
publicaciones aparecidas en este campo en esos afios. Aunque conocemos algunas situaciones.

23 Obviamente muchos ayuntamientos conservan documentos en sus archivos municipales relacionados con
esta funcién. Pero nos debe llamar la atencién que en la propuesta consensuada de 1996 la carcel del Partido
no figura como subseccién en 3.05 Seguridad Ciudadana, e incluso no aparece contemplada entre los términos
recogidos en su indice de términos.

24 En este apartado, como en otros de este texto, remitimos a nuestro trabajo citado “La clasificacion en los
archivos municipales espafioles...”.

25 RODRIGUEZ MIGUEL, L.: Manual del Archivero..., p. 53 y 72-78. Su propuesta estaba centrada en los archivos
de las diputaciones provinciales.

26 MUGICA, S.: Indice de los documentos del archivo del Excmo. Ayuntamiento de la M. N. y M. L. Ciudad de San
Sebastian, San Sebastian: Tipografia de F. Jornet, 1898, pp. 481-493.
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Los documentos “no histéricos” de la ciudad de Valladolid, segiin escribia A. Basanta de [
Riva, en 1921, se hallaban divididos en las secciones de Hacienda, Policia y Establecimientos,
Obras, Quintas, Estadisticas, Instruccién y Gobierno, Contadurfa, Depositarfa y Consumos.”,
Estas agrupaciones nos recuerdan a las defendidas por E Abella y ponen de manifiesto el punto
de vista de muchos secretarios municipales. Sus trabajos organizativos, de existir, se centraban
en los documentos posteriores a 1835, es decir, a los generados por los ayuntamientos liberales,
basados en una normativa comn, y que conocfan sobradamente. Poco les importaba el estado
de los documentos del Antiguo Régimen y mucho menos su clasificacién. Ademds muy pocos
ayuntamientos disponfan en sus plantillas de archiveros municipales® a pesar de que una ley
de 30 de junio de 1894 y un decreto de 10 de enero de 1896 obligaron, a los de las capitales
de provincia, a tener archiveros del cuerpo facultativo en sus plantillas, pero con escaso cum-
plimiento.

Las propuestas aportadas por los administrativistas, muchos de ellos secretarios municipa-
les, en la primera mitad del siglo XX irdn dirigidas a clasificar los documentos mds recientes. La
normativa estatal sobre régimen local, incluyendo la relativa a los presupuestos municipales, in-
fluird decisivamente en las agrupaciones de documentos municipales y en su denominacién®.
La puerta abierta por Fermin Abella tendr4 interesantes continuadores. Un ejemplo concreto
fue el publicado, durante la Segunda Republica, por S. Alvarez Gendin, por entonces secretario
excedente del ayuntamiento de Oviedo y catedrdtico de Derecho Administrativo, que propuso
diez secciones, distinguidas por un niimero. A saber: 0. Asuntos Generales, 1. Bienes, 2. Conta-
bilidad, 3. Corporacién, 4. Obras, 5. Personal, 6. Policia, 7. Sanidad, 8. Servicios, y 9. Vias™.

Ya durante el franquismo, conforme crecia la literatura archivistica elaborada por los secre-
tarios municipales, con aportaciones tempranas de E Gonzilez Gonzdlez, M. Gonzélez Diez”!
y J. Pérez Soler®, se muestra claramente el desinterés de los secretarios por los documentos
histéricos. En el mejor de los casos eran agrupados conjuntamente formando una tnica seccién
como recomendaban los dos tltimos autores citados. Pero lo normal era que se respetara su
situacién original. Es decir, no recibieran ninguna atencién, salvo en las pocas localidades que

27 BASANTADE LARIVA, A.: Los Archivos de Valladolid, Madrid: Tipografia de Archivos, 1921.

28 Lacreacion de la plaza de archivero en la plantilla municipal seria un paso que la mayoria de las corporacio-
nes locales de las principales ciudades no dieron hasta el siglo XIX, e incluso después. Burgos cubriria esa plaza
en 1822 al menos con caracter interino, Segovia en 1854, Sevilla en 1858, Oviedo lo hara en 1874, Valladolid en
1905 y Teruel en 1944, por poner algunos ejemplos.

29 J.Lladé i Ferragut elabord tres cuadros de clasificacion de los documentos municipales, uno para los docu-
mentos anteriores a 1845, otro para los tramitados entre 1846 y 1945, y un tercero redactado con arreglo al con-
tenido de la Ley de Bases de Régimen Local de 17 de julio de 1945. Véase su articulo “Clasificacion de materias
en los Archivos Municipales”, aparecido en la Revista de Estudios de la Vida Local, 37 (1948) pp. 68-74.

30 ALVAREZ GENDIN, S.: Ensayo de clasificacion y registro de Documentos y Expedientes Administrativos, Ma-
drid: Ed. Reus, 1934, p. 32.

31 GONZALEZ GONZALEZ, F. y F. GONZALEZ DIEZ: Archivos Municipales. Su organizacion, Madrid: Imprenta
Aguas, 1942; y GONZALEZ DIEZ, M.: Archivos y bibliotecas municipales, Madrid: Graficas Basagal, 1948.

32 PEREZ SOLER, J.: Normas para la organizacién de los archivos municipales, Madrid: Imprenta Alonso,
1945. Las secciones propuestas por este secretario (pp. 8-11) eran las siguientes: A. Bibliotecas, B. Documentos
histéricos, C. Libros de Actas, D. Contabilidad, E. Libros Registro de Documentos, F. Quintas, G. Padrones, H.
Expedientes, |. Correspondencia, J. Posito agricola, K. Boletines, L. ...
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contaban con archivero municipal. No faltaron trabajos tedricos de secretarios o administra-
tivistas que prefirieron distinguir primero entre libros y documentos o expedientes®, y sobre
ellos realizar las diferentes agrupaciones.

La situacién de los archivos municipales a principios de la segunda mitad del siglo XX,
en pleno franquismo, no puede ser mds desalentadora. Pocas poblaciones, posiblemente unas
decenas, disponen de archiveros en sus plantillas, con formacién e inquictudes muy dispares,
que mantienen por lo general las agrupaciones por materias*, ordenadas alfabéticamente, de-
fendidas, entre otros, por autores como J. Veldzquez en Sevilla, A. Paz y Melid en Talavera de
la Reina y A. Salvd Pérez en Burgos. En las demds, los responsables de sus archivos son los se-
cretarios municipales que consideran la organizacién de sus documentos como la tltima de sus
muchas obligaciones. Los que se enfrenten a esas tareas, pocos, se centrardn en los documentos
que necesitan para su gestién diaria, dejando el resto en manos de la providencia. Y atin menos
querrdn aplicar criterios méds o menos cientificos, dejandose llevar por sus personalismos. La
situacién la resumia, en 1959, J. Lasso de la Vega cuando escribia que en Espafia “a pesar de ser
una Ley Municipal para todo el pais, no conocemos dos archivos municipales que observen la
misma clasificacién de documentos™. Y él, por si acaso, propuso la aplicacién de la C.D.U,
utilizada por los bibliotecarios, para ese fin, y llegé a aplicarse en algiin ayuntamiento, caso de

Opviedo.

Las aportaciones de los secretarios municipales se sucedieron en esos anos. M. Francesca Ra-
mén, en su librito titulado £/ Archivo Municipal®, expuso que los archivos municipales de po-
blaciones menores de 10.000 habitantes podian estar divididos en nueve secciones: 1. Personal,
2. Intervencién, 3. Policia Urbana y Rural, 4. Servicios municipales, 5. Contratacién y Bienes,
6. Estadisticas, 7. Atenciones Militares, 8. Repartos no municipales, y 9. Varios. En la seccién
de Varios recogfa: Alcaldia, Secretaria, Ayuntamiento, Elecciones, Notificaciones y Citaciones,
Actos jurisdiccionales, Organismos locales, Juntas locales, Libros de actas..., prueba evidente de
la ausencia de jerarquizacién y de la mezcla de érganos, funciones, series documentales y mate-
rias. Md4s influencia tuvo la obra de E. Lliset Borrell que con ese mismo titulo fue publicada por
el Instituto de Estudios de la Administracién Local en 1969. Las secciones propuestas por este
autor fueron: 1. Administracién General, 2. Administracién de Personal, 3. Administracién
Financiera, 4. Administracién del Patrimonio, 5. Estadistica y Servicios Estatales, 6. Seguridad,
7. Servicios Sociales, 8. Servicios Comunitarios, y 9. Servicios Econémicos. En esa clasificacion

33 Un ejemplo claro lo tenemos en F. Lliset. Para él las principales secciones de un archivo municipal eran las
de Libros, Planos y Legajos, teniendo en cuenta “las diferentes clases de unidades archivonémicas”. Cada una
de esas secciones “se suele dividir a su vez en tantas partes como unidades orgénicas existan en la entidad”.
Véase LLISET BORRELL, F.: El Archivo Municipal, Madrid: IEAL, 1969, p. 35.

34 Es el caso del archivo de la villa de Madrid. Por entonces E. Varela Hervias agrupé sus documentos en 24
grupos, empezando por “Acontecimientos politicos” y terminando por “Tributos”. Véase CAYETANO MARTIN, C.:
Archivo de Villa, Madrid: Ayuntamiento, 2001, p. 55. Otro lo representa la ciudad de Gijén, que en 1945 organiz6
los documentos de su archivo municipal por materias (“aguas, alcantarillado, archivo muerto, escuelas, expedien-
tes especiales, etc.”). Asi lo expresa Eduardo Nufiez Fernandez. Véase Una historia de papel: 500 afios en los
documentos del Archivo Municipal de Gijon, Gijon: Ayuntamiento, 2006, p. 285.

35 LASSO DE LAVEGA, J.: “Necesidad de aplicar un sistema organico a la ordenacion de los archivos administra-
tivos”, Revista de Administracion Publica, 28 (1959) pp. 288-289.

36 FRANCESCA RAMON, M.: El Archivo Municipal, Vinaroz: Gréficas Fernandez, 1961, p. 30.
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puramente funcional, segtin sus palabras, habia procurado recoger, por un lado, la documenta-
cién de los servicios generales (Administracién General, Personal, Administracién Financiera,
Patrimonio, Estadistica y Servicios Estatales), y por otro, la de los servicios operativos (Segu-
ridad y Vigilancia, Servicios Sociales, Servicios Comunitarios y Servicios Econémicos)”. No
cabe duda de que esta clasificacién, alejada de la de materias ordenadas alfabéticamente o de
aquellas que parecfan plagiar la estructura presupuestaria vigente por entonces, tuvo influencia
en propuestas posteriores, incluso entre las aportadas por los propios archiveros.*

Como es obvio, junto con todas las aportaciones tedricas resefiadas, en esas décadas se pu-
blicaron instrumentos descriptivos, realizados por archiveros, en cuyos cuadros de clasificacién
reflejaron los singularismos de esos archivos y los puntos de vista de los profesionales que se
encargaron de su elaboracién. Pero las aportaciones teéricas de este colectivo van a ser muy
escasas, al menos durante el franquismo.

Un cambio fundamental se va a producir con la aprobacién de la Constitucién de 1978. Los
Estatutos de Autonomia, aprobados con posterioridad, permitirdn la descentralizacién admi-
nistrativa y la asuncién por las comunidades auténomas de plenas competencias en materia de
archivos no estatales. El régimen local se verd revitalizado merced a unas mayores atribuciones
y a una mejora notable en sus recursos econémicos, lo que redundard en una potenciacién o
creacién como servicio del archivo municipal, especialmente en localidades de cierta entidad
demogriéfica. Para las restantes se aprobardn planes de organizacién, més o menos viables, por
diputaciones y comunidades auténomas. La Ley 7/1985, Reguladora de Bases del Régimen
Local, ya no establecerd, como hacfan otras normativas bdsicas anteriores (un ejemplo serfa
la de 1955) que el secretario municipal debiera encargarse de la organizacién y custodia del
archivo, cuando no existiera archivero®. De ahi que un niimero creciente de ayuntamientos se
empezaran a preocupar por la seleccién de profesionales encargados de la organizacién, descrip-
cién y difusién de sus archivos, con contratos ya duraderos. Y la elaboracién de los cuadros de
clasificacién pasé a ser de su competencia, convirtiéndose en una prioridad.

Si hubiera que elegir un punto de inflexién lo encontrarfamos, sin lugar a dudas, en el I
Congreso Nacional de Archiveros y Bibliotecarios de Administracién Local, celebrado en Elche
en 1982, aunque sus actas no fueron publicadas hasta seis afios después®. Allf, F. Pino Rebolle-
do, C. Tornel Cobacho, M. Mota Climent, J. Cubells Llorens, S. Carrasco Perea y M. Romero
Tallafigo, O. Gallego y el Grupo de Trabajo de Archiveros Municipales de Madrid presentaron
sendos cuadros de clasificacién para los archivos municipales. Los archiveros desplazaron, por
fin, de este cometido a los secretarios de ayuntamiento.

37 LLISET BORRELL, F.: El Archivo Municipal, p. 36.

38 Una de las Ultimas aportaciones realizadas por los secretarios o administrativistas fue la publicada por L.
Martinez Escudero, oficial mayor del ayuntamiento de Cadiz., con el titulo de “Clasificacién de documentos y
archivos municipales”, Cunal, XXX1:369 (1975) pp. 730-747.

39 Es decir, como ya sabemos los secretarios de las corporaciones locales fueron legalmente los responsables
de los archivos municipales de la mayor parte de las poblaciones espafiolas durante 150 afios, en el periodo que
va de 1835 a 1985.

40 Actas del | Congreso Nacional de Archiveros y Bibliotecarios de Administracién Local: Elche, noviembre de
1982, Valencia: Conselleria de Cultura, Educacié y Ciencia, 1988.
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Entre todos los estudios presentados en ese Congreso destacaba el cuadro orginico ela-
borado por el Grupo de Archiveros Municipales de Madrid que tanta influencia habrfa de
ejercer posteriormente. De todas formas un adelanto de su estructura y contenido habia sido
pubhcado ese afio de 1982 por Vicenta Cortés Alonso en un manual de referencia para muchos
archiveros municipales?’. Su propuesta era la siguiente: 1. Organos de gobierno (1.1. Alcalde,
1.2. Ayuntamiento Pleno, 1.3. Comisién Municipal Permanente, 1.4. Comisiones Informa-
tivas y Especiales, y 1.5. Comisién de Gobierno), 2. Secretaria (2.1. Secretarfa General, 2.2.
Personal, 2.3. Servicios Juridicos, 2.4. Sanidad y Asistencia Social, 2.5. Obras y Urbanismo,
2.6. Patrimonio, 2.7. Educacién, 2.8. Cultura, 2.9. Deportes, 2.10. Servicios, 2.11. Servicios
Agropecuarios, y 2.12. Accién Vecinal), 3. Intervencién (3.1. Asuntos Generales, 3.2. Presu-
puestos, 3.3. Valores Independientes y Auxiliares del Presupuesto, y 3.4. Rentas y Exacciones),
4. Depositaria (4.1. Caja, 4.2. Habilitacién, 4.3. Recaudacién, 4.4. Cuentas Bancarias, y 4.5.
Pésito), 5. Elecciones (5.1. Junta Electoral), 6. Juzgados (6.1. Juzgado y 6.2. Registro Civil), 7.

Escribanfas, y 8. Archivos particulares.

Esta primera plasmacién del cuadro defendido por los archiveros madrilefios se caracteri-
7a por su cardcter estrictamente orgdnico y por ser un cuadro de clasificacién de un archivo
municipal, con inclusién de varios fondos. Sélo asi se explica la existencia de las secciones de
Elecciones, Juzgados, Escribanias y Archivos particulares. Con el paso del tiempo este cuadro
serfa modificado y mejorado®, cifiendo ya su contenido al fondo del ayuntamiento y acercando
su estructura a la de los cuadros funcionales.

La edicién en 1988 del Cuadro de organizacion de fondos de archivos municipales, elaborado
por el Grupo de Trabajo de Archivos Municipales de Castilla-La Mancha, y en el que inter-
vinieron activamente miembros del Grupo de Madrid® trajo consigo la redaccién definitiva
de su propuesta de Cuadro® presentada en 1989. Las secciones eran ahora tres: Organos de
gobierno, Secretarfa, y Hacienda. Entre los Organos de gobierno se inclufa una nueva sub-

41 Nos referimos en concreto a su Manual de Archivos Municipales, Madrid: ANABAD, 1982, 135 p. Existe una
reimpresion de esta obra del afio 1989. El cuadro lo reprodujo en la p. 89 de la edicién de 1982.

42 Poco después seria publicado con ligeras variaciones en el Cuadro de Organizacién de Fondos de Archivos
Municipales, Madrid, 1984, pensado para los Municipios con Secretaria de 12 Categoria. Un afio después, 1985,
aparecian los Cuadros para los Municipios con Secretaria de 22 y 32 Categoria. En 1986, el Banco de Crédito
Local editaba la obra El Archivo Municipal, redactada por miembros del Grupo de Madrid, y que inclufa un cuadro
(pp. 26-28) que recogia ya solo cinco secciones: Organos de Gobierno, Secretaria, Intervencion, Depositaria y
Elecciones. Con su publicacion en la Coleccion Manual del Alcalde se garantizaba la difusién de ese cuadro de cla-
sificacion entre todos los ayuntamientos esparioles. Pero los archiveros municipales madrilefios siguieron trabajando
y perfeccionando su propuesta. En 1988 apareceria una segunda edicion, corregida y aumentada, de su cuadro de
organizacion para ayuntamientos con Secretaria de 12 Categoria.

43 En la redaccion de este folleto de 63 paginas, editado por la Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha,
intervinieron decisivamente Isabel Seco Campos, archivera municipal de Getafe, y Carmen Cayetano Martin,
archivera de la villa de Madrid. Ejemplo practico de la aplicacién de este cuadro puede verse en el libro de C. J.
Martinez Soria y A. Serrano Mota, Inventarios de archivos municipales : Abia de la Obispalia, Bascufiana de San
Pedro..., Cuenca: Diputacién Provincial, 1999.

44 Su “Cuadro Integrado de Clasificacion de la Documentacion Municipal” fue publicado en el libro E/ Expurgo en
los Archivos Municipales. Propuesta de un Manual, presentado en las VIl Jornadas de Archivos Municipales cele-
bradas en Leganés. Una tltima versién de este cuadro, con muy pocas modificaciones, aparecio6 en las Actas de las
X1V Jornadas de Archivos Municipales : El acceso a los documentos municipales (Madrid: Comunidad de Madrid :
Ayuntamiento de Parla, 2002, pp. 29-44). Entre estos cambios esta la supresion de la serie de “Decretos” en 1.2 Al-
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seccién denominada “Autoridades supramunicipales”. La de Secretaria quedaba estructurada
en doce subsecciones: Secretarfa General, Personal, Servicios Juridicos, Sanidad y Asistencia
Social, Obras y Urbanismo, Patrimonio, Educacién, Cultura, Deportes, Servicios, Servicios
Agropecuarios, y Accién Vecinal); y la de Hacienda en cinco: Juntas Econémicas Municipales,

Contadurias, Intervencién, Rentas y exacciones, y Tesorerfa®.

La influencia del cuadro elaborado por los archiveros madrilefios serd evidente en el Plan de
Organizacién de Archivos Municipales Onubenses. También serd utilizado por la Diputacién
General de Aragén en su programa para la ordenacién y catalogacién de diferentes archivos de
esa comunidad auténoma, puesto en marcha por esos afios. Las Jornadas del Grupo de Madrid,
y sus publicaciones, contribuyeron a difundir sus aportaciones y muchos archivos iniciaron los
trabajos de clasificacién por entonces siguiendo su esquema, de gran utilidad para fondos con
documentos contempordneos.

En Catalufia también se estaban abordando procesos similares con resultados diferentes. Si
tuviéramos que destacar las dos principales contribuciones difundidas en esa década de 1980
nos centrarfamos en los cuadros publicados por R. Alberch i Fugueras y Josep Matas i Balaguer.
El primero en el tiempo apareci6 en 1982. R. Alberch edit6 un cuadro formado por diecisiete
secciones: 1. Administracién Municipal, 2. Administracién de Justicia, 3. Agricultura, Gana-
deria y Pesca, 4. Asociaciones, 5. Beneficencia, 6. Cultura, 7. Defensa, 8. Demografia, 9. Elec-
ciones, 10. Iglesia. Conventos, 11. Industria y Comercio, 12. Instruccién Publica, 13. Obras
Publicas y Urbanismo, 14. Sanidad, 15. Documentacién Notarial, 16. Donaciones y Archivos
Particulares, y 17. Pergaminos. De nuevo, como ocurria con el publicado por Vicenta Cortés,
se pretende con él clasificar documentos procedentes de varios fondos, y aunque exista una
actualizacién en la denominacién de algunas secciones (Defensa, Demografia...) y otras cuyos
nombres nos recuerdan a las aportadas por E Lliset, la existencia de una de “Pergaminos”, nos
resulta muy decimonénica, pero, sin duda, muy préctica. Clasificar los documentos por su ma-
teria escritoria o por su formato quedaria muy pronto en desuso. Pero otras decisiones, como
la inclusién en los cuadros de una seccién o subseccién denominada “Varios” o “Diversos” se
mantendrd més tiempo®.

Pocos afios después se publicaria el libro Normes per a la classificacié de la documentacié
municipal de Josep Matas i Balaguer. En su cuadro? se recogfan catorce secciones ya referidas

calde, o la de “Certificados” en 2.1. Secretaria General. Un error de imprenta, mantenido en ambas publicaciones, es
la mencién de “cuentas cancelarias” en 3.2. Contadurias, ya que creemos que se refieren a “cuentas carcelarias’.

45 Es en esta seccion de Hacienda en la que se apartan de la propuesta de Castilla-La Mancha, pues en ella
solo se incluian como subsecciones las de Juntas Econdémicas Municipales, Intervencién y Depositaria. El cuadro
de Castilla-La Mancha no era sino una adecuacion de la propuesta madrilefia a archivos municipales con series
documentales anteriores al siglo XX.

46 Entre los que incluyeron secciones o subsecciones, o sencillamente agrupaciones documentales, con la
denominacion de “Varios” en algunos de los cuadros de clasificacién que publicaron se encuentran secretarios
como J. Lladd i Ferragut, M. Gonzalez Diez y M. Francesca Ramén, y archiveros como A. Paz y Melia, M. J.
Climent, F. J. Aguirre Gonzélez, M. Romero Tallafigo, J. L. Lépez Garrido, e incluso A. Heredia Herrera.

47 MATAS | BALAGUER, J.: Normes per a la classificacié de la Documentacié Municipal, Barcelona: Departament
de Cultura, 1989, pp. 30-31.
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exclusivamente al fondo documental municipal®. Es decir la idea de un cuadro para cada fon-
do empez6 a generalizarse a finales de esa década. Y esto significé un gran avance. Y aunque se
mantenfan algunas secciones contempladas en el cuadro de R. Alberch (Instruccién Pablica,
Elecciones, Sanidad, Obras y Urbanismo, o Beneficencia) aparecian otras esenciales (Hacienda)
o cambiaban su denominacién (Poblacién por Demografia, Servicios Militares por Defensa).

El otro pilar basico en el debate sobre la clasificacién archivistica municipal lo va a repre-
sentar Antonia Heredia Herrera, con los cuadros publicados en la coleccién de inventarios de
archivos municipales sevillanos en la década de 1980. Su estructura se basa en diecisiete seccio-
nes: 1. Gobierno, 2. Secretarfa, 3. Justicia, 4. Beneficencia y Sanidad, 5. Obras y Urbanismo,
6. Patrimonio, 7. Instruccién Pablica. Educacién, 8. Cultura, 9. Servicios, 10. Pésito, 11. Paro
Obrero, 12. Viviendas, 13. Rentas y Exacciones, 14. Intervencién, 15. Depositaria, 16. Eleccio-
nes, y 17. Varios.®. Puede sorprendernos la denominacién de algunas de ellas. Serfa el caso de
“Viviendas” o “Paro obrero”. También el recoger al mismo nivel secciones bien diferentes tanto
en produccién documental como en antigiiedad (Cultura y Obras y Urbanismo, por ejemplo),
pero en esencia en este cuadro ya se incluyen las principales agrupaciones documentales muni-
cipales con criterios casi exclusivamente funcionales, aunque carezcan de jerarquizacién.

Junto con estas aportaciones fundamentales, surgidas en Madrid, Catalufia o Sevilla en los
primeros afnos de la década de 1980, debfamos mencionar otras, publicadas por entonces, que
o bien se alejaban notablemente de estas posturas manteniendo criterios ya obsoletos o simple-
mente las desarrollaban o adecuaban, a veces con mds voluntad que acierto.

Era necesario consensuar un tnico cuadro. Y esa tarea debia recaer en los archiveros. Los
secretarios municipales no estaban para esos menesteres y, muy pronto, con la aprobacién de
la Ley 7/1985, el legislador también asi lo entendid. Para su consecucién se conté con el ines-
timable empuje de A. Heredia que, enseguida, aposté por la consecucién de un tGnico cuadro
comun que fuera fruto del trabajo en equipo. Asi lo manifest6 ya en 1983°°. Y de nuevo lo hizo
en el Congreso de ANABAD, celebrado en La Corufa en mayo de 1988. El guante lanzado por
la archivera sevillana en esa reunién no cayé en saco roto, pues, ese mismo afio, a instancia de
Santiago Izquierdo Gonzilez, se constituiria la Mesa de Trabajo de Organizacién de Archivos
Municipales, que celebré su primera reunién en San Sebastidn de los Reyes, el 7 de octubre de
ese mismo afno.

Tras esa primera reunién siguieron otras en Ecija, Guadalajara, Barcelona, Zaragoza, Ge-
txo, Huelva, Gerona, Oviedo y Murcia, que culminaron con la publicacién de la Propuesta de

48 Ya no se incluian secciones como “Documentacién notarial”, “Donaciones y archivos particulares” o “Iglesia.
Conventos”. También desaparecia la “seccion” de “Pergaminos”.

49 HEREDIAHERRERA, A.: “Archivos Municipales: balance y reflexion sobre un programa archivistico”. En Inven-
tario de los Archivos Municipales de Pilas, Morén de la Frontera, Herrera y Peiiafior, Sevilla: Diputacién Provincial,
1985, pp. 20-22.

50 Lo hizo en su articulo “Archivos Municipales. Teoria y Practica”, publicado en el Boletin de la ANABAD,
XXXII1:3 (1983) p. 475-480. En concreto, en su Ultima pagina, escribié que “seria muy conveniente con fines mas
generalizadores aun, la toma de contacto de los representantes de cada uno de estos proyectos para, tras el estudio
de la problematica general y especifica, concluir la elaboracion de un cuadro general y basico de clasificacién comin
para toda el area nacional que tenga presentes tales circunstancias”.




XVIII JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

Cuadro de Clasificacion de Fondos de Ayuntamientos, en 1996°'. En su elaboracién y redaccién
participaron cerca de un centenar de archiveros, no sélo municipales, procedentes de casi todas
las comunidades auténomas.

cuadro de clasificacién. En esta misma linea, también se aprobé que cada fondo debfa ser
organizado mediante un tinico cuadro, con independencia de la data de los documentos o de
la pertenencia a la Corona de Castilla o a la de Aragén, desmarcindose de las posturas que
defendfan varios cuadros por fondo en razén a la evolucién histérica del municipio. No me-
nos importancia tuvo la adopcién de un modelo de cuadro funcional, apartindose de otros,
basicamente orgdnicos, con lo que se pretendia dar una mayor generalidad y estabilidad a la
propuesta elaborada®. El siguiente escollo radicé en establecer el criterio que debia inspirar la
jerarquizacién del cuadro, para lo que se tuvo en cuenta la organizacién municipal y las grandes
dreas funcionales, divididas a su vez en otras dreas mds pequefas, constituyendo con ellas las
secciones y subsecciones.

|
|
|
|
En las primeras reuniones ya se acordé que cada fondo documental debia tener su propio

En el cuadro propuesto se distinguieron cuatro secciones funcionales, identificadas con su
correspondiente digito: 1. Gobierno, 2. Administracién, 3. Servicios y 4. Hacienda. La pri-
mera, la de Gobierno, se reservaba para la documentacién producida por la funcién directiva |
del ayuntamiento. La segunda (Administracién) estaba constituida por la tramitada para pro- |
porcionar herramientas que permitan el cumplimiento de los objetivos de gobierno y afectan |
a todos los organismos municipales. La tercera (Servicios) reunia subsecciones cuyas series |
desarrollan actividades de cardcter finalista, y la cuarta (Hacienda) englobaba las generadas por
la administracién econémica municipal®.

En la Propuesta de 1996, la seccién de Gobierno estd formada por las siguientes subsec-
ciones: 1.01. Concejo/Ayuntamiento, 1.02. Alcalde, 1.03. Comisiones de Gobierno, y 1.04.
Comisiones Informativas y Especiales. La seccién de Administracién la constituyen: 2.01. Se-
cretarfa, 2.02. Registro general, 2.03. Patrimonio, 2.04. Personal, 2.05. Servicios Juridicos,
2.06. Contratacién, y 2.07. Archivo. En la seccién de Servicios se distinguen las siguientes sub-
secciones: 3.01. Obras y Urbanismo, 3.02. Servicios Agropecuarios e Industriales-Promocién
Econémica, 3.03. Abastos y Consumo, 3.04. Transporte, 3.05. Seguridad Ciudadana, 3.06.
Sanidad, 3.07. Beneficencia y Asistencia Social, 3.08. Educacién, 3.09. Cultura, 3.10. Depor-
te, 3.11. Poblacién, 3.12. Quintas y 3.13. Elecciones. Y, por dltimo, la seccién de Hacienda

51 Todo este proceso ha sido comentado en varias publicaciones. Una buena sintesis la ha realizado Santiago
Izquierdo Gonzalez en su trabajo “De un cuadro inédito a la busqueda del Grial: las mesas redondas sobre clasi-
ficacion de fondos, 1988-1996", en | Jornadas de Archivos Municipales de Cantabria, Santander: Asociacion para
la Defensa del Patrimonio Bibliografico y Documental de Cantabria, 1998, pp. 143-179.

52 Adn asi refleja algunas incoherencias. Esta claro que prima la tipologia diplomatica, y no la funcion, en las
series especificas agrupadas bajo la denominacién de “Disposiciones recibidas” en “1.01 Concejo/Ayuntamien-
to”. También prima el procedimiento y no la funcién en las series agrupadas en “2.06. Contratacion”.

53 Mucho se discuti6 sobre la inclusion de “Hacienda” dentro de “Administracion”, o darle categoria de seccién
propia. Al final se opt6 por distinguir toda la documentacién hacendistica dentro de una seccién. La idea basica
partia de entender que cualquier empresa o institucién tiene unos érganos directivos que toman decisiones, unos
medios para ejecutarlas (personales, patrimoniales, econémicos...) y una finalidad, que se corresponden con las
secciones de Gobierno, Administracion y Servicios.
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estd compuesta por: 4.01. Intervencién Econémica, 4.02. Financiacién y Tributacién, y 4.03.
Tesoreria.

Algunas de estas subsecciones son objeto de otras divisiones en esa Propuesta de Cuadro, en
la que se reconoce, también, la existencia de “desarrollos especiales” para clasificar las series ge-
neradas por las fundaciones y los centros educativos, los centros sociales, los centros deportivos

los centros sanitarios de competencia municipal, con una clara referencia a la existencia de

subfondos®.

Vinculadas a estas divisiones estarian las series documentales, cuyas formas bdsicas son los
expedientes y los registros. Esas series aparecen recogidas dentro de cada subdivisién respetando
la secuencia temporal de la accién administrativa (primero las series directivas y luego las ejecu-
tivas) y si esa secuencia no esté clara, por orden alfabético. En las reuniones de la Mesa se llega-
ron a estudiar profundamente® mds de 500 series, abordando la problemitica de la existencia
de diferentes denominaciones para algunas de ellas®. También se estudiaron las consecuencias
que en la clasificacién documental podian producir las pricticas administrativas caprichosas
que se dan en algunos ayuntamientos.’’”

Por expediente entendieron los miembros de la Mesa la “unidad documental formada por el
conjunto de documentos generados en razén de una norma de procedimiento en la resolucién
de un mismo asunto”. Esta definicién es cldsica. Mds interés por lo novedoso es el concepto
de “registro” utilizado en ella. Como tal se considera al “conjunto de documentos, referidos a
asuntos diversos, ordenados cronolégicamente y dispuestos en forma de libro”. Pero si anali-
zamos el desarrollo de la Propuesta comprobamos que como registros se incluyen los libros de
6rdenes, los libros de privilegios, los registros de decretos, los de multas, los libros de firmas,
etc., y también los inventarios, las néminas, los partes de cotizacién a la Seguridad Social, los
callejeros, los censos de viviendas, los aranceles, las tarjetas de racionamiento, los padrones de
habitantes, los censos electorales, los repartimientos fiscales, etc. Es decir, también son registros
todos aquellos documentos que contienen informacién repetitiva que afecte a muchas personas
o bienes, esté encuadernada o no, como ocurre con las néminas (hojas sueltas) o las tarjetas
de racionamiento (fichas de cartulina), sin que su ordenacién tenga que ser exclusivamente
cronolégica.

54 Subfondo es definido en otra publicacion de la Mesa como el “conjunto de documentos generados por una
subdivision administrativa de un 6rgano que desarrolla sus funciones con autonomia de éste o por un 6rgano
independiente que presenta, sin embargo, una estrecha vinculacién jerarquica o funcional con otro”.

55 Muchos de estos estudios permanecen aln inéditos. Otros han sido publicados con posterioridad por sus
redactores.

56 Un ejemplo muy claro lo representaba la serie de “expedientes de licencias de apertura” que puede encon-

trarse en inventarios publicados descrita como “expedientes de licencias de establecimientos”, “expedientes de
licencias de actividades” o “expedientes de licencias de industrias”.

57 En la Propuesta apenas tienen cabida las unidades documentales simples. Los ayuntamientos, ya desde
el siglo XVI, agrupan los documentos relacionados con una materia o procedimiento basicamente en expedien-
tes o registros. Las agrupaciones documentales identificadas como “correspondencia de..."” o “correspondencia
sobre...” suelen ser muchas veces expedientes informativos, formados por una solicitud y una comunicacién de
respuesta, ordenados cronolégicamente dentro de una carpetilla protectora con esa denominacion.
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Aln asf lo mds importante desde el punto de vista teérico serd la utilizacién de conceptos
tan novedosos como los de “serie genérica” y “serie especifica’. Una serie de cardcter general
o genérica puede ser desarrollada en otras més especificas, dependiendo de la mayor o menor
complejidad de los ayuntamientos. Un ejemplo, para que quede claro, lo representan los expe-
dientes de seleccién de personal (serie genérica). Esta serie, en los municipios mds importantes,
puede convertirse en tres, a saber: expedientes de seleccién de personal funcionario, expedien-
tes de seleccién de personal laboral y expedientes de seleccién de personal contratado (series
especificas). No cabe duda de que el procedimiento es distinto y por ello hay variaciones en los
documentos que las constituyen. La Propuesta permite elegir y da validez a cualquiera de las
dos opciones.*

Sin duda el “armar” la estructura del cuadro con la inclusién de las principales series do-
cumentales municipales ayudé notablemente a su comprensién y a su difusién. Cualquier
archivero que se enfrentaba a la organizacién del fondo municipal podia buscar en el indice del
Cuadro de Clasificacién, incluido en la Propuesta de 1996, la serie con la que estaba trabajando
y en él podia comprobar la seccién y subseccién dénde habia sido clasificada®.

La repercusién posterior de este Cuadro en otros trabajos puede seguirse en las aportaciones
publicadas para Galicia®, Navarra®, Extremadura, La Rioja, Pontevedra®, Alicante, Cuen-
ca®, Jaén® o Cddiz®, y en algunos estudios parciales®. Sin duda la Propuesta de 1996 se ha

58 En algunas publicaciones posteriores de otros grupos se les ha denominado como “series principales” y
“series subordinadas”.

59 En el Indice, que abarca las pp. 69-100, se incluyen muchas series que no estan recogidas en el desarrollo
del Cuadro (pp. 47-66).

60 Grupo de Traballo de Arquivos da Administracion Local de Galicia; Mesa sobre Organizacion de Archivos Munici-
pales: Arquivos municipais: proposta de cadro de clasificacién de fondos, Santiago de Compostela: Xunta de Galicia,
1998, pp. 45-67. Este cuadro es una traduccién al gallego de la Propuesta de 1996 que comentamos.

61 FORTUN, L. J. [et alt.]: Cuadro de clasificacién para los archivos municipales y concejiles de Navarra, Pam-
plona: Gobierno de Navarra, 2000, 63 p. No hay cambios en la estructura basica de secciones y subsecciones,
tan s6lo se han incluido algunas series como la de “Correspondencia” en el “2.07 Archivo”, o se han eliminado
otras como las relacionadas con las “tomas de posesion de los sanitarios locales en “3.06 Sanidad”.

62 No hay cambios en la estructura de secciones y subsecciones recogidos en la Propuesta de 1996, aunque
se han afadido series (como es l6gico) y algunas subdivisiones, caso de la OMIC dentro de “3.3 Abastecementos
e consumos”. Véase por ejemplo el Inventario Arquivo do Concello de Tui, Pontevedra: Deputacidén de Ponteve-
dra, 2006, p. 19. Los cuadros de clasificacion de los archivos municipales de la provincia de Pontevedra pueden

consultarse en http://arquivos.depontevedra.es

63 RODRIGUEZ CLAVEL, J. R., BARBADILLO ALONSO, J., GONZALEZ GARCIA, F. J.: Plan de Archivos
Municipales de la Diputacién Provincial de Cuenca : Instrucciones del sistema de clasificacion y del programa de
descripcion, Cuenca: Diputacion Provincial, 2008, pp. 141-144.

64 En el afio 2004 se publicaron al menos diez guias e inventarios de otros tantos archivos municipales jien-
nenses, organizados siguiendo la estructura de la Propuesta de 1996, tanto en sus secciones principales como
en sus subsecciones. Véase por ejemplo la Guia e Inventario del Archivo Municipal de Rus, Jaén: Diputacion
Provincial, 2004, pp. 167-182.

65 Al menos siete archivos municipales gaditanos, segun la web de la Diputacién Provincial de Cadiz, han sido
objeto de trabajos de clasificacion. En el de la poblacién de Bornos, publicado en 2002, y cuyo inventario puede
descargarse en esa web, se ha utilizado la Propuesta de 1996, sin apenas modificaciones.

66 C. Gutiérrez Alonso: “La organizacion del archivo de la oficina de la Tesoreria del Ayuntamiento de Torrelave-
ga: El Cuadro de Organizacién de Documentos”, en | Jomadas de Archivos Municipales de Cantabria, Santander:
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convertido en un verdadero cldsico, por su utilidad y flexibilidad, demostrando ser la mejor
herramienta para clasificar las series documentales municipales. Otros cuadros de clasificacién
elaborados para otros fondos han seguido su estructura.

Pero si el seguimiento de la estructura bdsica de secciones y subsecciones aprobada por la
Mesa de Trabajo ha sido total en las publicaciones comentadas de Galicia, Navarra, Cuenca,
Pontevedra, Jaén o Cddiz, nos interesa ahora mds detenernos en las que sf introducen cam-
bios.

El cuadro publicado en el afio 2003 por la comunidad de Extremadura® parte de la Pro-
puesta de 1996, con afiadidos procedentes del cuadro del Grupo de Madrid de 1989. Asf, como
principales modificaciones, incluye una nueva subseccién, la “1.05 Autoridades Supramunici-
pales” (contemplada por primera vez en el Cuadro de Castilla-La Mancha del afio 1988), am-
plia la denominacién de la 3.06 a “Sanidad y Medio Ambiente”, traslada la “Guarderfa Rural”
a“3.05 Seguridad Ciudadana’, y afiade el término “Paro obrero” al de “Trabajo” en el 3.02.

Mis diferencias encontramos en el seguido por la comunidad auténoma de La Rioja®.
Actualmente propone en su web institucional un cuadro con las cuatro secciones ya sabidas de
Gobierno, Administracién, Servicios y Hacienda, pero en las subsecciones introduce alteracio-
nes con respecto a la Mesa. Asf, la de Gobierno estd estructurada en 1. Concejo/Ayuntamiento,
2. Alcalde, 3. Junta de Gobierno Local®, 4. Comisiones Informativas y especiales, y 5. Otros
6rganos”. Y en la de Hacienda, han distinguido cinco. A saber: 1. Asuntos generales, 2. Con-
tadurfas, 3. Intervencién econémica’, 4. Financiacién y Tributacién, y 5. Tesorerfa’?. Ademds,
en cuanto a las series, si descendemos por debajo de las subsecciones hay desarrollos muy dis-

Asociacion para la Defensa del Patrimonio Bibliografico y Documental de Cantabria, 1998, pp. 217 -228. Otro sjem-
plo lo representa en esa misma comunidad el texto de E. Gonzalez Nicolas y M? J. Lavin Garcia, El archivo municipal
de Escalante, Escalante: Ayuntamiento, 1999, pp. 17-35. En este Ultimo el principal cambio es incluir una nueva
subseccion, la 14, dentro de “Servicios”, bajo la denominacién de “Servicios de aguas / electricidad / telefonia”.

67 DIAZ GARCIA, M? E., PAREDES PEREZ, M. y GARCIA MANTECON, E.: Cuadro de clasificacion para los
archivos municipales de la Comunidad Auténoma de Extremadura, Céceres: Consejeria de Cultura, 2003. Hasta
la aprobacion de la Propuesta de 1996, en Extremadura habian utilizado un cuadro formado por diez secciones.

68 La Consejeria de Administraciones Publicas y Politica Local de La Rioja ha publicado en los Gltimos afios
mas de sesenta instrumentos descriptivos en su coleccion “Archivos Municipales” que incluyen el correspondien-
te cuadro de clasificacion (Gltimamente lo hace a través de la web).

Véase http://www.larioja.org/npRioja/default/defaultpage.jsp?idtab=449455

69 Es mas logico lo establecido en la Propuesta de “Comisiones de Gobierno” con un claro caracter funcional
frente a la “Junta de Gobierno Local” propiamente organica. Como “Comisiones de Gobierno” se incluirian la
Comisién Municipal Permanente, la Comisién Municipal de Gobierno y la actual Junta de Gobierno Local.

70 Esos “Otros 6rganos” especificos de gobierno de los municipios riojanos son, segtn este Cuadro, la “Alcal-
dia de campo”, y el “Concejo de Labradores/Hombres buenos”, que pueden responder a singularidades propias
del Antiguo Régimen en La Rioja, 0 a una inadecuada clasificacién, si no va acompariada de un estudio insti-
tucional que lo justifique. En la Propuesta de 1996 se mantuvo el criterio de recoger en “Organos de gobierno”
solo los érganos formados exclusivamente por miembros del ayuntamiento (alcaldes y concejales/regidores), y si
intervenian en ellos personas que no fueran concejales se contemplarian en las secciones o subsecciones que
les correspondiera segtn la finalidad de ese érgano, fueran juntas, consejos...

71 Las funciones que en la actualidad realizan los interventores fueron ejecutadas en las poblaciones mas
importantes desde la Edad Media por los contadores, por lo que no es precisa esa distincion.

72 Esta division en cinco secciones tiene notables similitudes con la del Grupo de Madrid de 1989.
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pares como puede verse en las juntas recogidas en la subseccién de “Beneficencia y Asistencia
social” (en total 18) mientras que en “Educacién” no recogen ninguna. Eso si han incluido
acertadamente una de “OMIC” en la de Abastos y Consumo”.

En las Guias de Archivos Municipales de Alicante, editadas por su respectiva Diputacién,
se mantuvo la estructura bésica de las secciones y subsecciones de la Propuesta de 1996, con
algunos cambios llamativos como denominar “Secretaria“ la seccién 22 en vez de “Adminis-
tracién” que era la propuesta de la Mesa. Ademis en esa coleccién las guias abarcan varios
fondos, siguiendo un criterio defendido en algunas publicaciones de principios de la df::cada
de 1980 ya analizadas. Por ello su cuadro bésico estaria formado por ocho secciones: Orga-
nos de gobierno, Secretaria, Servicios, Hacienda, Elecciones, Juzgado de Paz, Organizacio-
nes politicas, sociales y sindicales, y Cdmara local agraria. Sélo las cinco primeras clasifican
documentos generados o recibidos por los ayuntamientos. Ademds hay variaciones entre los
distintos cuadros tanto en la denominacién como en la numeracién de las subsecciones, es
decir, no hay una estructura comun de clasificacién para todos los fondos municipales de esa

provincia.”*

El Grupo de Archiveros Municipales de Mallorca elabor6 una propuesta, aparecida de for-
ma impresa en el ano 20047, en la que la influencia del trabajo de la Mesa es evidente. De todas
formas su cuadro estructura la documentacién municipal en cinco secciones, a saber: Accién y
6rganos de gobierno, Administracién, Servicios, Urbanismo, y Economia y Hacienda. A éstas
afiaden como sexta seccién la de “Administracién de justicia” y completan su cuadro de fondos
con los archivos particulares y de otras instituciones.”

De todas formas la casuistica que podemos encontrar es muy variada’ y su andlisis alargarfa
en exceso este texto. El grado de utilizacién de la Propuesta de 1996 en la organizacién de los
archivos municipales espafioles, y en concreto de los fondos documentales generados por los

73 Mas cuestionables son agrupaciones de documentos relativos a “Molino de grano” y a “Bascula municipal”,
en el mismo nivel del cuadro que “Matadero” o “Pésito”. También es chocante una agrupacion en “Cultura” de
“Fotografias y carteles”, pues se trata de colecciones de documentos, no de series, ya que esas fotografias o
carteles deben contemplarse en los expedientes que los generaron, aunque fisicamente estén agrupados for-
mando una o varias colecciones.

74 Afecha de 2007 iban publicadas catorce de estas guias en las que se incluian unos 60 archivos municipales
de la provincia. En las Ultimas, recogidas en la web del archivo de esa Diputacién, en concreto en http://archivo.
ladipu.com/quias.htm se detectan mas cambios, incluso en las secciones. En el fondo municipal de Benigembla,
la seccion de Organos de Gobierno est4 estructurada en: 1. Autoridades supramunicipales, 2. Alcaldia, 3. Ayunta-
miento pleno, 4. Comision gestora, 5. Comisién Municipal Permanente, 6. Comision de Gobierno, 7. Comisiones
informativas y especiales, 8. Otras juntas, 9. Organizaciones supramunicipales (Consorcios y Mancomunidades).
La estructura de esta primera seccién y la denominacion de la segunda recuerda al cuadro de Castilla-La Mancha
de 1988 y a la propuesta definitiva del Grupo de Madrid de 1989.

75 Grup d'Arxivers Municipals de Mallorca: Proposta de Quadre de Classificacié per a la documentacié munici-
pal, Palma de Mallorca: Ajuntament de Palma, 2004, 157 p.

76 Una aplicacion préactica de este cuadro puede verse en el articulo de M. Badia Picé y B. Martinez Oliver,
“El Archivo Histérico Municipal de Inca (Mallorca), una nueva realidad”, Boletin de ANABAD, LVII:3 (2007) pp.
47-51.

77 MARTIN PINTO, M2 T., ROBLES QUESADA, J. A.: “Cuadro de clasificacién del Archivo Municipal de Medina
del Campo (Valladolid)”, en / Jornadas de Archivos Municipales de Cantabria, Santander: Asociacion para la Defen-
sa del Patrimonio Bibliografico y Documental de Cantabria, 1998, pp. 189-199. En su propuesta distinguen cuatro
secciones: Gobierno, Administracion, Hacienda y Colecciones.
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ayuntamientos, es dificil de cuantificar, pero sin duda es alto como parecen demostrar los ejem-
plos aportados, y otros que podemos afiadir de las principales ciudades espanolas’™. Su aplica-
cion es generalizada en municipios pequefios o medianos que se enfrentaron a la organizacién
de sus archivos tras la aparicién de la publicacién de la Mesa, especialmente si estin apoyados
por planes de sus respectivas diputaciones o autonomias.”

Las localidades que afrontaron los procesos organizativos de sus archivos con anterioridad
a la publicacién de la Propuesta mantienen, por lo general, los cuadros utilizados de partida.
Y esto es habitual en las ciudades que contaban con archivero al inicio de la década de 1980,
pues su prioridad entonces fue la clasificacién de los documentos y, con posterioridad, no todos
adecuaron sus cuadros a la estructura del propuesto en 1996. Veamos dos ejemplos. La ciudad
de Logrofo sigue un cuadro de clasificacién estructurado en tres secciones: Organos de gobier-
no, Secretarfa y Hacienda®. Las dos primeras reflejan la influencia del cuadro de Castilla-La
Mancha de 1988 y el del Grupo de Madrid de 1989, mientras que en la tercera seccién, la de
Hacienda, las subsecciones son las mismas que las de la Propuesta de 1996. El de Alcobendas,
tal y como plasma su memoria informe de 2007, mantiene bésicamente la estructura organiza-
tiva del cuadro publicado por el Grupo de Madrid en 1989%'.

Catalufa es la comunidad espanola donde la influencia de la Propuesta de la Mesa de 1996
ha tenido menor repercusién y ello se debe en gran medida a la aceptacién por los archiveros
catalanes de las teorfas del canadiense M. Roberge®* sobre gestién de documentos administra-
tivos desarrolladas y aplicadas en los paises anglosajones, sobre todo en Canadd. Los cuadros

78 Carmen Cayetano ha escrito, en referencia a la aplicacion de la Propuesta de 1996 en el archivo de la villa
de Madrid que este “cuadro de clasificacion ha servido como base para la organizacion de los fondos municipales
en la actualidad, integrando los grupos histéricos identificados en el Archivo de Villa”. Véase Archivo de Villa, Ma-
drid: Ayuntamiento, 2001, p. 56. Y con él ha clasificado también, como demuestra esta publicacion, los archivos
de los municipios anexionados por la ciudad de Madrid en el siglo XX.

79 No es el caso de las poblaciones cantabras cuyos archivos fueron organizados entre 1997 y 1998. Nos re-
ferimos a Reinosa, Piélagos, Suances, Santofa... Segin M. Vaquerizo utilizaron el cuadro del Grupo de Madrid,
publicado en 1988, y los que acompariaban a los inventarios de archivos sevillanos publicados por A. Heredia,
aunque ya conocian la Propuesta de la Mesa. Véase Consejeria de Cultura y Deporte : Organizacion de Archi-
vos, 1997-1998, Santander: Gobierno de Cantabria, 1999, pp. 13-14. Es decir se sirvieron de cinco secciones:
Gobierno, Secretaria, Intervencion, Depositaria y Elecciones.

80 Guia del Archivo Municipal de Logrofio, Logrofio: Ayuntamiento, 2005, p. 72.

81 ARRANZ AGUIRRE, L., RODRIGUEZ BARREDO, J.: “Memoria informe 2007 del Archivo Municipal de Al-
cobendas”, Boletin de ANABAD, LVIII: 3 (2008) p. 18. Junto con Organos de gobierno, Secretaria y Hacienda,
incluye otras dos secciones que denomina “Juzgado” e “Investigacion, organizacion y planificacion”.

82 El archivero canadiense participé como profesor en los Master de Archivistica organizados por la Asociacion
de Archiveros de Catalufia, y vio publicado al catalan, con el titulo de La gestié dels documents administratius,
(Barcelona: Diputacio de Barcelona, 1992), la segunda edicion revisada de su libro aparecido por primera vez en
1983. Es el autor también de una monografia sobre la clasificacién de esos documentos, titulada La classification
universelle des documents administratifs (La Pocatiére: Documentor, 1985). La propuesta basica de M. Roberge
parte de distinguir en cualquier organismo dos “categorias” de documentos: los de gestién de actividades admi-
nistrativas comunes a toda organizacion, y los de gestion de actividades especificas que se corresponden con las
funciones precisas de cada una. Cada categoria se divide, en palabras de M. Roberge, en clases (funciones) y
éstas a su vez en subclases (subfunciones). Las subclases estan compuestas de divisiones (actividades). Y estas
a su vez de “séries documentaires”. Sus ideas se han aplicado en archivos universitarios y en archivos de diputa-
ciones provinciales.
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resultantes de su aplicacién son excesivamente complejos, y estin muy alejados de los criterios
de clasificacién seguidos en Espafia desde la Edad Media, aunque tienen sus defensores®.

En la comunidad valenciana se mantiene una postura bien alejada de las propuestas de la
Mesa o de M. Roberge pues todavia siguen utilizando el cuadro de clasificacién que elabors
en 1987 la Consellera de Cultura® para la documentacién posterior a 1924, adaptando a ese
cuadro los documentos anteriores a esa fecha®.

Tras lo expuesto parece que podriamos reducir la situacién actual en aquellos archivos que tienen
organizados sus fondos municipales a tres posibilidades. La primera y mayoritaria estarfa representada
por aquellos ayuntamientos que han clasificado sus documentos siguiendo basicamente la Propuesta
consensuada de 1996, recogiendo o no modificaciones méds o menos significativas; la segunda la re-
flejarfan aquellos que utilizan cuadros aparecidos con anterioridad a ese afio; y la tercera incluirfa a los
que han optado por aplicar las ideas de M. Roberge, tan ajenas a la tradicién archivistica espafiola. Y a
grosso modo esto es asi. Pero no faltan ejemplos que reflejan otras situaciones. La ciudad de Barcelona
es muy interesante en este sentido. Para clasificar los documentos de su archivo utiliza tres cuadros,
uno para los documentos medievales y modernos, otro para toda la documentacién administrativa y
contempordnea, y un tercero para los documentos de los antiguos municipios agregados®. Ninguno
de esos tres cuadros es la Propuesta de 1996. El cuadro para la documentacién contempordnea sigue las
ideas de M. Roberge y; el de los pueblos agregados, las Normes de 1989 ya comentadas.

La fortaleza de la Propuesta de 1996 se ha visto respaldada por su utilizacién para la organi-
zacién de otros fondos documentales. Su estructura bdsica, sus cuatro secciones, se ha repetido
en otros cuadros de clasificacién de instituciones publicas. Los archivos de las diputaciones
provinciales fueron de los primeros que reflejaron su influencia®”. También se ha utilizado para
los fondos de las cdmaras agrarias®®.

83 Ejemplo de esa influencia puede seguirse en: LATORRE TAFANELL, R.: “La Llei 2/2002 d'Urbanisme i el quadre de
classificacio. L'experiéncia de I'Arxiu Municipal Administratiu de Sant Boi de Llobregat’, Lligall. Revista d’Arxivistica, 21
(2003) pp. 275-302. Hay una versién en castellano con el titulo de “El cuadro de clasificacién y los documentos de urba-
nismo”, publicada en las Actas de las IV Jomadas de Archivos Municipales de Cantabria (Santander, Asociacion para la
Defensa del Patrimonio Bibliografico y Documental de Cantabria, 2003, pp. 119-137). Més evidente es la influencia de
Roberge en la propuesta de cuadro de clasificacion de los documentos de explotacion del “Departamento de Servicios
Personales” del Ayuntamiento de Lérida, publicada por M. Pons i Mascarilla en su articulo “Lorganitzacié dels documents
del Departament de Serveis Personals de I'Ajuntament de Lleida”, Liigall. Revista d’Arxivistica, 22 (2004) pp. 372-374.

84 La Conselleria de Cultura de la Comunidad Valenciana presenté en la Mesa de Archivos Municipales, cele-
brada en San Sebastian de los Reyes en 1988, dos Cuadros de Organizacion, uno para la documentacion ante-
rior a 1925 y otro para la posterior a esa fecha, utilizando como punto de ruptura el Estatuto Municipal de 1924.

85 ‘“Inventario / Catalogacion de archivos municipales: Rincon de Ademuz, La Serrania...”, Compactus. Revista
d’Arxius i Biblioteques, nim. 0 (2001) p. 18. En el afio 2000 esa Conselleria publicé dieciséis guias de otros tan-
tos archivos municipales de esa Comunidad, con su correspondiente cuadro de clasificacion.

86 ALBERCH | FUGUERAS, R. [etc.]: “La definicié i la implantacié d’un sistema de gesti6 integral de documents
i arxius a I'Ajuntament de Barcelona”, Lligall. Revista d’Arxivistica, 21 (2003) pp. 193-195.

87 Grupo de Trabajo de Archivos de Diputaciones Provinciales de Castilla-La Mancha: Los Archivos de las Di-
putaciones Provinciales: propuesta de clasificacién de fondos documentales, Toledo: ANABAD Castilla-La Man-
cha, 2002, pp. 48-69.

88 Carlos Sancho Domingo propone cuatro secciones: Gobierno, Administracion, Servicios, y Hacienda. Véase
su “Propuesta de cuadro de clasificacion de fondos de Camaras Agrarias Locales”, Revista del Instituto de Es-
tudios Turolenses, 90:2 (2003-2005) pp. 189-201. Esa misma estructura basica es la recogida en el /nventario
do patrimonio documental das Irmandades de Labradores e Gandeiros: Mondariz-Balneario, Rodeiro, Dozén,
Tomifio, Ponte Sampaio, Pontevedra: Deputacion Provincial, 2003, pp. 13-15, por poner otro ejemplo.
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Algunos archivos eclesidsticos también han sido organizados siguiendo la estructura bésica
de la Propuesta de 1996%. Y hay ejemplos de su influencia en otros trabajos publicados sobre
archivos privados. Es el caso del Colegio de Procuradores de Zaragoza® o el de la Santa Her-

mandad de Talavera®'.

Esa influencia empieza a notarse en cuadros elaborados por archiveros catalanes para algu-
nas instituciones con fondos documentales no muy voluminosos. Asf en la NODAC se incluye
un cuadro de clasificacién de una cofradia cuyas cuatro principales secciones son Gobierno,
Administracién y Gestién, Actividad Mutual, y Actividad comercial®. También se refleja en
cuadros publicados para organizar los fondos de los Tribunales Tutelares/Juzgados de Menores,
Juntas Provinciales de Libertad Vigilada, Colegios Menores del Frente de Juventudes, etc®.

Lo interesante es remarcar que la Propuesta de 1996 nace del consenso y del estudio me-
ditado de todas las aportaciones realizadas hasta entonces por los archiveros espafioles para
clasificar los fondos documentales municipales y hunde sus raices en la tradicién archivistica
espafiola, como hemos demostrado. Es obra de archiveros, no de secretarios. Se basa ademds en
el estudio de las mds importantes series™ y esto da fortaleza al “andamiaje” en que se sustenta.
Y obviamente es un cuadro abierto que necesita ser completado y adaptado a las realidades
locales, aunque a veces esas adecuaciones se realicen sin comprender la filosoffa alentada por los
profesionales que conformaron la Mesa.

89 El cuadro propuesto por Pedro Gémez Gonzalez para archivos parroquiales tiene cinco secciones: Gobier-
no, Administracion general, Administracion religiosa, Hacienda, y Otros fondos. Véase su articulo “Propuestas de
organizacion para archivos eclesiasticos (1): el cuadro de clasificacion de fondos parroquiales de la diocesis de
Ciudad Rodrigo”, Tabula, 9 (1006) pp. 247-255. Este mismo autor elaboré un cuadro de clasificacion para el ar-
chivo de la catedral de Salamanca con cinco secciones: Gobierno, Culto, Administracion general, Administracion
econémica, y Administracion sefiorial. Véase Tabula, 12 (2009) pp. 255-261.

Para la organizacion de un archivo conventual existe una propuesta que distingue como secciones principales las
siguientes: Gobierno, Administracion, Servicios, Hacienda, Asociaciones y Cofradias, Documentos especiales y
Otros fondos. Véase el texto de M. A. Galdén Sanchez y J. Castillo Fernandez, “Fondos conventuales del Archivo
de la Provincia Franciscana de Cartagena: Propuesta de cuadro de clasificacion”. En Iglesia y religiosidad en
Espania. Historia y Archivos, Vol. lll, Guadalajara: ANABAD Castilla-La Mancha, 2002, pp. 1818-1819. En otra
més reciente se distinguen tres secciones principales: 1. Administracion, 2. Gobierno, y 3. Justicia. Véase PEREZ
ORTIZ, M. G., VIVAS MORENO, A.: “Ensayo de organizacion de la documentacion conventual: Propuesta de
cuadro de clasificacion”, Anales de Documentacién, 11 (2008) pp. 170-171.

90 SANCHO DOMINGO, C.: “Descripcion del fondo documental del Archivo Histérico del Colegio de Procu-
radores de Zaragoza segun la norma ISAD (G)’, Boletin de ANABAD, L:1 (2000) pp. 62-63. Las tres secciones
propuestas son: Gobierno, Administracion y Hacienda.

91 GARCIA RUIPEREZ, M.: “El Archivo de la Santa Hermandad Real y Vieja de Talavera de la Reina: Cuadro
de clasificacion y estudio de tipologia documental”. En La Administracion de Justicia en la Historia de Esparia,
Vol. Il, Guadalajara: ANABAD Castilla-La Mancha [etc.], 1999, pp. 766-767.

92 Norma de Descripcion... (NODAC), pp. 223-234

93 LASO BALLESTEROS, A.: Los archivos provinciales. qué son y como se tratan, Gijon: Ediciones Trea, 2009,
pp. 58-60, 139-140, etc. En este libro pueden examinarse otros muchos cuadros de clasificacion.

94 El Cuadro de 1996 incluye series documentales que no fueron estudiadas por sus integrantes y es en
ellas en donde puede haber problemas en cuanto a su clasificacién y adecuada denominacion. Un ejemplo lo
representa la inclusion dentro de “1.01 Disposiciones recibidas” de las “veredas’, tal y como indica el indice del
Cuadro. Un trabajo redactado por Paula Boullosa Rodriguez, Elizabeth Lara Marquez, Eva Martin de la Cruz y
Mireia Pascual Lopez, que aparecera muy pronto en la revista Archivo Secreto demuestra que los “despachos de
veredas” deberian clasificarse en “1.02 Alcalde”.
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La Propuesta no es perfecta ni intocable, pues los ayuntamientos son instituciones que si-
guen generando documentos y produciendo nuevas series. Nuevas funciones pueden suponer
una mayor estructuracién con mds subsecciones. Pero los principios en los que se inspira, de
delimitacién, unicidad, estabilidad y simplificacidn, siguen totalmente vigentes. Es decir, existe
consenso en que debemos utilizar un tnico cuadro para clasificar todo el fondo documental
generado por el ayuntamiento, elaborado con arreglo a sus funciones y que permita reflejar las
peculiaridades de cada municipio. La irrupcién de los documentos electrénicos en la Adminis-
tracién Local y su adecuada clasificacién pondrd a prueba su flexibilidad.

Sin duda la aplicacién prictica en centenares de archivos del cuadro elaborado por la Mesa
ha puesto de manifiesto su validez y utilidad. Pero, con independencia de sus resultados, esa
Propuesta demuestra las ventajas del trabajo en equipo, en el que los archiveros municipales fue-
ron pioneros en Espaia. El grado de entendimiento y colaboracién entre los profesionales que
dirigen los archivos de los ayuntamientos espafioles sigue siendo modélico, con independencia
de que formen parte o no de la Mesa de Trabajo de Archivos.




Los tesauros como herramienta
fundamental en la descripcién y
recuperacion de documentos electréonicos

Angeles Maldonado Martinez
CCHS-CSIC

INTRODUCCION

os tesauros se han venido utilizando en las bases de datos documentales desde la

década de los 50 del siglo pasado, pero tienen su auge entre los afios 70 y 90, cuan-

do las bases de datos bibliogrificas internacionales de mayor relevancia elaboran el

suyo propio. Un tesauro es una herramienta muy ttil para gestionar la informacién,
pero a la vez su elaboracién es compleja y costosa, por lo que su uso no se ha generalizado lo
suficiente. Con la euforia de Internet, los usuarios quedaban contentos al encontrar siempre
algo de informacién de forma muy sencilla, decayé el interés por este tipo de herramientas,
que se pensaban complicadas y obsoletas. Ahora de nuevo vuelven a revalorizarse. Este trabajo
trata de reivindicar el uso de tesauros en la recuperacién documental en todo tipo de sistemas
de informacidn, justificando de nuevo su valor. Analiza el uso tradicional que se ha hecho de
esta herramienta y propone formas de uso actualizadas acordes con las posibilidades del nuevo
entorno electrénico.

1. DEFINICION Y UTILIDADES DEL TESAURO

Un tesauro es una herramienta terminolégica compuesta por un conjunto de términos
relacionados entre si sobre un tema o materia determinada. Los tesauros se utilizan en bases
de datos o sistemas de informacién automatizados para controlar el vocabulario y para sugerir
nuevos términos tanto en la indizacién de documentos como en la recuperacién de informa-
ci6n.
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2. EL TESAURO COMO HERRAMIENTA DE CONTROL DEL
VOCABULARIO

En Documentacién es fundamental el control del vocabulario para no perder informacién
en la recuperacién de informacién. Controlar el vocabulario es filtrar por un lenguaje contro-
lado los términos provenientes del lenguaje natural. El objetivo fundamental de cualquier tipo
de lenguaje controlado es identificar términos de igual significacién y establecer una relacién
de equivalencia entre ellos. Listados de autoridades y tesauros, son los tipos fundamentales de
lenguajes controlados. La diferencia bésica que existe entre ellos es que el tesauro, ademds de
la relacién de equivalencia, contempla también otros tipos de relaciones entre sus términos
constitutivos. En este apartado se hablard de tesauros para simplificar, pero se recuerda que
desde el punto de vista del control de vocabulario los listados de autoridades cumplcn el mismo
objetivo, funcionan y se utilizan de la misma manera que estos.

El tesauro, al identificar y relacionar términos sinénimos o equivalentes, contribuye a
evitar la pérdida de informacién en las busquedas, circunstancia que se produce cuando en
una base de datos se utiliza lenguaje natural en lugar de un leguaje controlado en el anilisis
de contenido de los documentos. En Documentacién el lenguaje natural se opone al lenguaje
controlado.

2.1 El lenguaje natural y el fenémeno de la sinonimia

Se llama lenguaje libre o natural a aquel que se utiliza cotidianamente en la comunicacién
tanto oral como escrita. El lenguaje natural se caracteriza por su riqueza y espontaneidad en el
uso del vocabulario. Muchos conceptos pueden ser expresados por mds de un término. Cuando
esto ocurre, nos encontramos frente al fenémeno de la sinonimia o equivalencia lingiiistica.
El lenguaje natural estd repleto de sinénimos o términos equivalentes. Al hablar se utilizan las
palabras que surgen de forma natural en la mente, generalmente sin ningtn tipo de control
sobre las mismas. Al escribir, funcién que se suele realizar de forma mds meditada, se evita ser
repetitivo con las palabras, recurriendo a menudo a sinénimos para hacer menos “pesados” los
textos. En ambos casos se estdn utilizando continuamente términos equivalentes sin apenas
percibirlo.

A continuacién se enumeran diferentes tipos de sinonimia o equivalencia lingiifstica, para
dar una idea del alcance del problema.
e Sinonimia semdntica, es aquella que se da entre términos del mismo idioma con origenes
lingiiisticos histéricos diferentes.
Nevera / Frigorifico

Tren / Ferrocarril

* Variantes ortograficas
Quiosco / Kiosco

- Derbi / Derby
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e Traduccién de palabras extranjeras
Software / Programa de ordenador
Parking / Estacionamiento / Aparcamiento

¢ Denominacién popular y cientifica
Pingiiino / Esfenisciforme
Senderuela / Marasmius Oreades

e Nombres comerciales y cientificos
Aspirina / Acido acetilsalicilico

» Nombres comerciales y genéricos
Spontex / Balleta
Dodotis / Pafales

* Términos actuales y arcaismos
Viejos / Ancianos / Mayores / Tercera edad

Chabolas / Infraviviendas

» Siglas y su desarrollo
IVA / Impuesto sobre el Valor Afadido
CAM / Comunidad Auténoma de Madrid

¢ Términos de un mismo idioma originarios de diferentes culturas o regiones
Hormigén / Concreto

Boquerén / Bocarte

* Sinonimia gramatical o formal, es aquella que se da entre un término formado por “un
sustantivo + un adjetivo”, y el mismo término donde el adjetivo es sustituido por la “pre-
posicién de + un sustantivo”

Ahorro energético / Ahorro de energia

Estacién ferroviaria / Estacién de ferrocarril

El uso de sinénimos, muchas veces aconsejable desde el punto de vista lingiiistico en el dis-
curso oral y escrito, es un inconveniente grave para el andlisis y la recuperacién de documentos,
ya que produce pérdida de informacién en las bisquedas, debido a la dispersién que provoca
en la indizacién y en la interrogacién.

Veamos como funciona un sistema de informacién o base de datos que no controle el vo-
cabulario, o lo que es lo mismo que trabaje con lenguaje natural. Pensemos en dos términos
sinénimos como por ejemplo “contaminacién del aire” (A) y “contaminacién atmosférica” (B).
Ahora imaginemos un texto que trate este fenémeno, donde el autor utilice indistintamente
uno u otro término. El indizador al analizar este texto habra de elegir entre el término A o el
término B como palabra-clave en su indizacién. Imaginemos que elige el término A (conta-
minacién del aire). Con el paso del tiempo el analista indizard més textos donde se hable del
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mismo fenémeno. Como indiza en lenguaje libre, pues no utiliza ninguna herramienta de con-
trol del vocabulario en sus indizaciones, en algunos casos volverd a utilizar el término A, pero
posiblemente en otras utilizaré el término B. Pasado un tiempo, pongamos por caso, en la base
de datos habrd 7 documentos indizados con “contaminacién del aire” y 25 con “contaminacién
atmosférica’.

Examinemos ahora la situacién desde el punto de vista de los usuarios de esta base de datos,
El usuario X, a la hora de realizar su consulta decide, utilizar como término de biisqueda “con-
taminacién del aire”, con lo que obtiene como resultado los 7 documentos indizados con este
término. Por el contario el usuario Y utiliza “contaminacién atmosférica’, y recupera 25 docu-
mentos. En ambos casos se habrd producido pérdida de informacién, pues en la base de datos
en cuestién en realidad existen 32 documentos que tratan del mismo fenémeno representado
por dos términos equivalentes, contaminacién del aire (7) y contaminacién atmosférica (25).
Si se hubiese utilizado un tesauro o cualquier otra herramienta de control de vocabulario, la
pérdida de documentos se habria evitado, pues los usuarios X e Y hubiesen obtenido el mismo
resultado, al verse obligados ambos a utilizar el mismo término.

En un tesauro los sinénimos o términos equivalentes aparecen identificados y relacio-
nados entre si, lo que permite utilizar esta informacién para evitar la pérdida de informa-
cion.

INDIZADOR USUARIO
Contaminacién del aire UstiasiolAl
= 7 documentos < : Contaminacién del aire
i lde
Contaminacién atmosférica Sin Coners 5 = : Usuario B
Vocabulario |
= 25 documentos < : Contaminacién atmosférica

TOTAL - 32 documentos

Gréfico 1. Indizacién y Recuperacion de Informacion sin Control de Vocabulario

2.2 Uso tradicional de los lenguajes controlados

En una base de datos tradicionalmente el tesauro se ha venido utilizando para controlar
el vocabulario en los campos de indizacién. Los campos de indizacién son aquellos donde se
encuentra el conjunto de términos descriptivos del contenido temdtico de un documento. El
tesauro se ha utilizado para controlar el vocabulario filtrando los términos procedentes del len-
guaje natural preseleccionados por indizadores y usuarios para ser utilizados como términos de
indizacién por los primeros y como términos de btisqueda por los segundos.

En esta concepcién tradicional un tesauro ante dos o mds términos de igual significacién
elige uno de ellos como representativo del concepto en cuestién, remitiendo el resto al término
elegido, con el objetivo de que indizador y usuario coincidan y utilicen siempre un tnico tér-
mino referido a un concepto.
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En un tesauro se da entrada a todos los términos sinénimos o equivalentes representa-
tivos de un concepto, pero, como ya se ha dicho anteriormente, se elige uno de ellos como
representativo de dicho concepro. El término elegido se denomina “preferente”, y el resto
de términos equivalentes reciben el nombre de “no preferentes”. La relacién entre términos
equivalentes se indica con las expresiones “use/usado por”. Los términos “no preferentes”
aparecen acompafiados de “use” seguidos a continuacién del término “preferente”. Por el
contrario al término “no preferente” le seguird la expresién “usado por” y serd acompafiado
por el resto de sinénimos. Segtin las normas actuales ISO, NISO y UNE de elaboracién y
uso de los tesauros, tanto indizadores como usuarios deben utilizar exclusivamente términos
“preferentes”.

e

(Aparcamiento) = | Estacionamiento | =

T. no preferente T. PREFERENTE T. no preferente

Grafico 2. Relacién de equivalencia. Términos preferentes y no preferentes

En las bases de datos y sistemas de informacién donde se controla el vocabulario, indiza-
dores y usuarios utilizan la misma herramienta de control para filtrar los términos preselec-
cionados, y finalmente elegir términos “preferentes” desechando los “no preferentes”. Con
este modo de proceder se elimina la dispersién en la seleccién de términos sinénimos y se
garantiza que ante dos o mds términos equivalentes, unos y otros coincidirdn y seleccionardn
el mismo.

Aparcamiento

USE Estacionamiento

Estacionamiento

UP Aparcamiento
Parking

Parking

USE Estacionamiento

Grafico 3. Relacion de equivalencia. Listado alfabético de un tesauro

Retomaremos el ejemplo anterior. Si en la misma base de datos donde antes no se
controlaba el vocabulario, ahora se utiliza un tesauro, uno de los términos sinénimos
‘contaminacién del aire” o “contaminacién atmosférica”, aparecerd en él como “prefe-
rente”. El indizador, independientemente de cualquiera que fuera de los dos términos
el que apareciera en el texto y fuera preseleccionado en primera instancia por el mismo,
siempre utilizard como término de indizacién el sefialado como “preferente” en el tesauro.
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Pongamos que el elegido como “preferente” es “contaminacién atmosférica”. En ese caso
“contaminacién atmosférica” aparecerd como término de indizacién en todos los docu-
mentos que traten este fenémeno, ya que el indizador, siguiendo las normas de utilizacién
del tesauro, se verd en la obligacién de utilizarlo finalmente, aunque previamente hubiera
preseleccionado “contaminacién del aire”. Por otro lado, un usuario que quisiera hacer una
consulta en la misma base sobre el tema y quisiera controlar el vocabulario, antes de lanzar
la consulta, visualizaria el tesauro, y seleccionaria el término sefalado como “preferente”
como término de bisqueda, que en este caso seria “contaminacién atmosférica”. Proce-
diendo ambos de esta manera no habria pérdida de informacién, pues tanto indizador
como usuario utilizarfan “contaminacién atmosférica”.

Contaminacién USUARIO

INDIZADOR del aire L= UsiatiolA.
Contaminacién atmosférica +@@m=== USE Contaminacién atmosférica

- 32 documentos Contaminacién i Usuario B
atmosférica Contaminacién atmosférica

Gréfico 4.- Uso tradicional del Tesauro

Para que este sistema, eficaz a nivel tedrico, sea efectivo en la prictica, tanto indizadores
como usuarios deben de proceder correctamente. Por la parte de los indizadores no hay proble-
ma, pues al ser profesionales de la documentacién saben qué es un tesauro, cémo se maneja y
el objetivo que se persigue con su uso. Ademds, los sistemas de gestion de bases de datos suelen
poder rechazar los términos “no preferentes” utilizados en la indizacién. Sin embargo, por parte
de los usuarios el procedimiento no se suele seguir de forma correcta, a no ser que se trate de
usuarios expertos que conozcan el proceso de bisqueda en lenguaje controlado. Si el usuario no
ejecuta la biisqueda de forma adecuada y no sabe manejar el tesauro, el control del vocabulario
realizado por los indizadores no reporta ningtin beneficio en sus btsquedas.

El usuario debe saber como proceder correctamente en una base de datos donde se controla
el vocabulario para beneficiarse de dicho control y no obtener resultados erréneos. El usuario
debe conocer cual es el procedimiento de bisqueda en el momento presente en este tipo de
bases de datos. El usuario debe saber fundamentalmente lo siguiente:

1.- Qué las busquedas se realizan desde la visualizacién del propio tesauro.

2.- Qué el tesauro sélo acttia en los campos de indizacién. Las equivalencias no funcionan
ni en los titulos ni en los resimenes, ni por su puesto en los textos completos, donde
siempre se utiliza lenguaje natural.

3.- Qué si hace una bisqueda en los campos de indizacién utilizando términos “no prefe-
rentes’, el resultado seré cero, pues el indizador habr4 utilizado siempre en su andlisis de
contenido el término “preferente”.
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Este uso tradicional de los tesauros que se ha venido haciendo en las bases de datos, est4
pensado para que sean los profesionales de la informacién los que introduzcan y recuperan la
informacién en las mismas. La complejidad del proceso dificulta que los usuarios no experi-
mentados hagan un uso adecuado de esta herramienta, perdiendo las ventajas que supone su
aplicacion.

2.3. Uso avanzado de los lenguajes controlados

La generalizacién del uso de Internet hace que cada vez haya mds usuarios que realizan
directamente sus bisquedas en bases de datos y sistemas de informacién sin bibliotecarios o
documentalistas como intermediarios. Estos usuarios en la mayoria de los casos desconocen el
funcionamiento de una base de datos donde se controla el vocabulario.

Normalmente los usuarios realizan sus biisquedas haciendo uso de los formularios, ya sean
estos muy simples y tener una tinica ventana o mds complejos y tener més de una donde poder
combinar diferentes campos. Suelen escribir directamente los términos y lanzar la bisqueda
sin pensar en nada mds. Al proceder de esta forma, en muchos de los casos los términos que se
utilizan, pueden tener sin6nimos, hecho que pasa desapercibido al usuario, lo que hace perder
registros en la recuperacién.

A continuacidn se consideran las diferentes situaciones que se pueden producir en una base
de datos donde se indizan los documentos con lenguaje controlado y se anade un resumen del
contenido de los mismos, cuando en una consulta un usuario utiliza un término con sindéni-
mos,

1. Situacién A

Uso del formulario simple de una tnica ventana o del formulario de bisqueda avanzada
y lanzamiento de la consulta al registro completo o a todos los campos de contenido (titulos,
resumen y términos de indizacién). El resultado obtenido serd diferente en funcién del tipo de
término utilizado.

- Utilizacién de un término preferente

- Recuperacidn de los registros donde aparece dicho término en los campos de indiza-
cién y/o en el titulo/resumen

- Pérdida de los registros donde no aparece en los campos de indizacién, pero aparece(n)
su(s) sinénimo(s) en titulo/resumen
- Utilizacién de un término no preferente o sinénimo
- Recuperacion de los registros donde aparece en titulo/resumen
- Pérdida de los registros donde aparece(n) su(s) sin6nimo(s) en titulo/resumen

- Pérdida de los registros donde no aparece en titulo/resumen, pero si aparece su sin6-
nimo en los campos de indizacién como término preferente
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2. Situacién B

Uso de los campos de indizacién del formulario de bisqueda avanzada

- Utilizacién de un término preferente
- Recuperacién de los registros donde aparece como término de indizacién

- Pérdida de los registros donde el término no aparece en los campos de indizacién,
pero si en titulo/resumen

- Pérdida de los registros donde el término no aparece ni en los campos de indizacién
ni en el titulo/resumen, pero si aparece(n) su(s) sinénimo(s) en el titulo/resumen
- Utilizacién de un término no preferente

- Resultado cero, pues no habrd ningtin registro donde aparezca dicho término en los
campos de indizacién

ESTACIONAMIENTO

Término preferente

. o

REGISTRO 1 GISTRO 2 REGISTRO 3
Titulo/Resumen ftulo/Resumen Titulo/Resumen
Estacionamiento Parking -

C. Indizacién C. Indizacién C. Indizacién
Estacionamiento Estacionamiento Estacionamiento
A
REGISTRO 4 REGISTRO 5
Titulo/Resumen Titulo/Resumen

Estacionamiento Parking
C. Indizacién C. Indizacién

i

Parking

Término No preferente

— Registros recuperados

Grafico 5. Uso tradicional del Tesauro en la recuperacién de informacién

En el Grifico 5 se muestra que realizando una consulta en registro completo con el término
“preferente” ESTACIONAMIENTO, el usuario recupera 4 registros de los 5 posibles. Los 4
registros son aquellos donde aparece este término (Estacionamiento) o su sinénimo (Parking).
Sin embargo, al utilizar el término “no preferente” Parking, de los 5 posibles tan sélo se recu-
peran 2 registros, que son en los que aparece expresamente este término. En el caso de que la
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pregunta se realice exclusivamente en los campos de indizacién, se recuperardn los 3 registros
donde aparece el término “preferente” (Estacionamiento) como término de indizacién.

Existen procedimientos para aplicar el tesauro como herramienta de control de vocabulario
de forma imperceptible para el usuario. En estos casos, el tesauro funciona de forma automdtica
en la bisqueda de términos equivalentes.

El uso de las bases de datos directamente por los usuarios debe de empujar a los profesio-
nales de informacién a simplificar los procesos de basqueda sin que estos pierdan eficacia. El
control del vocabulario en un sistema de informacién es esencial y no se debe de renunciar a
¢l en aras de la simplificacién. Lo que se debe de simplificar son los procesos de recuperacién
de informacién.

El activar automdticamente el uso del tesauro desde los formularios de bisqueda simplifica-
rfa mucho el proceso de recuperacion de informacion sin renunciar a la eficacia. En el caso del
control del vocabulario, todos los términos sinénimos referidos a un mismo concepto tendrian
el mismo rango, pues no se establecerfan diferencias entre términos “preferentes” y “no pre-
ferentes”, y el sistema intentaria localizarlos a todos de forma automdtica. Con esta forma de
proceder ante dos o mds términos sinénimos, el usuario tendrfa libertad para utilizar cualquiera
de ellos en su consulta, obteniendo siempre el mismo resultado.

INDIZADOR USUARIO
Contaminacién del aire CuutcuuiudLiOu dc} e Us oA
- 32 documentos EQUIVALE Contaminacién del aire
Eosiers i Contaminacién atmosférica ;
Contaminacién atmosférica Usuario B
- 32 documentos Contaminacién atmosférica

Grafico 6. Uso avanzado del Tesauro

A continuacién se explica como es la recuperacién de informacién en una base de datos en
la que se hace un uso automdtico de un tesauro en el que todos los sinénimos referidos a un
mismo concepto se consideran términos equivalentes de igual rango.

1. Situacién A

Uso del formulario simple de una tnica ventana o del formulario de bisqueda avanzada
y lanzamiento de la consulta al registro completo o a todos los campos de contenido (titulos,
resumen y términos de indizacién).

- Utilizacién de cualquiera de los términos equivalentes

- Recuperacién de los registros donde alguno de ellos aparece en los campos deindiza-
cién y/o en el titulo/resumen

2. Situacion B

Uso de los campos de indizacién del formulario de bisqueda avanzada
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- Utilizacién de cualquiera de los términos equivalentes
- Recuperacién de los registros donde aparece alguno de ellos como término de indi-
zacion
- Pérdida de los registros donde ninguno aparece en los campos de indizacién, pero si
en titulo/resumen

ESTACIONAMIENTO

Término eauivalente

e |

REGISTRO 1 GISTRO REGISTRO 3
Titulo/Resumen Titulo/Resumen Titulo/Resumen

REGISTRO 4 REGISTRO 5

Estacionamiento Parking &
C. Indizacién C. Indizacién C. Indizacién ‘
Estacionamiento / Estacionamiento Estacionamiento ‘
|
A A }
tulo/Resumen Titulo/Resum ‘

cionamiento Parking

C. Ydizacién C. Indizagién

N wtign /

PARKING

Término eauivalente

P Registros recuperados con un uso tradicional del tesauro
=> Registros extra recuperados con un uso avanzado del tesauro

Grafico 7. Uso avanzado del Tesauro en la recuperacion de informacién

En el grifico 7 se observa que en una consulta realizada sobre el registro completo al utilizar
Estacionamiento o Parking, términos considerados equivalentes de igual rango, el resultado
que se obtiene en cualquiera de los dos casos es el mismo: 5 registros de los 5 posibles. En
caso de que la consulta se realice exclusivamente en los campos de indizacién, el resultado serd
menor, pues sélo se recuperaran aquellos registros (3) donde aparezca alguno de los términos
equivalentes como término de indizacién.

3. EL TESAURO COMO RECURSO DE ENRIQUECIMIENTO
TERMINOLOGICO

Otra de las utilidades que tiene un tesauro, ademds de la de controlar el vocabulario,
es la de sugerir términos en la indizacién y en la recuperacién de informacién. Un tesauro
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funciona como fuente terminoldgica para indizadores y usuarios, de donde pueden extraer
términos complementarios para realizar el andlisis de contenido de los documentos, en el
caso de los primeros, y para formular sus consultas, en el caso de los segundos. La sugerencia
de nuevos términos es consecuencia del establecimiento de relaciones jerdrquicas y asocia-
tivas entre términos. En los tesauros, cada término aparece acompafiado de otros términos
préximos a él con los que guarda algtin tipo de relacién semdntica. A continuacién se definen
las relaciones jerdrquica y asociativa y se describen sus principales tipos.

3.1 Relaciones jerdrquicas y asociativas

La relacién de jerarquia (genérico / especifico) expresa la subordinacién entre dos tér-
minos en funcién de su significacién. Se da una relacién jerdrquica cuando un término
(genérico) engloba conceptualmente a otro (especifico). La significacién del término ge-
nérico siempre engloba la del término especifico. Existen dos tipos bdsicos de relacién
jerdrquica:

— Genérica, que es aquella que se da entre una clase o categorfa y sus miembros o especies.

A continuacién se ponen diversos ejemplos:

Frutas / Naranjas
Desastres Naturales / Terremotos

Clases sociales / Burguesia

— Partitiva, que es aquella que se da entre el todo y sus partes. El todo puede ser un obje-
to/ente o una organizacic')n social, politica, administrativa, etc. A continuacién se ponen
varios ejemplos:

Viviendas / Dormitorios
Fuerzas armadas / Ejercito del Aire

Extremadura / Céceres

Cuando en la relacién jerdrquica un término genérico tiene mds de un término especifico,
nos encontramos ante un fenémeno que se da con cierta frecuencia y que recibe la denomina-
cién de polijerarquia. Como ejemplo se puede citar el término “iglesia”, que tiene al menos dos
términos genéricos como son: “arquitectura religiosa” y “lugar de culto”.

Tradicionalmente a la hora de elaborar un tesauro el mayor esfuerzo se realizaba a la hora de
construir una jerarquia completa, donde todos y cada uno de los términos que componfan el
tesauro debfa encajar perfectamente dentro de la misma.

La relacién asociativa es aquella relacién que se establece entre términos préximos entre
si, que representan conceptos que pueden evocarse mutuamente por asociacién de ideas,
pero que no son ni equivalentes ni existe entre ellos una relacién de jerarquia. Es esta una
relacion que puede tener muy diversa naturaleza al estar basada en la asociacién de ideas. Se
pueden asociar entes con procesos, procesos con objetos, objetos con propiedades, etc. La
asociativa es un tipo de relacién muy abierta. A continuacién se enumeran algunos de estas
asociaciones que dan origen a relaciones entre términos, advirtiendo que existen otras mu-
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chas m4s que no aparecen en esta relacién. Cada asociacién se acompafiada de un ejemplo

ilustrativo.

* Accién / agente

Asistencia social / Trabajadores sociales

e Proceso / instrumento

Trafico / Vehiculo

e Fenémeno / consecuencia

Lluvia torrencial / Inundaciones

o Lugar / agentes relacionado con el lugar

Restaurante / Camarero

o Causa / efecto

Emisién de humos / Contaminacién atmosférica

~ Ente / propiedad
Fuego / Calor

e Materia prima / producto derivado

Petréleo / Gasolina

* Términos opuestos (anténimos)

Casado / Divorciado

En los tesauros tradicionales la relacién de asociacién ha sido menos considerada que la
relacién de jerarquia. En la mayoria de los casos se ha dedicado mds esfuerzo a la construc-
cién de la estructura jerdrquica y al encaje de cada unos de los términos en dicha estruc-
tura que al establecimiento de relaciones de asociacién. Un término cuantos mds términos
relacionados tenga mejor, siempre y cuando sean relaciones consistentes. No se debe de ser
restrictivo a la hora de establecer relaciones asociativas. En la elaboracién de un tesauro se
debe de hacer un esfuerzo en el establecimiento de relaciones de asociacién, pues ayudan
a ampliar el nimero de relaciones por término, lo que enriquece la informacién sobre el
mismo.

3.2 Enriquecimiento de la indizacién

Los tesauros tradicionalmente han sido utilizados por los indizadores como un recurso
para enriquecer su indizacién. Repasemos cual es la manera de proceder de estos en la se-
leccién de términos a utilizar en la indizacién de documentos. Al indizar un documento,
en primera instancia se preseleccionan una serie de términos extraidos del texto analizado.
Posteriormente se anaden otros, que, aunque no estén presentes en el documento, estin
relacionados con el tema y ayudan a completar la descripcién del contenido del mismo. Es
este un paso aconsejable, pues al enriquecer la indizacién de un documentos con nuevos
términos se amplian las posibilidades de recuperacién del mismo por parte de los usua-
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rios, pues se ofrecen mds puntos de acceso al mismo. Cuantos m4s términos de indizacién
contenga un documento, mds posibilidades habrd de recuperarlo. Ni que decir tiene, que
todos los términos de indizacién seleccionados tienen que ser “pertinentes”, es decir repre-
sentativos del contenido del documento, pues si no se estarfa introduciendo “ruido” en el
sistema. En indizacién hay que ser todo lo exhaustivo que se pueda, pero sin dejar de ser
preciso.

Es en este momento de enriquecimiento de la indizacién, cuando el tesauro es un recurso
muy util, ya que puede sugerir términos nuevos que en un principio no estaban en el texto y
en los que no ha reparado el indizador. En esta fase, ante la ausencia de un tesauro, el indizador
sélo puede recurrir a sus capacidades relacionadas tanto con su conocimiento del tema como
con su estado de inspiracién, por lo que el resultado de una indizacién puede ser muy varia-
ble. Sin embargo con la existencia de un tesauro el margen de variabilidad disminuye, pues el
indizador puede recurrir a una herramienta estable donde las relaciones entre términos estin
preestablecidas, lo que le ayuda a seleccionar otros términos en los que podria no haber pensa-
do en un primer momento.

3.3 Expansi6n de la consulta

Tradicionalmente los que suelen utilizar los tesauros como recurso de enriquecimiento ter-
minolégico son los profesionales, pues son los que conocen la mecdnica de uso de los mismos.
Los usuarios, a no ser que sean expertos en el manejo de bases de datos, no sacan a los tesauros
el rendimiento debido, pues en la mayoria de los casos no saben para qué sirven exactamente
ni cémo funcionan.

En la formulacién de una consulta, la eleccién de los términos de bisqueda es muy impor-
tante, pues de ello depende el éxito o el fracaso de la misma. El elegir un tnico término para
una consulta es muy arriesgado y disminuye las posibilidades de respuesta. Es frecuente que en
documentos sobre un mismo tema se utilicen diferentes términos para describir el contenido.
Hay que recordar que indizar tiene una componente de subjetividad grande. Ante un mismo
documento analizado por dos indizadores diferentes, o incluso por el mismo indizador en dos
momentos distintos, los términos seleccionados no coincidirdn totalmente en todos los casos.
Por esto es aconsejable utilizar en las consultas términos relacionados para aumentar las posi-
bilidades de éxito.

Para respaldar esta afirmacién se presenta el siguiente ejemplo. Como puede observarse
en el Gréfico 8, ante tres documentos de temdtica similar con una indizacién no coincidente
totalmente, sélo si se utiliza el término A en solitario, se recuperardn los tres documentos
posibles, pero si se utiliza cualquiera de los otros tres términos (B o C o D) por separado,
se perderd informacién, pues en los tres casos se recuperardn dos documentos de los tres
posibles. Unicamente se volverdn a recuperar los 3 documentos posibles, si se realiza una
combinacién entre los mencionados términos.
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' INDIZACION : CONSULTA
Documento 1 | Documento 2 | Documento 3 Términos Utlllzados Documentos Recuperados
TérminoA | TérminoA | TérminoA ST :
Término B Término B Término C B }
TérminoC | TérminoD | TérminoD G
D
BEiCE 128
B+D 17203
Cc+D B

Gréfico 8. Resultados de una consulta segun los términos utilizados

En las bases de datos tradicionales el uso del tesauro estd separado de los formularios de
bisqueda. Para utilizar el tesauro hay que trasladarse a una opcién propia e independiente de
visualizacién del mismo, buscar allf los términos, seleccionar los adecuados y finalmente lanzar [a
consulta en la base de datos propiamente dicha. Actualmente el uso del tesauro en una base de da-
tos es opcional. Si el usuario quiere utilizar el tesauro, lo utiliza, pero no estéd obligado a hacerlo.

El tesauro deberia servir de ayuda en la expansion de las consultas de los usuarios. Serfa
mucho mis eficiente que la consulta al tesauro se produjera de forma automdtica. El tesauro de-
berfa activarse autométicamente desde los formularios de busqueda, de tal forma que al escribir
una palabra o término sobre cualquier tipo de formulario, simple o avanzado, el sistema auto-
méticamente buscara dicha palabra o término en el tesauro. El usuario a continuacién visuali-
zarfa el término solicitado acompanado de todos aquellos otros términos relacionados con él, y
a la vista de lo cual seleccionaria definitivamente los términos de su busqueda. Una vez hecho
esto, el sistema interrogaria la base de datos documental con los términos seleccionados.

TERMINO SOLICITADO: Submarinismo

RESPUESTA OBTENIDA: ¢
Termlnos Especifi icos Termmos Asocnados
| Espeleobuceo _ |+ Actividades submarinas
* Pesca submarina > Aletas de buceo
» Submarinismo en pecios |+ Barotraumatismo ocular
« Submarinismo nocturno |+ Chalecos hidrostaticos
= Cursos de submarinismo
* Deportes subacuaticos
« Enfermedades por descompresion
* Inmersiones
» Nitrox
* Trajes de neopreno

Término Genérico
» Deportes acuaticos

Grafico 9. Respuesta de una consulta al tesauro

Otro de las circunstancias que se dan en el uso actual de los tesauros, es que, como en el caso de
los términos equivalentes, es que acttia exclusivamente en los campos de indizacién. Una vez selec-
cionados los términos, los sistemas de recuperacién lanzan la bisqueda exclusivamente en dichos

188




PONENCIA: LOS TESAUROS COMO HERRAMIENTA FUNDAMENTAL EN LA
DESCRIPCION Y RECUPERACION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

campos que es donde se controla el vocabulario, no ofreciendo la opcién de lanzarla también en
otros campos de lenguaje libre, como el titulo o el resumen o incluso en el propio texto del docu-
mento. Es ttil ofrecer esta posibilidad, porque en ocasiones el indizador no es todo lo exhaustivo
que debiera ser, y no utiliza todos los términos pertinentes que debiera, pero en algunos casos dichos
términos, aunque no hayan sido seleccionados como términos de indizacién, pueden encontrarse en
el titulo y/o en el resumen o en el caso de que exista incluso en el texto completo.

Lo que se ha explicado hasta aqui es el uso de tesauros en bases de datos estructuradas y con
control del vocabulario, pero los tesauros también pueden ser muy dtiles en aquellas otras bases sin
estructurar y donde no se controla el vocabulario. El procedimiento de biisqueda serfa el mismo que
en las bases de datos estructuradas: al introducir el término en el formulario de bisqueda se visualiza
¢l tesauro, apareciendo dicho término acompanado de otros términos relacionados; a partir de ahi el
usuario selecciona los términos que crea oportuno, pero en este caso al tratarse de una base de datos
sin estructura, el sistema lanza la bisqueda a la totalidad del documento. Si se selecciona un término
con equivalentes, el sistema busca en el documento el término seleccionado junto con todos sus
equivalentes, para que no se pierdan los documentos donde aparecen exclusivamente estos tltimos.

4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES FINALES

En este trabajo se ha intentado argumentar la utilidad del tesauro en la recuperacién de informa-
cién y su vigencia en la actualidad. Pero también se ha tratado de evidenciar la necesidad de introducir
cambios en su elaboracién y uso, para poder beneficiarse en mayor medida de sus potencialidades.

A continuacién, y a modo de resumen, se enumeran cinco recomendaciones mencionadas en el
texto, unas de forma implicita y otras de manera directa. Estas recomendaciones tienen por objetivo
aumentar la eficiencia del tesauro en la recuperacién de informacién en bases de datos documentales.

1. En cuanto a la elaboracién de un tesauro se recomienda trabajar en profundidad en el esta-
blecimiento de relaciones de equivalencia y asociacién, pues la existencia de ambas ayudard a
evitar la pérdida de informacién. La relacién de equivalencia ayudari a controlar més estricta-
mente el vocabulario y la de asociacién sugerird nuevos términos que afiadir a la consulta.

2. Eliminar la categorizacién entre los términos sinénimos (preferentes y no preferentes) y
considerarlos todos equivalentes de igual rango.

3. Automatizar la bisqueda de términos equivalentes, dando libertad al usuario para utilizar
en una consulta cualquiera de ellos obteniendo siempre el mismo resultado.

4. Automatizar el uso del tesauro desde los formularios de bisqueda, obteniendo como pri-
mer resultado de una consulta los términos relacionados del término solicitado, y a partir
de dicha informaci6én conformar la interrogacién definitiva.

5. Posibilitar el uso del tesauro en otros campos (titulo, resumen, texto completo), ademds
del de indizacién, para ampliar la bisqueda si asi se desea.
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Transformacién y compatibilidad: el documento
audiovisual en los archivos municipales
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RESUMEN

nte la perspectiva de una progresiva mayor entrada de fondos documentales de im4-

genes en los archivos municipales procedentes de organizaciones vinculadas a la

produccién audiovisual, se plantea la necesidad de una politica de gestién de estos

ateriales orientada a la compatibilidad en dos aspectos fundamentales: el del apro-

vechamiento e integracién del andlisis documental generado en las organizaciones de origen,

y el del mantenimiento del rango de servicios existentes en estas organizaciones, incluyendo

¢l destinado a la produccién audiovisual. Se revisan asimismo los elementos caracteristicos del
andlisis documental de imédgenes, tanto en un entorno de archivo analégico como digital.

DESCRIPTORES

documentos audiovisuales; archivos municipales; gestién documental; documentacién au-
diovisual; archivos audiovisuales

ABSTRACT

Due to the foreseen increase in the amount of audiovisual footage to be received by the lo-
cal municipal archives from the audiovisual sector it is deemed necessary that a compatibility
policy for the management of said materials be devised for two key issues: the making use and
integration of documentary analysis obtained from the original cataloguing organisations, and
the maintenance of their current range of services, including the footage to be used in audiovis-
ual production. Likewise, the characteristic features involved in footage analysis are reviewed,
in both digital and analogue archives.
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audiovisual materials; local archives; archive management; audiovisual archives;
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1. TIPOLOGIA Y TRAYECTORIA DEL DOCUMENTO AUDIOVISUAL

En consonancia con el protagonismo creciente del documento audiovisual en el registro
y transmisién de informacién, las posibilidades de que este tipo de materiales tengan entrada
en los archivos municipales son cada vez mayores. En este trabajo se explorardn algunos de los
aspectos mds relevantes en cuanto a las necesidades de adaptacién que podrian requerirse para
su gestion.

La procedencia de los fondos puede ser tan diversa como lo es la presencia, en el seno de las
organizaciones, de unidades asociadas a la produccién audiovisual, si bien se pueden identificar
con claridad cuatro fuentes prioritarias: las televisiones locales, las empresas publicas o privadas,
las 4reas de comunicacién y prensa de las instituciones municipales, y las colecciones privadas.

En todas ellas, pero més en las tres primeras, es previsible que existan dos grandes tipos
de materiales. Por un lado las imdgenes procedentes de las grabaciones, lo que normalmente
se denomina brutos de cdmara. Por otro, las piezas ya producidas, que constituyen unidades
de contenido resultado de un proceso de edicién en el que se montan los brutos de cdmara y
otras imdgenes a partir de un guién determinado y en el que se integran otros elementos para
construir un determinado producto audiovisual.

En las unidades de produccién audiovisual los brutos de cdmara constituyen un recurso
productivo de tipo patrimonial, es decir una forma de materia prima para utilizar en la gener-
acién de nuevos productos. Por su parte, los productos ya editados tienen un valor comercial de
difusién, especialmente en un momento como el actual en el que las opciones de transmisién
de productos audiovisuales se han multiplicado.

La primera conclusién que podemos extraer de lo anterior es que este doble componente
de los documentos audiovisuales serd heredado por los archivos municipales que reciban la
transferencia de estos fondos, siendo probablemente el primero mds novedoso en cuanto a
los servicios que lleva implicitos. Es cierto que la utilizacién de documentos fotograficos pro-
cedentes de los archivos es una préctica habitual en el 4mbito de las publicaciones e incluso de
la propia produccién audiovisual, pero en la edicién de video se da un proceso de transforma-
cién del documento original inherente a su utilizacién que condiciona de forma determinante
los servicios que lleva asociados.

Salvo en el caso de las colecciones particulares, es probable que en el resto de proceden-
cias identificadas exista una determinada estructura de produccién, y por tanto también una
gestion documental en el mejor de los casos. Esta circunstancia es relevante cuando nos referi-
mos a la posibilidad de que fondos documentales originariamente gestionados y utilizados en
estos diferentes entornos organizativos puedan en un momento dado ser transferidos al archivo
municipal de referencia.

El tratamiento documental de imdgenes es sin duda el de mayor complejidad en com-
paracién con el de otros fondos documentales, fundamentalmente por la riqueza y diversidad
de contenido que incluye cada fragmento analizado. Por otra parte, es una operacién que
requiere la visualizacién de las imdgenes, en muchas ocasiones en tiempo real, lo que incre-
menta dramdticamente las ratios de tiempo dedicadas a esta fase del trabajo
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Esto repercute directamente en el coste en recursos humanos que se dedica a la catalogacién
de imdgenes, y en consecuencia en la valoracién de su rentabilidad. El resultado es que el con-
tenido y la calidad del andlisis documental con los que pueden recibirse estos fondos en los
archivos municipales variard considerablemente, incluso para materiales procedentes de una
misma organizacién. Posteriormente tendremos ocasion de identificar qué tipo de catalogacién
es a la que nos referimos.

Considerando lo anterior, nuestra principal hipétesis de trabajo es que sea cual sea la in-
formacién documental obtenida de la organizacién origen, deberia ser un objetivo prioritario
para los archivos municipales depositarios su aprovechamiento e integracién en los sistemas
propios de gestién. Las razones resultan evidentes. Por un lado un principio de rentabilidad
econémica y también de realismo, asumiendo de entrada las mds que probables limitaciones en
dotaci6n de recursos humanos presentes en los archivos para acometer un trabajo de tratami-
ento documental que ademds requiere una dedicacién superior a la que necesitan otros tipos
de documentos. Por otro, el condicionante de especializacién que requiere el tratamiento de
imdgenes, y que al menos por el momento no es habitual en los profesionales destinados en los
archivos municipales.

Hasta aqui hemos identificado ya los dos principales aspectos recogidos en el titulo de este
trabajo. Por un lado el elemento de transformacién asociado a la entrada progresiva del docu-
mento audiovisual en los archivos municipales, e impuesto por la necesidad de su gestién. Por
otro la perspectiva de la compatibilidad como hipétesis de trabajo, en una doble vertiente: 1)
En el aprovechamiento y la integracién de la catalogacién heredada de las organizaciones de
las que proceden los fondos. 2) En el mantenimiento de los servicios asociados a la gestién de
un archivo audiovisual no sélo como material de consulta, sino como herramienta de produc-
cion.

En los siguientes pérrafos describiremos con mayor detalle cudles son los fundamentos de
la gestién de archivos audiovisuales en las unidades de produccién audiovisual, orientados
exclusivamente a la conservacién y la reutilizacién permanente. La viabilidad de que estas
condiciones se mantengan tras un proceso de transferencia de materiales al archivo municipal
de referencia dependerd mds de la planificacién y las decisiones especificas tomadas en cada
archivo, que de un procedimiento comiin establecido para este fin.

2. DIVERSIDAD EN LA GESTION DOCUMENTAL DE IMAGENES

Si bien la digitalizacién de la produccién audiovisual, y en consonancia también de su
gestién documental, estdn plenamente implantadas en nuestro pais, existen miltiples archivos
audiovisuales que poseen la totalidad o una parte sustancial de sus imdgenes todavia en soportes
anal6gicos. De hecho, incluso en organizaciones que han digitalizado sus sistemas de produc-
cién, es muy frecuente que existan archivos de cierta envergadura a la espera de que se acomera
su digitalizacién retrospectiva.
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Esta dualidad se traslada también al 4mbito de la gestién documental, y es habitual que en
las organizaciones convivan dos o més sistemas y bases de datos diferentes también a la espera
de que se lleve a cabo la integracién que permita una gestion y btisqueda unificadas.

En una situacién de transferencia de fondos de imdgenes a un archivo municipal en la que
se de esta circunstancia de diversidad, la complejidad existente en la organizacién de origen se
traslada a la entidad de destino, que se ve forzada a una unificacién ineludible, pero a menudo
sin los recursos humanos y técnicos que lo hacen posible.

Analicemos algunos de los condicionantes que un archivo municipal podria enfrentar en un
proceso de transferencia de materiales audiovisuales procedentes de otra organizacién.

2.1 Distintas bases de datos coexistiendo en la misma unidad de informacién

Se trata de una situacién bastante comin y no precisamente exclusiva de los centros de
documentacién o archivos audiovisuales. En la mayoria de los casos responde a la propia ev-
olucién de las unidades de informacién dentro de una politica de mejora de los sistemas y los
procedimientos de trabajo. En estas circunstancias es mds probable que la migracién entre apli-
caciones se haya completado o que al menos exista una equivalencia entre sistemas que permita
la gestién o, cuando menos, la bisqueda conjunta.

Otras veces viene motivada por la caducidad de las aplicaciones o tras un historial de fusiones
o adquisiciones corporativas en la empresa origen. En estos casos las garantias de unificacién no
estdn aseguradas, y la migracién entre aplicaciones puede estar pendiente de acometer. Este es
el peor de los escenarios, ya que las migraciones son procesos muy delicados que requieren un
conocimiento profundo de las estructuras de partida y de la propia organizacién.

Puesto que nuestra hipdtesis es que los archivos depositarios aprovechen los metadatos orig-
inales, es decir que estos se integren en sus aplicaciones corporativas, cualquier dispersién en los
datos de origen es un serio inconveniente que puede complicar o hacer inviable la integracién
el proceso.

La opci6én mds aconsejable serfa contemplar, como parte de la operacién de transferencia, la
incorporacién temporal al proyecto de un técnico procedente de la organizacién propietaria del
fondo durante la integracién de los sistemas hasta completar la migracién. Este serfa sin duda
uno de los capitulos presupuestarios ms prioritarios.

2.2 Fondos catalogados en entornos analégicos y digitales

La situacién anterior de ausencia de homologacién entre bases de datos se complica con la
entrada en explotacién de sistemas de produccién digital. De los cuatro tipos de procedencia
que identificamos en los primeros pérrafos, es mds que probable que todos, con la posible
excepcién de los propietarios particulares, hayan iniciado o completado ya con éxito esta tran-
sicién.

Sin embargo, la digitalizacién de los sistemas de produccién no suele ser homogénea en
empresas de cierta envergadura, y desde luego no representa necesariamente una digitalizacién
equivalente de los fondos de archivo. Esto incrementa las posibilidades de dispersién dentro de
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una misma organizacién en cuanto a recursos de catalogacion, siendo ademds la brecha con-
siderablemente mayor entre los fondos gestionados y catalogados en los sistemas tradicionales
y los que ya se han tratado en formato digital en cuanto a funcionalidad y posibilidades, como
luego veremos,

Pocas recomendaciones especificas pueden hacerse respecto a este punto, salvo la de record-
ar que en materia de unificacién de bases de datos la asimilacién entre metadatos obtenidos en
entornos analégicos y digitales es absolutamente viable, y més accesible que lo que probable-
mente podria parecer.

Paradé6jicamente, puede existir un mayor riesgo de incompatibilidad entre sistemas digitales,
situacién poco frecuente en los comienzos de la transicién digital pero que hoy va siendo més
y mds habitual. Las razones de esta convivencia son diversas, pero bdsicamente se produce
como consecuencia de la propia evolucién tecnoldgica y del reemplazo progresivo de sistemas
que en los primeros momentos tuvieron un importante componente experimental. La incom-
patibilidad viene provocada por ser muchas de estas nuevas plataformas de produccién digital
sistemas cerrados, sobre todo los de primera generacién, y por una politica de implantacién no
sistemdtica que a menudo ha conducido a la existencia de islas de produccién independientes
cuya integracién nunca termina de acometerse.

i6n de Activos Audiovisual

[

Figura 1. Pantalla de resultado de busquedas en la aplicacion GAMA, disefiada y utilizada en el Centro de Docu-
mentacion de Antena 3 Television, en la que se combinan metadatos audiovisuales y textuales.
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2.3 Ausencia de estandarizacién
En el 4mbito de los archivos filmicos existen referencias para la catalogaciéon normalizada

como son las reglas de la Federacién Internacional de Archivos Filmicos (http://www.fiafner,
orgles/) o el reciente proyecto del Comité Europeo de Normalizacién para el desarrollo de una
norma europea para la descripcién de fondos filmicos. Paralelamente, la Federacién Interna-
cional de Archivos de Televisién (http://www.fiatifta.org/cont/index.aspx) intentd en su mo-
mento la implantacién de una Minimum data list para la catalogacién de materiales audiovis-
uales en televisién, que sirvié como referencia para la eleccién de unos campos de descripcién
comunes pero que no se constituyé en una norma como tal.

En la préctica los archivos asociados a la produccién audiovisual han carecido de una norma
comtin, incluidas las grandes cadenas de televisién de todo el mundo, y han basado la construc-
ci6én de sus sistemas de gestién documental sobre criterios propios de utilidad y funcionalidad.
Esta situacién se ha exportado a los 4mbitos donde la catalogacién vive asociada a herramientas
de produccién digital, pese a la existencia de numerosos estindares creados para la sistematiza-
cién de los metadatos asociados a las imdgenes.

Estos estdndares, algunos de implantacién y aplicacién compleja imposibles de acometer sin
un redisefio profundo de los modelos de datos ya existentes, presentan a su vez un alto grado
de incompatibilidad entre si. La ingeniosa asociacién que se ha hecho en otras ocasiones de los
estindares de metadatos con los cepillos de dientes sigue hoy en plena vigencia: todos los vemos
necesarios, pero cada uno preferimos el nuestro.

En realidad la estandarizacién de los metadatos no es un tema prioritario para los archivos
audiovisuales orientados a la produccién en una organizacién, pero toma relevancia cuando
existe posibilidad o necesidad de intercambiar informacién con otras organizaciones. En este
sentido los archivos municipales pueden aplicar un criterio similar a la hora de establecer sus
prioridades.

2.4 Materiales tratados y no tratados

Por circunstancias diversas algunos archivos no son capaces de procesar todos los materiales
que reciben, o bien se ven obligados a una catalogacién de emergencia a la espera de poder dis-
poner mds adelante del tiempo necesario para completar el trabajo. Un tiempo que en ocasiones
no llega nunca. Es frecuente encontrar en los archivos audiovisuales de las organizaciones bolsas
de materiales pendientes de tratamiento y atrasos crénicos o temporales en catalogacién. Varios
aspectos deben tenerse en cuenta cuando se trata de transferir fondos en estas circunstancias a
otra institucion.

El objetivo esencial es disponer de unos datos de descripcién bdsica de cada uno de los
documentos antes de ser transferidos. Las posibilidades de identificacién del contenido de las
imdgenes se reducen drésticamente cuando los materiales se desvinculan de la organizacién en
la que fueron generados. También el tiempo transcurrido desde su creacién aumenta la difi-

cultad.

En ocasiones los atrasos en el tratamiento son consecuencia de un intento por mantener las
pautas de catalogacién establecidas. En este sentido es preferible cualquier dato identificativo,

‘
|
|
|
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ya sea un titulo o, en el mejor de los casos, una breve descripcién del contenido, que tratar
de realizar una catalogacién completa. Como luego veremos, la informacién textual es la més
relevante en la busqueda y recuperacién de imdgenes.

Por otra parte, en el nuevo universo de las imdgenes digitalizadas, determinados elementos
de catalogacién considerados indispensables en las bases de datos puramente referenciales han
perdido parte de su utilidad. La disponibilidad de elementos referenciales visuales incorporados
a las bases de datos, o el acceso online a las propias imdgenes, permiten sustituir las descrip-
ciones exhaustivas por otras que garanticen ciertos resultados en la interrogacién de una base
de datos para la posterior visualizacién de los documentos encontrados.

Sin embargo esta no es una opinién universalmente aceptada y de hecho es objeto de cierta
controversia en la que se suele debatir sobre el riesgo de pérdida de la ortodoxia documental
que se asume renunciando a determinados modelos de catalogacién. En los siguientes epigrafes
completaremos esta informacién.

2.5 Presencia dominante de la informacién descriptiva textual

La catalogacién de imdgenes en los archivos audiovisuales, o la gestién de sus metadatos
si optamos por esta nomenclatura, incluye tres tipos de informacién: los metadatos de tipo
técnico sobre el soporte o las caracteristicas de los ficheros de video, en el caso de los archivos
digitalizados; la informacién descriptiva del contenido basada en informacién estructurada y
tablas de datos; y la informacién descriptiva textual, lo que se conoce por informacién a texto

libre.

En los sistemas digitales también se suele considerar metadatos a todo tipo de informa-
cién referida a los asser de video que varia de forma dindmica, como pueden ser los datos de
ubicacién simultdnea de un material en los distintos dispositivos del sistema, el historial de
ediciones realizado a partir de un fragmento determinado, o los contadores de tiempo que de-
terminan la permanencia de un material en un determinado entorno. En realidad se entiende
por metadato de una pieza de video todo aquello que no es el material en si mismo, y por tanto
el rango de tipos de informacién incluido en esta categorfa es muy amplio.

De todos ellos, es la informacién textual sobre la que descansa la bisqueda de imdgenes, y
es, como se sabe, una informacién no estructurada. En el proceso de produccién audiovisual
la necesidad de localizacién de fragmentos de imdgenes o planos es constante. El plano se con-
stituye como la unidad de contenido de referencia, y por este motivo la descripcién textual de
su contenido es un anclaje esencial en la bisqueda de imdgenes. Es una informacién que tiene
como objetivo sustituir las imdgenes por una descripcion selectiva de su contenido que salve
su limitacién para ser directamente interrogadas en una base de datos. Sin embargo, como
dijimos anteriormente, esta informacién es costosa de generar en términos de recursos hu-
manos, y ademds su valor de recuperacion es directamente proporcional al esfuerzo descriptivo
realizado.

Asumiendo por tanto que la descripcién de planos es una herramienta esencial en la cata-
logacién de imagenes y costosa en términos econémicos, para los archivos municipales serfa
importante mantener la integridad entre los fondos audiovisuales transferidos y los datos cata-
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logrificos originales cuando existan, aunque esto pueda exigir adaptaciones de cierta enverga-
dura en los modelos de datos existentes.

Determinar el grado de transformacién requerido para este propésito queda fuera del 4m-
bito del presente trabajo. Sin embargo serd importante tener en cuenta dos aspectos funda-
mentales. El primero es que un documento audiovisual puede ser contemplado como un con-
tenedor de multiples unidades documentales independientes, susceptibles de ser localizadas y
utilizadas de forma totalmente desvinculada del documento principal. Estas unidades podrin
o no identificarse con los planos en relacién uno a uno. El segundo es que, pese a lo anterior, la
gestién documental y la catalogacién del documento completo y de sus diferentes unidades de
contenido debe hacerse de forma integrada, evitando asi repeticiones de los datos generales en
la catalogacién de las unidades de siguiente nivel.

El protagonismo del elemento textual descriptivo en las bases de datos de imdgenes con-
duce necesariamente a una heterogeneidad en los elementos esenciales de recuperacién. Es e
dmbito desnormalizado del texto libre, un territorio poco explorado en el que las tradicion-
ales carencias de la implantacién comercial de los sistemas de tecnologias de la informacién,
mucho més normalizados, se han suplido con entornos documentales y estrategias de inter-
rogacién basadas en operadores posicionales y booleanos y construidas en el momento de la
busqueda.

Esto nos conduce a un debate abierto sobre la necesidad o no de indexacién manual de
los documentos audiovisuales, y del uso de tesauros para la eleccién de descriptores durante la
catalogacién. Un asunto que parece encajar perfectamente con el tema central de las jornadas
en las que se presenta este trabajo: “El Cuadro de Clasificacién y el Tesauro: pilares archivisticos
de la e-administracién”.

2.6 Tesauros, ontologias, taxonomias, relaciones semdnticas y estructuras
morfolégicas

El uso de descriptores onomdsticos y temdticos en la catalogacién de imdgenes ha sido
prictica habitual en muchos centros de documentacién y archivos de todo el mundo. Se han
considerado siempre un elemento imprescindible para destacar los elementos de contenido
realmente significativo de un documento, evitando la distorsién de ruido o silencio provocada
en las buisquedas en el caso de que la recuperacién se realice a partir de los campos descriptivos.
Segiin este punto de vista, la presencia de un término en un campo de catalogacién textual
descriptivo no garantiza que el tema del documento sea cuantitativa y cualitativamente rel-
evante respecto a dicho término. Por otra parte, los descriptores resuelven la ambigiiedad de
la sinonimia, de modo que de un modo y otro se atentian los riesgos de distorsién de ruido y
silencio en las bisquedas.

Sin embargo, estos principios fundamentales no son siempre de aplicacién cuando la ex-
tensién del documento catalogado implica un contenido multitemético dentro de la misma
unidad documental. Algo frecuente en el documento audiovisual y que ademds se corresponde
con la realidad funcional de recuperacién parcial de fragmentos de videos por planos que existe
en la industria audiovisual, como ya hemos visto anteriormente.
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En consecuencia podrfa decirse que dentro de un mismo documento pueden existir dif-
erentes unidades temdticas de uno o mds planos cuyos descriptores complementarios a la de-
scripcion textual de cada plano no son comunes a todos ellos. Esto representa un gran riesgo de
ruido en la bisqueda mediante operadores booleanos, puesto que en un resultado satisfactorio
de un cruce determinado de términos no se garantiza que los términos de indexacién estén
referidos al mismo plano, sino al documento en su conjunto.

Sin entrar a gran detalle, esto conduciria a una toma de decisién en el modo de concebir la
gestion documental y la catalogacién de un archivo de video: o bien mantener fisicamente una
unidad documental con multiples contenidos catalogados de forma independiente, o bien di-
vidir fisicamente el documento original en diferentes unidades documentales con catalogacién
a su vez independiente. En ambos casos se asegura una mayor precision en la asignacién de
descriptores, pero los dos encarecen de tal modo el trabajo de catalogacién que lo hacen invi-

able.

La alternativa pasarfa por la combinacién de varios elementos: la renuncia a la indizacién
o asignacién manual de descriptores durante la catalogacién; la implantacién de sistemas de
filtrado de buisquedas sobre el texto descriptivo bajo la aplicacién automdtica de reglas morfo-
lingfiisticas; la indexacién automdtica de textos; y la creacién y mantenimiento de un cuerpo
de ontologias que se utilice también de forma automdtica en el filtrado de las bisquedas y
permita un establecimiento de relaciones entre términos mds versdtil que el de los tesauros
tradicionales.

La utilizacién de un corpus terminoldgico de estas caracteristicas enlaza bien con las tar-
eas habituales de creacién y mantenimiento de tesauros que se han venido desarrollando en
archivos y centros de documentacidn, y de hecho en esta propuesta alternativa de trabajo seg-
uirfan ocupando un lugar central en todo el proceso de gestién documental. La principal dif-
erencias respecto al uso tradicional del tesauro son las posibilidades mds abiertas creacién de
nuevas relaciones entre términos, aparte de las habituales de tipo jerdrquico y asociativo, por un
lado, y la sustitucién de la indizacién manual por la automadtica, por otro.

A su vez la extraccién automdtica de descriptores onomdsticos y temdticos, frente a la in-
dizacién manual realizada durante la catalogacién, se ejecuta durante la bisqueda de forma
dindmica. Los términos introducidos en la estrategia de interrogacién en lenguaje natural son
rastreados en los campos descriptivos textuales de los documentos, y luego filtrados por el
corpus terminolégico existente, explotando todo el establecimiento de relaciones fijado de an-
temano.

En el rastreo de términos mencionado prima la ambigiiedad lingtistica, por ejemplo cuan-
do se detectan sustantivos cuya grafia coincide con nombres propios o apellidos. Pensemos
por ejemplo en los términos valle, iglesias, casas o zapatero, entre otros. Para salvar esta esta
dificultad se aplican durante el rastreo algoritmos basados en las reglas mds habituales de la
morfologfa lingiifstica, segtin las cuales determinados patrones se repiten y permiten inferir
asociaciones de términos que funcionan como descriptores. Un ejemplo serfa la localizacién de.
gerundios por la identificacién de su forma gramatical, que combinados con la identificacién
de un entidad de tipo onomistico precedente permite asociar, en una bisqueda; una accién a
una persona.




XVl JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES

Finalmente mencionaremos brevemente la posibilidad que ofrecen algunas presentaciones
gréficas de navegacion visual a través de drboles dindmicos representativos de los términos de
un cuerpo terminolégico determinado. Son aplicaciones destinadas al usuario final que sim-
plemente trasladan las relaciones previamente establecidas entre términos a un interfaz visual
dindmico que se va desplegando por iniciativa de quien realiza la consulta.
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Figura 2. Representacion visual de Visual Thesaurus (http://www.visualthesaurus.com/)

2.7 Elementos visuales de catalogacién y biisqueda de informacién

La gran novedad de la catalogaciéon de imdgenes en formato digital es la posibilidad de
utilizacién de elementos icénicos obtenidos del documento como metadatos visuales represen-
tativos de su contenido y, potencialmente, también de bisqueda.

Entre las opciones mds extendidas estd la extraccién de fotogramas o “keyframes”. Es un proceso
que puede hacerse de forma manual o automdtica, en este caso aplicando criterios de reconocimiento de
cambio de plano o rangos de tiempo. La vista simultinea del contenido de un documento audiovisual,
que de otro modo tendrfa que visualizarse en modo reproduccién, es la principal utilidad de este tipo de
metadatos. Sin embargo, si lo que se desea es utilizar el contenido de estos keyframes como elementos
de biisqueda, entonces tienen que ir asociados a una descripcién textual de su contenido que pueda ser
interrogada a través de una buisqueda convencional en una base de datos, como ya comentamos.
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Algunos sistemas estdn utilizando ya imagenes fijas como elemento de localizacién de otras
im4genes similares alojadas en la misma base de datos, ya sea mediante comparacién de los
patrones de color como de la distribucién de objetos y formas. Se trata de una tecnologfa emer-
gente que tiene un rango de utilizacién determinado y que atin se encuentra en desarrollo, pero
que es de aplicacién en entornos de produccién donde se priorizan la localizacién de imagenes
por sus elementos grificos.

Una interesante funcionalidad asociada a la extraccién de “keyframes” es su utilizacién co-
mo punteros de acceso al fragmento de video que representan, evitando visionados innecesarios
para localizar un plano. Desde el punto de vista de la catalogacién, permiten ademds modular
el nivel de detalle en el andlisis documental, ofreciendo diversas posibilidades de combinacién
entre imagen y texto, o incluso pudiendo ser utilizados para destacar visualmente un detalle
aunque este no esté descrito.

Figura 3. Pantalla de resultado de blsquedas en la aplicacion GAMA, disefiada y utilizada en el Centro de Docu-
mentacion de Antena 3 Television, en la que se combinan metadatos audiovisuales y textuales.

El segundo elemento visual al que nos vamos a referir es la versién en baja resolucién del
material completo. Cuando hablamos de baja resolucién asumimos la existencia de una o mds
instancias del material de archivo en calidades superiores, siendo estas las destinadas a la edicién
de materiales y la primera, utilizada como material de visionado.

Esta dualidad ha venido determinada por las limitaciones de los sistemas de almacenamien-
to de video, pero sobre todo, y en mayor medida, por la restricciones de las redes de transfe-
rencia de datos. De este modo se establece una diferencia entre el material que se utiliza para la
blsqueda y el visionado de im4genes, a través de las versiones en baja calidad, y el seleccionado
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y utilizado en el producto final, menor en volumen y con exigencia de una calidad superior que
permita mayor versatilidad y precision en la edicién.

En la préctica, en las unidades de produccién audiovisual se produce una convivencia de
formatos y calidades cuya variedad aumenta cuanto mas diversa es la procedencia de las imé-
genes con las que trabaja. De hecho la diferencia entre baja y alta resolucién se ha quedado ob-
soleta, pues pueden existir diversas versiones de calidades diferentes coexistiendo en un mismo
sistema, hasta el punto de requerirse el uso de conversores que automatizan el paso de un for-
mato a otro para garantizar la compatibilidad en edicién. Examinaremos qué puede representar
para los archivos municipales esta circunstancia en el apartado siguiente.

En sentido estricto no puede decirse que la version integra de un documento audiovisual
pertenezca al dominio de la catalogacién o de los metadatos, como ya vimos. Sin embargo, la
posibilidad de acceso inmediato desde cualquier elemento de la ficha catalogréfica al documen-
to completo representa una reciente novedad en el medio audiovisual y puede implicar cambios
drdsticos en las politicas de catalogacién.

La transformacién puede llegar asociada a los conceptos de rentabilidad y productividad
que ya vimos anteriormente, y en consecuencia también al debate sobre la ortodoxia en el tra-
tamiento documental, y se basaria en dos elementos vinculados a la bisqueda de imdgenes. Por
un lado estd el cuestionamiento de la necesidad de una catalogacién exhaustiva al sustituirse el
modo referencial de gestién de la informacién por una accesibilidad inmediata al documento
completo. Por otro la aceptacién de una menor pertinencia en el resultado de una estrategia de
busqueda, incorpordndose al proceso de btsqueda una posibilidad nueva como es el descarte
visual de los documentos no pertinentes ya sea a través de los fotogramas representativos como
del visionado del video en tdltima instancia.

2.8 La gestién heredada de los derechos de utilizacién de imagenes

Los condicionantes legales para la utilizacién de imdgenes en produccién son tan deter-
minantes, que no es posible gestionar un archivo audiovisual sin un control exhaustivo de las
limitaciones y permisos de uso existentes para cada tipo de material.

Sin embargo, y aunque resulte paradéjico, esta informacién tan esencial no siempre estd
bien administrada por parte de las organizaciones que poseen archivos propios en el sector
audiovisual. Para ello se requiere establecer un procedimiento de transferencia de informacién
entre las dreas de produccién y el archivo cuya complejidad aumenta en la medida en que lo ha-
ce la propia estructura de la organizacién. Una cierta falta histérica de hdbito en la concepcién
de la necesidad de esta informacién, y el dinamismo en ocasiones deliberadamente caético que
caracteriza a los procesos de produccién audiovisual, han contribuido a perpetuar esta carencia
en el tiempo.

No obstante la situacién estd cambiando drdsticamente a medida que va tomando cuerpo la
repercusién econémica del incumplimiento en materia de derechos de autor y de la legislacién
sobre los derechos de las personas. Esto ha propiciado también un mayor control por parte de
las organizaciones y una inclusién creciente de metadatos referidos a este 4mbito en la catalo-
gacién de imdgenes. En lo que respecta a la transferencia de materiales hacia los archivos de las
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instituciones locales, por tanto, la situacién serd heterogénea, pero se trata de una informacién
cuya existencia o ausencia debe ser cuidadosamente valorada antes de disponer los archivos al
acceso publico.

Los dos grandes apartados a tener en cuenta son los criterios contractuales y los criterios le-
gales. Los primeros afectan a la propiedad original de las imdgenes y a las condiciones de cesién
con las que estas fueron incorporadas a un determinado circuito de produccién. La casuistica
es tan variada que resulta imposible recogerla en este trabajo, pero serfa necesario distinguir dos
grandes bloques de imdgenes: aquellas que fueron generadas por la organizacién que deposita
el material, y sobre las que por tanto existird probablemente pleno derecho de utilizacién, y las
que fueron objeto de un contrato de uso determinado.

Estas tltimas son las que presentan una mayor complejidad de gestién. Por un lado por
las diferentes variables que se contemplan en la cesién de imdgenes, entendiendo por cesién
la autorizacién temporal de su utilizacién. Estos elementos pueden ser el periodo temporal,
el 4mbito geogrifico y el medio de distribucién del producto final. La otra gran dificultad,
mayor si cabe, radica en que las imdgenes con restricciones de utilizacién pueden encontrase
intercaladas con otras que no lo estdn cuando se trata de producciones ya editadas. Sélo en
organizaciones con un nivel avanzado de organizacién interna esta referencia se mantiene tras
el proceso de edicién en las bases de datos, ya que requiere un flujo constante de informacién
desde produccién al archivo, un sistema informdtico de gestién que permita asociar metadatos
de este tipo a un corte especifico delimitado por dos cédigos de tiempo, y recursos humanos
para la introduccién de los datos a ese nivel de detalle.

El segundo gran bloque de aspectos a contemplar son los de tipo juridico o legislativo, y en
concreto los que hacen referencia al derecho al honor, la intimidad y la propia imagen, segtin
la legislacién espafiola. Los principales motivos de la vulneracién de estos derechos vienen por
la utilizacién de imdgenes o voces identificables de personas sin su autorizacién, o el uso de
fragmentos que en su momento fueron autorizados pero que se realiza en contexto distinto al
de la autorizaci6n inicial.

Siendo estas limitaciones aplicables de forma objetiva segin legislacién, no requieren de una
administracién especifica salvo cuando se trate de registrar las excepciones a la norma general
previamente acordadas con los interesados. Sin embargo los documentalistas, como interme-
diarios en la bisqueda de informacién, si pueden en la practica favorecer el cumplimiento de
las diferentes restricciones ofreciendo alternativas en las que estas no sean de aplicacién. Por
otra parte también existen las excepciones vinculadas al derecho a la informacién y libre expre-
sién, que aplican bajo circunstancias de veracidad mediante el contraste con datos objetivos,
el interés general o relevancia puiblica y la distincién entre personas privadas y con proyeccién
publica.

Mencién aparte debe hacerse de las limitaciones existentes para el uso de imdgenes donde
aparezcan menores de edad, en el que se ha de evitar de forma taxativa la referencia a sucesos o
situaciones desfavorables, la identificacién indirecta a través de elementos identificadores de su
entorno cotidiano y cualquier revelacién de situaciones intimas desfavorables.
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3. ARCHIVO Y TRANSFERENCIA DE LA INFORMACION

Para terminar nos referiremos brevemente a dos aspectos asociados a la gestién de archivos de
imdgenes, como son los sistemas de almacenamiento y las opciones de transferencia de informacién
usuarios. Si bien ambos son conceptos familiares en el dmbito de la gestién de archivos, su aplicacién a
materiales audiovisuales presenta algunos elementos claramente diferenciadores.

En primer lugar hay que referirse a la dualidad analégico-digital, que puede darse incluso para
fondos de un mismo archivo de origen, como ya hemos visto. Es mds que probable incluso que esta
dualidad sea simultdnea para un mismo documento en los casos en que tras la digitalizacién del soporte
analégico no se hayan tomado decisiones para su eliminacién. El archivo destino heredarfa en este caso
un delicado e ineludible compromiso de toma de decisién sobre la conservacién a largo plazo de las
instancias digitales exclusivamente.

Con independencia de lo anterior, las instalaciones deben contemplar el alojamiento tanto de so-
portes analégicos como digitales. Los primeros requieren condiciones ambientales constantes en cuan-
to a temperatura y humedad relativa, asi como unas precauciones especificas en su manipulacién. Por
otra parte es imprescindible la dotacién de equipamiento que permita su lectura, circunstancia que
nos es ficil de asegurar a futuro dada la obsolescencia de varios de los formatos de video vigentes en las
pasadas décadas y la descatalogacion de algunos equipamientos. Finalmente es necesario establecer una
forma de consulta piblica a los documentos, bien generando copias de visionado, opcién que encarece
sustancialmente el servicio, o mediante préstamo interno del documento, alternativa poco recomen-
dable por los riesgos de deterioro del soporte. Esta encrucijada ya se da en los archivos no transferidos
de las empresas de produccién, que la solventan con decisiones aplicadas a una comunidad de usuarios
inferior a la que potencialmente puede existir en el servicio publico de un archivo municipal. Pero la
gran alternativa en cuanto a accesibilidad viene de la mano de la digitalizacién de los archivos.

La transferencia de archivos digitalizados minimiza muchas de las exigencias de conservacién de los
soportes analégicos, pero probablemente requiere otro tipo de infraestructura que suponga atin una
mayor necesidad de adaptacién de las instalaciones habituales de los archivos municipales.

En la actualidad el almacenamiento masivo de imdgenes digitalizadas en calidad y formato profe-
sionales se resuelve con la dotacién de librerfas robotizadas de cintas de datos. Estas librerfas se comple-
mentan con dotaciones de servidores de almacenamiento en linea para los materiales de mayor uso o
en transito hacia el archivo, pero el almacenamiento en disco de grandes voltimenes de imagenes no es
todavia viable dado el peso de los ficheros.

En este caso se invierte la valoracién que hacfamos sobre las copias de visionado, que pricticamente
es la tinica via para la consulta publica y acceso continuado a los fondos de un archivo audiovisual
digitalizado, y en especial en modo remoto. La ventaja radica en que la mayor parte de los archivos au-
diovisuales digitalizados cuentan con una réplica en baja resolucién para el mismo propésito, de modo
que es viable mantener como requisito de una hipotética transmisién de fondos que ambas copias se
transfieran conservando su asociacién.

Por tltimo hay que contemplar también, junto a los requisitos de almacenamiento, las formas de
acceso a los materiales digitalizados. La opcién mis favorable es la de la integracién de los elementos
iconicos de catalogacién y de los ficheros de baja resolucién en las aplicaciones utilizadas para la gestién
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del resto de fondos. La adaptacién o los nuevos desarrollos que esto requiera ser4 sin duda objeto de
un estudio detallado y un proyecto que cada archivo debe acometer segtin su situacién de partida, Esto
garantizarfa el acceso a los fondos en modo consulta, pero si se quiere mantener un servicio de archivo
orientado a la produccién, habri que incorporar la tecnologia necesaria para la transferencia de los
materiales en alta resolucién.

Terminaremos diciendo que este nuevo escenario tecnol6gico que se presenta como requisito para
la gestién de un fondo de imédgenes digitalizadas no es estdtico. La evolucién de soportes, formatos y
aplicaciones es constante y se produce a una velocidad proporcionalmente mucho mayor que lo hacia
¢l entorno técnico de la produccién analégica. Los archivos audiovisuales estdn vinculados a esta evo-
lucién y por tanto obligados a migraciones periédicas entre formatos y renovaciones de equipamientos
que permitan su accesibilidad en los nuevos entornos tecnolégicos. Un elemento mds de transforma-
cién que afiadir a las diversas cuestiones ya identificadas, en este caso en probable contradiccién con la
situacién de mayor estabilidad que se da en los archivos municipales una vez que sus fondos han sido

digitalizados.

4, CONCLUSIONES

La entrada en los archivos municipales de materiales audiovisuales procedentes del mundo de la
produccién audiovisual comienza a ser una tendencia que previsiblemente acabe consolidando a corto
plazo debido a la predominancia del elemento multimedia en todos los 4mbitos de la informacién y
la comunicacién.

Esto supone de partida una cierta discordancia entre los criterios, herramientas y servicios habitual-
mente identificados en los archivos municipales y fundamentalmente orientados a documentos escritos
o fotogrificos, con los requerimientos que presentan las imdgenes en cuanto a gestién documental.

Ante esta situacién se plantea como hipétesis la necesidad de adaptacién a estos nuevos requeri-
mientos, sobre la base de acometer las transformaciones necesarias que aseguren la maxima compatibi-
lidad entre los dmbitos de origen y destino de los documentos.

Se proponen dos lineas de actuacién. La primera dirigida a garantizar que la inversién realizada en
la catalogacién de imdgenes en la entidad de origen sea aprovechable mediante la integracién de los
metadatos generados en el sistema de gestién del archivo depositario. Esto incluye tanto los campos
descriptivos de planos como los elementos icénicos procedente del propio documento, y conduce a
un posible replanteamiento de los procedimientos manuales de indizacién. La segunda estd orientada
al mantenimiento de los servicios prestados por los archivos y centros de documentacién de las insti-
tuciones de donde proceden los documentos, manteniendo la accesibilidad a estos materiales desde los
dmbitos de la produccién audiovisual.

Una amplia heterogeneidad y ausencia de normalizacién en el primer caso se convierten en serios
condicionantes, unidos a la necesidad de administrar informacién especialmente sensible relativa a los
derechos de utilizacién. Por su parte, el mantenimiento de servicios representa un esfuerzo tecnolégico
considerable si se quiere asegurar tanto el almacenamiento masivo y la compatibilidad tecnolégica a
largo plazo, como la infraestructura para permitir la transferencia de imdgenes.
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El Cuadro de clasificacién funcional del
Ayuntamiento de Sant Boi de Llobregat

Roser Latorre Tafanell
Ayuntamiento de Sant Boi de Llobregat (Barcelona)

INTRODUCCION

a archivistica actual estd inmersa en un cambio profundo. Una disciplina como la
nuestra, cuya mision es preservar los documentos y su informacidn, es evidente que
tiene que estar presente en los procesos de modernizacién en la llamada Sociedad de
la Informacién.

:Qué papel debe jugar la Archivistica en estos cambios y, en concreto, qué papel estd llama-
do a jugar el Cuadro de Clasificacién? Sin lugar a dudas, los cambios y procesos de mejora que
implica la administracién electronica han creado una coyuntura favorable para el conocimiento
e implantacién de métodos archivisticos en la gestion. Actualmente, hablar de “gestores docu-
mentales” y de “metadatos” es cada vez mas normal, y este hecho nos ha situado plenamente en
los procesos de modernizacién de nuestras organizaciones.

Tenemos que aprovechar esta coyuntura favorable para poder hablar no solamente de “ges-
tores documentales”, “repositorios” y “metadatos”, sino también de “Archivistica” y, sobre todo,
de una de las herramientas bdsicas de nuestra disciplina, el Cuadro de clasificacién documen-
tal -CdC-. En muchos casos, hablar del CdC en un entorno de trabajo multidisciplinar en
nuestras organizaciones serd una novedad, pero es una tarea que deberemos abordar de forma
obligatoria: dificilmente podremos organizar nuestros repositorios electrénicos de documentos
sin un CdC y dificilmente podremos aplicar metadatos de conservacién si antes no hemos
establecido los metadatos de identificacién siguiendo el CdC.

El Ayuntamiento de Sant Boi de Llobregat cre6 un CdC funcional para la Gestién docu-
mental en el afo 1991. Desde entonces ha ido evolucionando para adaptarse a los requeri-
mientos de la gestion administrativa y documental y, en estos momentos, a la administracién




electrénica. Esta comunicacién quiere profundizar en la concepcién, en las caracteristicas, en
los elementos y en la evolucién de esta herramienta tan importante de la Archivistica.

ESCENARIO

A finales de la década de los 80 la Archivistica estaba en plena ebullicién, apareciendo
muchas publicaciones y organizando actividades diversas donde impartir los conocimientos
bésicos de la disciplina. En aquellos momentos, en Catalufia, el CdC que se estaba utilizando
para la identificacién de las series documentales municipales era el que fue editado en el afio
1987 por la Generalitat de Catalunya y realizado por un grupo de archiveros coordinado por
Josep Matas. Pero ya en este momento, a través del Méster de Archivistica organizado por la
Universidad Auténoma y la Associacié d’Arxivers de Catalunya, cuya primera edicién fue en
el afio 1989, se planteaban alternativas a los cuadros orgdnicos u orgdnicos-funcionales. La
alternativa, los cuadros funcionales, se presentaba bdsicamente de la mano de un conocido
archivero canadiense de mucha aceptacién por parte de la comunidad archivistica catalana, M.
Roberge.

Personalmente, tuve la suerte de poder practicar la filosofia de este tipo de cuadros a tra-
vés de una colaboracién en el ano 1990 para organizar el archivo de la Direccién General de
Patrimonio Cultural de la Generalitat de Catalunya. En aquellos momentos, la archivera del
Departamento de Cultura estaba trabajando en la creacién e implementacién de un CdC de
inspiracién funcional para la Generalitat. Este trabajo me permitié, una vez adquirida la for-
macién en el Mister, poder implantar un CdC funcional y testear sus ventajas e inconvenientes
en una organizacion.

Mis tarde, en el afio 1991, me incorporé como archivera en el Ayuntamiento de Sant Boi
de Llobregat. En aquellos momentos el Ayuntamiento estaba inmerso en los llamados Proyec-
tos de racionalizacién, cuyo objetivo era, escogido un dmbito de gestién concreto o bien una
unidad orgdnica, estudiar los diferentes tipos de expedientes que se realizaban, normalizar su
gestion, aplicar criterios de racionalizacién, y, de la mano del Servicio de Archivo, aplicar los
criterios de gestién documental.

Estos objetivos obligaron al Servicio de Archivo a elaborar la herramienta principal para
la gestién documental, el CdC. Para empezar a trabajar en €l, utilicé cuatro tipos de fuentes
distintas:

e Los CdC existentes hasta el momento, estuvieran o no realizados para clasificar la docu-
mentacién municipal

e Las obras de referencia archivistica por todos conocidas'

* Las leyes y demds normativa para la administracién local en general y para el patrimonio
documental y archivos en particular.

1 Obras publicadas por el Departamento de Cultura de la Generalitat de Catalunya, el Grupo de Trabajo de
Archiveros Municipales de Madrid, la Revista IRARGI, la Revista LLIGALL, la Mesa de Trabajo de Archivos de la
Administracion Local, las obras de referencia archivistica publicadas por A. Heredia, M. Roberge, etc.
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Siendo los documentos y expedientes el reflejo de los distintos procedimientos administra-
tivos correspondientes a las funciones, actividades, obras y servicios desarrollados por la admi-
nistracién local, nos fue del todo imprescindible tener un buen conocimiento de la normativa
que debe aplicarse en cada uno de ellos.

e La propia documentacién municipal.

Ni que decir tiene que la mejor manera de identificar y gestionar los documentos que recibe
y crea una organizacién es conociéndolos a fondo, iniciando esta tarea en el archivo de oficina,
continuando en el depésito correspondiente al Archivo Central Administrativo y en todos
aquellos depésitos en que, por alguna razén, hubiera documentacién.

Del estudio y trabajo de las fuentes comentadas, surgié un Cuadro de clasificacién funcio-
nal adaptado a las necesidades propias del Ayuntamiento de Sant Boi de Llobregat.

LAS FUNCIONES Y CARACTERISTICAS DEL CDC FUNCIONAL

El CdC del Ayuntamiento de Sant Boi de Llobregat es la herramienta creada y mantenida
desde el Servicio del Archivo Municipal que sirve para identificar y organizar todos los docu-
mentos que la administracién samboyana recibe —sea cudl sea el canal de entrada- y produce,
sea cudl sea su soporte, estado de tramitacién, ingenuidad o valoracién documental.

El CdC es una estructura légica y jerdrquica, en forma de drbol, que, tomando el elemento
funcional como criterio de clasificacién, va desde el nivel superior, la institucién o el fondo
municipal, al nivel inferior, las series documentales, pasando por todos los niveles intermedios
necesarios con el fin de facilitar su “navegacién” y permitir la identificacién mds rdpida y perti-
nente de los documentos por parte de sus distintos usuarios.

El CdC del Ayuntamiento de Sant Boi de Llobregat se creé e implanté en el afio 1991
tomando como criterio de clasificacién las competencias y funciones del Ayuntamiento. Des-
de entonces se han realizado diferentes versiones y se ha ido actualizando con el objetivo de
adaptarse a la aparicién de nuevas tipologias documentales, reflejo de nuevas competencias y
funciones municipales, asi como a la publicacién de normativas internacionales y nacionales
con referencia a la Gestién documental.

Para que el CdC pueda servir a los objetivos citados, debe reunir y cumplir una serie de
caracteristicas. Estas caracteristicas del CdC son, de hecho, las mismas de las que goza también
el Sistema de gestién documental municipal. En concreto, podemos decir que el Cuadro de
Clasificacién funcional del Ayuntamiento de Sant Boi de Llobregat es:

¢ Corporativo: porque tiene que servir al Ayuntamiento y a todos sus organismos depen-
dientes -vigentes o disueltos-, sean patronatos, consorcios o empresas municipales.

* Unico: pues es uno y sélo uno, con independencia de la funcién, actividad, estructura,
tamano o cualquier otra entidad archivistica objeto de clasificacién.

* Personalizado: porque tiene que adaptarse a las necesidades intrinsecas de cada unidad
orgdnica de gestién o puesto de trabajo.
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e No estitico: ha de permitir, si es necesario, cambiar la estructura, los niveles o las divisio-
nes sin que por ello se vean alterados los cédigos de referencia de las divisiones o niveles
tratados.

e Dindmico: porque tiene que asumir las posibles nuevas competencias y funciones de la
administracién y los cambios que ésta experimente.

* General para los documentos: porque tiene que servir tanto para los documentos en so-
porte tradicional como en soporte electrénico, sea cudl sea su formato o caracteristicas,
sea cual sea su estado de tramitacién o evaluacién.

e Ficil y amigable: porque su conocimiento y aplicacién debe ser incorporado en la gestién
diaria de todos los técnicos y administrativos de la organizacién, y esta incorporacién
solamente se garantizard si el CdC es fécil de entender e implementar.

* Creador de fidelidades: porque no podemos permitir la desvinculacién del CdC una vez
se haya implantado; el CdC tiene que llegar a ser una herramienta imprescindible y vin-
culante, y sus bondades han de ser conocidas y reconocidas por la organizacién.

* Integrado: porque es una herramienta que tiene que convivir e interactuar con las demis
herramientas de gestién de la organizacién, como son el Registro General, las aplicaciones
de gestién, las herramientas de automatizacién de oficinas, la intranet municipal, etc.

* Escalable: porque el propio CdC ha de integrar los mecanismos de actualizacién que lo
doten de la capacidad de seguir creciendo y adaptindose tanto técnica como juridicamen-
te a las nuevas necesidades de la organizacién.

LOS ELEMENTOS DEL CUADRO DE CLASIFICACION

Para comprender el CdC funcional del Ayuntamiento de Sant Boi de Llobregat entendemos
que deben estudiarse los elementos que configuran el propio CdC, y que hemos identificado en
tres: la jerarquia, los titulos, la codificacién.

Los elementos del CdC: la jerarquia

Jerarquizar el Cuadro de clasificacion responde a la necesidad de poder entender y compren-
der una estructura compleja, como es una administracién local, de una forma visual y diddctica
y desde una perspectiva global. La jerarquizacién también nos permitird establecer relaciones
de subordinacién e interrelacién entre las divisiones y nos debe permitir inferir entre los dife-
rentes niveles y deducir por conocimiento los niveles inferiores.

En todos los casos, la jerarquizacién vendr4 determinada por el elemento que hayamos esco-
gido para establecerla, el elemento a partir del cual organizaremos todos los niveles y divisiones

del CdC.

Siguiendo los postulados de T. Shellemberg, el elemento de clasificacién puede ser el de
materias, el orgénico o el funcional. Desechado ya en un primer momento el elemento “ma-
terias” por ser poco archivistico, de los dos elementos restantes, una vez sopesadas sus ventajas
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e inconvenientes, preferimos abordar un Cuadro de clasificacién funcional, por su probada
estabilidad a lo largo del tiempo. Nuestros modelos bésicos fueron, como se ha dicho, el CdC
funcional propuesto por M.Roberge asi como el CdC que se aplicaba en el Departamento de
Cultura de la Generalitat de Catalunya.

Siguiendo estos planteamientos, la produccién documental de una organizacién se divide
en dos categorias de documentos:

* Documentos de gestién
Documentos correspondientes a las funciones comunes a cualquier organizacién

¢ Documentos de explotacién
Documentos correspondientes a las funciones especificas de una organizacién

En el caso de la categoria de los documentos de gestién, por ser documentos comunes a
cualquier organizacién, seguimos la estructura y divisiones ya establecidas.

En cuanto a la categoria de los documentos de explotacién, por tratarse de los documentos
especificos de la organizacién, nos vimos obligados a elaborar los niveles y divisiones jerdrqui-
camente inferiores, siempre a partir del estudio de las fuentes que hemos citado —normativa,
teorfa archivistica, cuadros de clasificacién y documentos-.

Tomando como punto de partida este estudio, llegamos a la conclusién de que las compe-
tencias municipales se ejercen siempre teniendo como base dos dmbitos distintos: todo lo que
podriamos entender relacionado con el territorio por una parte y, por la otra, el conjunto de
servicios para con el ciudadano.

Aplicando este criterio a la categoria de los documentos de explotacién, el Cuadro propues-
to fue el siguiente:

Documentos de gestién
Organizacién del gobierno municipal
Organizacién administrativa
Relaciones externas, representacién y comunicacion
Gestion de los Recursos humanos
Marco normativo y asuntos juridicos
Gesti6n del patrimonio y bienes municipales
Gestién de los Recursos econémicos

Documentos de explotacién
Gestién del Territorio
Servicios a la Ciudadania

Pero este cuadro, una vez realizado el desarrollo de los niveles correspondientes a las com-
petencias especificas de la administracién local ~Territorio y Servicios a la Ciudadanfa- no nos
acababa de convencer, pues parecfa desproporcionado, poco légico, pues aparecian en el mismo
nivel funciones de distinta categoria.

Con el tiempo y probando su aplicacién con los documentos, decidimos eliminar la cate-
gorfa de “Documentos de explotacién”, y poner en la misma jerarquia los “Documentos de
Organizacién”, los “Documentos de Gestién del Territorio” y los “Documentos de Servicios a
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la Ciudadania”. El resultado obtenido fue una estructura mds coherente, y con el tiempo se ha
demostrado que se ha podido integrar de forma bastante rdpida en la cultura administrativa de
la organizacién.

De hecho, la misma legislacién nos ayudaba a entender el nuevo CdC con la nueva estruc-
tura:

La Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases del Régimen local, establece:

Articulo 11

2. Son elementos del municipio el territorio, la poblacién y la organizacién.

El Servicio de Archivo entendié que los elementos del municipio se correspondian perfec-
tamente con los primeros niveles del CdC y ademds de esta manera la divisién se establecia
tomando como criterio una normativa bdsica de dmbito municipal. El resultado era mucho
mds coherente e inteligible:

* Elemento organizacion: Documentos de Gestién interna y organizacién
o Elemento territorio: Documentos de Gestién del Territorio
* Elemento ciudadano: Documentos de Servicios al ciudadano

Una vez desarrollados los primeros niveles —que hemos convenido en llamar grupo de fun-
ciones- se desarrollaron las siguientes divisiones, las funciones, siendo el resultado el siguiente:

Cuadro de clasificaciéon funcional

Gestién interna y organizacién
Organizacién del gobierno municipal
Organizacién administrativa
Relaciones externas, representacién y comunicacion
Gestién de los Recursos humanos
Marco normativo y asuntos juridicos
Gesti6én del patrimonio y bienes municipales
Gestién de los Recursos econémicos

Gesti6n del territorio
Ordenacién del territorio y urbanismo
Proteccién del medio ambiente y control sanitario
Ordenacién y promocién de la actividad econémica y transporte
Informacién del territorio

Gestién de los servicios al ciudadano
Informacién y registros de poblacién
Gestién de los servicios culturales
Gestion de los servicios para la educacién
Gestién de los servicios para el ocio y el deporte
Gestién de los servicios para el bienestar y la salud
Seguridad, proteccién civil y convivencia ciudadana
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Una vez establecidos los grupos de funciones y su nivel inferior, las funciones, se fueron
creando los siguientes niveles, actividades- hasta llegar a las series documentales.

La comprensién del CdC asi establecido resulta mds ficil, tanto en los cursos de formacién
como en su implementacién y aplicacién. Cuando realizamos la formacién en Gestién docu-
mental en el Ayuntamiento, hemos comprobado que es relativamente ficil explicar los prime-
ros niveles del CdC funcional. También hemos comprobado que resulta fécil “navegar” por
el CdC e identificar de forma rdpida si un documento pertenece al primer grupo, al segundo
o al tercero, accién que permite descartar, de forma automdtica, un 66% de posibilidades de
identificacién de los documentos.

Los elementos del Cuadro de clasificacion: los titulos

Ante todo, clarificar que estamos hablando de “titulos” porque es el término que utiliza
ISAD(G). Los titulos del CdC son las etiquetas, los nombres, que hemos convenido a dar a los
diferentes niveles del CdC, sean funciones, actividades, erupos de series o series, etc.

grup

En los niveles superiores, funciones y actividades, hemos intentado escoger titulos que fue-
ran representativos de su contenido, para facilitar una eleccién correcta por parte del usuario,
aunque bien es cierto que esta eleccién a veces no es tan fécil.

En los niveles de series documentales, los titulos que hemos utilizado son, en la gran mayo-
ria de los casos, los mismos que se venian utilizando en los CdC municipales existentes hasta el
momento y los que los estudios de tipologias documentales también han identificado y tratado.
En el caso de series documentales nuevas, consecuencia légica de un cuadro funcional que sirve
a la gestion, los titulos de estas nuevas series documentales son fruto del consenso entre las di-
ferentes partes implicadas en la implantacién del nuevo procedimiento, léase el departamento
gestor, el Departamento de Organizacién y el Departamento de Archivo.

Hemos de destacar la influencia que puede llegar a tener el CdC en el establecimiento del
nombre y titulos para los documentos o funciones y competencias municipales. Utilizar las
mismas palabras para designar los mismos objetos, sea en uno u otro 4mbito de gestién, permi-
te a todo el personal ir, de forma casi imperceptible, unificando la cultura administrativa de la
organizacion. A la vez, unificar la cultura administrativa en cuanto a los nombres de los objetos
y las herramientas para la gestion — nombres de series, funciones y CdC-, permite integrar mas
rdpidamente los posibles cambios o mejoras que se quieran implantar, pues partimos de una
base de conocimiento general y comin.

Los elementos del Cuadro de clasificacion: la codificacién

Es evidente que sea cual sea el CdC que utilicemos, es necesario que cada nivel o division
tenga su cédigo de referencia. Asi lo entiende ISAD(G) cuando establece que el objetivo del
codigo de referencia “es identificar de un modo tnico la unidad de descripcién y establecer el
vinculo con la descripcién que representa’ y entiende, ademds, que el cédigo de referencia es
uno de los elementos esenciales para el intercambio internacional de la informacién..

Conociendo el objetivo de la codificacién, y estudiados los diferentes tipos de cédigos po-
sibles, debemos determinar qué tipo de c6digo es el mds idéneo para un CdC funcional, qué
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tipo de cédigo nos permite referenciar de forma tinica y univoca cada nivel o divisién del CdC,
cada unidad de descripcién.

Tipos de cédigos: cédigos numéricos jerdrquicos

En un principio, la mayoria de los cédigos que se aplicaban en los CdC eran cédigos numé-
ricos que permitian reproducir la estructura o divisiones del mismo. Pero este tipo de cédigos
nos planteaba algunos inconvenientes, bdsicamente porque no presentaban un formato fijo.

Los cédigos numéricos jerdrquicos son los cédigos que permiten identificar la jerarquia. Son
cédigos tipo “1.1.2.3”, en el que los digitos se corresponden con los niveles de jerarquizacién;
asi, segtin el nivel que identifiquemos, nos encontraremos con cédigos de un digito o de tantos
digitos como niveles hayamos establecido.

Si bien son cédigos vélidos para reproducir la jerarquia, son dificiles de aplicar en un Siste-
ma de gestién documental, pues presentan miltiples formatos y no permiten el cambio de la
estructura, no podriamos modificar los niveles del CdC sin perder la misma légica del cédigo.

Si entendemos que el CdC debe ser dindmico y poder adaptarse a reestructuraciones, un
c6digo jerdrquico no nos permitird cambiar la jerarquia o los niveles; si lo hacemos, deberemos
recodificar las unidades de descripcién que hayamos cambiado, con lo que de forma obligatoria
un cédigo, por ejemplo, de serie documental tendria que cambiar para adecuarse a su nueva
posicién jerdrquica en el CdC. Y por definicién, un cédigo de referencia debe permanecer in-
variable y debe ser tinico y univoco.

Tipo de cédigos: cédigos alfabéticos significativos

Este tipo de cédigo se utiliza para poder “recordar” la unidad de descripcién. Nos referi-
mos al formato de cédigo tipo “PU” o “LOMA” para los Proyectos de urbanizacién o bien
las licencias de obras mayores. Es un tipo de cédigo que se ha utilizado frecuentemente en los
procesos de racionalizacién de los procedimientos administrativos, pero que a medida que se
iba avanzando en dichos procesos comportaba mas problemas. Con el tiempo, y la creciente
ampliacién de tipos o series documentales, se hacfa mds dificil encontrar combinaciones alfa-
béticas que identificasen el objeto en cuestion; al final, las combinaciones alfabéticas dejaban
de tener significado, y tampoco se podia garantizar un formato fijo de caracteres. Ademds, este
tipo de cédigo que se justificaba para las series documentales, era mis dificilmente aplicable a
las unidades de descripcién superiores, léase secciones, fondo, categorias, funciones, etc.

Tipo de cédigos: alfanumérico pseudosignificativo jerdrquico

Este tipo de cédigo es el que bsicamente propuso el archivero canadiense. El cédigo al-
fabético identificaba la funcién y se le afiadfan digitos numéricos para los demds niveles no
significativos, pero se iban afiadiendo subdivisiones para identificar mds niveles, con lo que el
cédigo podia cambiar y presentar diferentes formatos.
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Cédigo alfanumérico pseudosignificativo

Para la gestién documental, nos parecfa importante buscar un tipo de cédigo que, siguiendo
las directrices de la misma ISDAD(G), nos sirviera para poder establecer el vinculo de forma
{inica tanto de los niveles intelectuales del CdC como de los niveles fisicos -fondo y expedien-
tes-, con un formato tnico y sencillo, que permitiera ser reconocido répidamente por los dife-
rentes usuarios del CdCy, para finalizar, que no dependiera de la estructura o jerarquia, por ser
ésta, en principio, cambiante.

La propuesta de estos requerimientos fue un cédigo alfanumérico formado por un digito
alfabético y tres numéricos, pseudosignificativo de la categoria y funcién, de un solo formato y
valido para todos los niveles o divisiones del CdC.

El digito alfabético es significativo de la categorfa de documentos —gestién o explotacién-,
mientras que el primer digito numérico -centena- indica la funcién; los restantes digitos numé-
ricos son secuenciales y aleatorios, no significativos. Los documentos de gestién y organizacién
interna los hemos identificado con la letra N; los documentos de explotacién se han identifi-
cado con la letra “X”2. Hemos comprobado, a nivel general, que cudnto menos signifiquen los
codigos mds libertad tenemos para explotarlos convenientemente. La relacién entre el cédigo y
su significado se establece, sencillamente, por la tabla de equivalencia.

Para las unidades documentales compuestas, expedientes, y también siguiendo el criterio
establecido por ISAD(G) de poder identificar de un modo tnico la unidad de descripcién y
establecer el vinculo con la descripcién que lo representa, la opcién ha sido afadir al cédigo de
referencia correspondiente a la serie documentai, el afio de inicio del expediente y un niimero
secuencial.

Esta opcién es la que siempre se ha venido utilizando en el 4mbito administrativo y de
archivo para identificar cada uno de los expedientes que una organizacién puede gestionar,
pero con el anadido del cédigo de serie, lo cual permite satisfacer plenamente las exigencias de
ISAD(G) ademds de servir perfectamente a las necesidades de la gestién administrativa y docu-
mental. El formato resultante, tipo N100/2009/010, permite, con un solo cédigo de referen-
cia, identificar un expediente de todos los expedientes que pueda gestionar o haya gestionado
una administracién local.

Este sistema de cédigos establecido nos permite distinguir rdpidamente de qué tipo de ex-
pediente se trata; ademds, el hecho de que el cédigo no esté ligado a la estructura, nos permite
que, en el caso de plantear un cambio jerdrquico, sea de gradacién superior a gradacién inferior,
no tengamos que cambiar el c6digo: el cédigo de serie documental y expediente es invariable,
sea cual sea la unidad administrativa que los haya producido o tramitado.

En definitiva, hemos conseguido que los c6digos del CdC sean identificados, usados y ex-
plotados ficil y convenientemente por parte del personal técnico y/o administrativo del Ayun-

2 M.Roberge, de quien se toma el formato de cédigo, identifica los documentos de gestion con una “G”, letra
que nos parece muy confusa por parecerse al “0” y por ello hemos adoptado la letra “N”, de Gestion interna. En
alguna consultoria que he realizado en algiin Ayuntamiento se ha propuesto y aceptado identificar los documen-
tos de Gestion del Territorio con una “T”, mientras que los documentos relacionados con el elemento “Poblacién”
se han identificado con una “P":
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tamiento y se han integrado perfectamente en la cultura administrativa y documental de la

organizacion.

EL TRATAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS CREADOS
POR LOS ORGANISMOS DEPENDIENTES

Una vez creado el CdC, era necesario establecer cémo se iban a tratar los documentos
recibidos y creados por los organismos dependientes del Ayuntamiento, fueran patronatos,
empresas o consorcios municipales.

Partiamos de dos premisas importantes. Primero, la misma Ley de archivos catalana, en su
articulo 32, establece:

Articulo 32. Los archivos municipales

1.Los archivos municipales definen, implantan y mantienen el sistema de gestién de
la documentacién administrativa en la fase activa y semiactiva, y gestionan y conservan
la documentacién en la fase semiactiva y la documentacién histdrica. Realizan estas
funciones en relacién a la documentacién de la administracién respectiva, de sus orga-
nismos auténomos y de sus empresas publicas, de los consorcios en que tengan partici-
pacién mayoritaria y de las fundaciones y otras entidades financiadas mayoritariamente
por el ayuntamiento de que se trate.

Siguiendo este articulo, entendemos que la responsabilidad en los criterios de gestién
documental de los organismos dependientes del Ayuntamiento es también del Servicio de
Archivo del propio Ayuntamiento. En este caso, era evidente que un cuadro funcional per-
mitia de una manera ficil y sencilla que el mismo CdC implantado en el Ayuntamiento
pudiera servir a todas las entidades dependientes. La razén es bien sencilla: las entidades de-
pendientes, sean de dmbito estrictamente municipal como supramunicipal, son organismos
que ejercen las competencias y funciones municipales que otorga la legislacién al Ayunta-
miento a través de otra férmula que, se entiende, puede ser mejor y mds 4gil para la gestion.
En definitiva, si las funciones y competencias de los organismos dependientes son funciones
municipales, un cuadro de clasificacién funcional municipal sirve a la perfeccién también
como herramienta bésica para la identificacién y clasificacién de los documentos de los or-
ganismos dependientes.

Ello significa que, por ejemplo, la creacién de un organismo dependiente que asume ciertas
competencias y/o funciones antes realizadas por el propio Ayuntamiento no obliga a modificar
el cédigo de referencia de la serie, ni a iniciar otra vez la numeracién; sencillamente tendremos
la precaucién de informar en el elemento de descripcién correspondiente —Unidad Organica
productora- la autoria del mismo.

En el mismo caso se circunscribe el hecho de la disolucién de un Patronato o una Funda-
cién u otro organismo dependiente. Las series documentales de un Patronato que se ha disuelto
no cambian de cédigo de identificacién, sino que solamente es necesario informar en el campo



COMUNICACION: EL CUADRO DE CLASIFICACION FUNCIONAL
DEL AYUNTAMIENTO DE SANT BOI DE LLOBREGAT

correspondiente que hasta tal fecha quien lo gestionaba era un Patronato, y a partir de este
momento lo gestiona otra entidad. De esta manera nunca perderemos la informacién de la
autoria de los documentos.

LA DESCRIPCION DEL CDC

Desde el Ayuntamiento entendemos el CdC como la herramienta bsica del SGD, pero el
CdC en si es una herramienta que debe completarse con lo que hemos venido llamando el Cua-
dro de descripcién —CdD. El CdD seria la otra herramienta bdsica del SGD. Sin ella, dificil-
mente los distintos usuarios del CdC tendrian la informacién suficiente para ser competentes
en su aplicacién. Es por esta razén que nos vemos obligados a realizar una mencién especifica

al proceso de descripcién del CdC.

Sin embargo, el CdD plantea diferentes problemdticas, pues la descripcién es una tarea que
requiere tiempo y precision. Existe ademds otro inconveniente: la multiplicidad de herramien-
tas de descripcién existentes, segiin el elemento de descripcién. A nivel basico, tenemos cuatro
herramientas de descripcién normalizadas:

1. ISAD(G) Norma internacional general de descripci6n archivistica, Estocolmo 1999.

2. ISAAR(CPF) Norma internacional sobre los registros de autoridad de archivos relativos
a instituciones personas y familias, Canberra 2003.

3. ISDF Norma internacional para la descripcién de funciones, Dresde 2007.

4. ISDIAH Norma internacional para describir instituciones que custodian fondos de ar-
chivo, Londres 2008.

Ademds, tendrfamos que tener en cuenta el desarrollo que de la ISAD(G) han realizado
las diferentes comunidades archivisticas; en nuestro caso tenemos que mencionar la NODAC
Norma de Descripcié Arxivistica de Catalunya, Barcelona 2007. Tampoco debemos obviar
en el momento de la descripcion toda la literatura que se estd desarrollando en relacién a los
metadatos —ISOS, vocabularios de metadatos, etc- pues, en definitiva, los metadatos no dejan
de ser criterios que atafien a la descripcién. Para finalizar, no podemos olvidar las normas cuyo
objetivo es normalizar la descripcién desde una perspectiva de codificacién -EAD Descripcién
archivistica codificada, 2002; METS, Estdndar para codificar y empaquetar conjunto de con-
tenidos, etc.-.

;Cémo y de qué manera debemos enfrentarnos a la tarea tan importante de la descripcién
del CdC con el sinfin de normas existentes y, sin lugar a dudas, a las posibles normas que pue-
dan aparecer?

Desde el Servicio de Archivo vemos conveniente iniciar un proceso de descripcién del CdC
de forma paulatina, a medida que nuestros propios recursos nos lo permitan, y siguiendo las
siguientes pautas:

e Utilizar la ISAD(G) para la descripcién del fondo archivistico municipal

e Utilizar la ISAD(G) para la descripcién de las series documentales.
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e Utilizar la ISDF para describir el Ayuntamiento como una institucién productora de
documentos.

o Utilizar la ISDF para describir los niveles inferiores al primer nivel del CdC hasta la serie
documental —niveles intelectuales-.

e Utilizar la ISDIAH para la descripcién del Ayuntamiento como institucién que custodia
el fondo de archivo municipal

Actualmente estamos describiendo el primer nivel del CdC, los niveles intelectuales in-
feriores y las series documentales a medida que se necesita esta informacién para la gestion
administrativa y documental.

Para terminar, deberemos realizar el “encaje” de la descripcién con los metadatos segtin los
requerimientos de la ISO correspondiente, los requerimientos del repositorio de documentos
electrénicos del Ayuntamiento y los requerimientos del Servicio de archivo electrénico para
documentos de larga conservacién creado por la Agencia Catalana de certificacién iARXIU.

LA PROYECCION INTERNA DEL CDC

La estructura del CdC, por su simplicidad y posibilidades, se ha integrado en la cultura
administrativa de la organizacién. Por ello, y porque su objetivo es identificar los expedientes y
documentos, debe utilizarse y estar presente en todas aquellas actividades, tareas, transacciones
y acciones administrativas que impliquen la recepcién o creacién de documentos. Es decir, en
pricticamente todas las oficinas municipales y por parte de todos los trabajadores municipa-
les.

Siguiendo estas premisas, el CdC estd incluido en el Registro General del Ayuntamiento
desde el afio 1996. La realizacién del asentamiento en el Registro general se realiza a partir del
CdC que se abre de forma automdtica. El personal de la Oficina de Atencién al ciudadano y
el personal de la Oficina de Registro despliega el CdC y navega por él hasta encontrar la serie
documental correspondiente al trdmite que se solicita. Una vez seleccionada la serie documen-
tal, se selecciona el formulario —genérico o especifico- correspondiente al trémite. En todos los
casos citados, el cédigo de identificacién de la serie documental se incorporaréd de forma auto-
mitica en el asentamiento y en el formulario, formulario que, con los datos cumplimentados
se convertird en un documento capturado, integrado en el Sistema de gestién documental e
identificado con un expediente.

Cabe sefalar que, incluso desde el Registro, el trasvase de informacién entre aplicaciones de
gestion departamentales y el propio Registro General puede retroalimentar las aplicaciones ¢
incorporar no sélo el cédigo identificativo de la serie documental, sino también el niimero de
expediente correspondiente, con lo que la captura e integracién del documento/expediente en
el sistema de gestién resulta del todo satisfactoria.

Siguiendo los mismos criterios, las aplicaciones de gestién administrativa de expedientes
incorporan de forma generalizada el cédigo de identificacién de la serie de que se trate. As
ocurre, por ejemplo, en la aplicacién de gestién de los acuerdos de los érganos de gobierno
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municipales, sean unipersonales o colegiados. Cuando un departamento inicia la tramitacién
de una propuesta de acuerdo, un decreto o una resolucién, la estructura que se despliega es
la del CdC. A partir de ésta, el tramitador deberd “navegar” por el CdC hasta llegar a la serie
documental y a la propuesta que desea tramitar. En este caso también deberd incorporar, en el
espacio correspondiente, el niimero de expediente tinico y univoco formado por el cédigo de
serie documental, aflo y nimero secuencial de apertura.

La popularizacién del CdC conlleva la familiarizacién del personal con el mismo; con el
tiempo, ello implicard que el CdC salga de su entorno puramente archivistico y se implante en
otros entornos de gestién que necesiten de una u otra forma estructurar la informacién y los
documentos.

Asi ha ocurrido, por ejemplo, en la organizacién de las carpetas electrénicas del Departa-
mento de Administracién del drea concerniente a los Servicios al ciudadano; las carpetas se or-
ganizaron siguiendo la misma jerarquia que el CdC, jerarquia que ya les era familiar y conoci-
da. Esta tarea de formacién en los criterios basicos de Gestién documental y del CdC permitié
que personas que trabajaban en edificios distantes y en un régimen de rotacién administrativa
pudieran trabajar a la vez con las mismas carpetas, archivos y documentos’.

En el afio 2008, y dentro de la iniciativa de diferentes proyectos de modernizacién admi-
nistrativa, el Sistema de gestién documental y el Cuadro de clasificacién fueron aprobados por
el Pleno Municipal. Este hecho, junto con el protagonismo que la administracién electrénica
concede a la Gestién documental, estd favoreciendo que el Departamento de Archivo sea visto
cada vez mas como una unidad administrativa prestadora de servicios relacionados con la ges-
tién diaria de la organizacién.

LA EVOLUCION DEL CDC FUNCIONAL

Si bien, hoy en dia, apostamos por la implementacién del CdC en aquellos entornos en
los que se tramiten documentos, cabe preguntarnos también cémo entendemos deberia ser la
evolucién y el futuro de los CdC.

Entiendo que, para intentar esbozar alguna idea sobre el futuro del CdC en las organizacio-
nes no podemos olvidar diferentes aspectos, como son:

1. La necesidad de la permanente actualizacién del CdC

El creciente uso y funcionalidades que entendemos inherentes al CdC, obligan a una per-
manente actualizacién del mismo. Si queremos que el CdC sea una herramienta viva y aprecia-
da entre el personal, deberd estar permanentemente actualizado, adaptidndose de forma rdpida
e imperceptible a las necesidades de los usuarios. Si el mantenimiento y actualizacién del CdC
supone una traba a la gestién administrativa de cualquier organizacién, pronto se olvidaran de

3 Esta experiencia se explicé en la “XVI Jornadas de Archivos Municipales”, Alcobendas, 25-26 de mayo de
2006.
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nosotros y de nuestros sistemas, herramientas y recomendaciones. Nuestra capacidad de res-
puesta a las necesidades que nos planteen nuestros usuarios ha de ser 4gil, rdpida y pertinente,
aunque mejor serfa adoptar una actitud proactiva que se adelantara a las necesidades y planteara
las soluciones antes que se manifiesten las disfunciones.

2. Las posibilidades que las tecnologias de la informacién
pueden ofrecer para la gestién del CdC y el CdD

Hasta hace poco el CdC de cualquier organizacién era un fichero plano, dificilmente explo-
table, realizado por y para el archivero, consultable desde un solo criterio de clasificacién. La
nueva concepcién del SGD y su integracién en la gestién diaria de la organizacién debe impli-
car también la creacién de las aplicaciones informdticas para su gestién. Aunque el CdC deba
ser realizado y mantenido siguiendo un solo criterio, una buena aplicacién de gestién del CdC
nos ha de permitir una explotacién por el criterio deseado en un tiempo determinado. Poder
saber cudl era el CdC vigente en una fecha concreta, poder transformar el CdC funcional en
un CdC orgdnico si nos interesa, reconocer las series documentales de baja, saber el uso que de
él hacen los distintos usuarios, o cualquier otra informacién similar deberia poder ser ofrecida

desde el aplicativo de gestién del CdC.

3. La tendencia a la simplificacién el CdC

Cuando iniciamos la creacién del CdC funcional, la tendencia era poder identificar todas
las series documentales, sin dejar de mencionar ninguna de ellas de forma singular. Era prefe-
rible un Cuadro extenso a un Cuadro en el que faltaran series documentales. Actualmente la
tendencia se ha invertido, y entendemos que es mejor hablar de un proceso de “adelgazamiento
del CdC”. ;Qué queremos decir con esto? Creemos que es mds ficil gestionar y se adapta mejor
a los usuarios un CdC reducido a un CdC extenso y dilatado. Para ello, las aplicaciones de ges-
tién, tanto la del CdC como las de gestién de expedientes y sus motores de bisqueda facilitan
enormemente esta tendencia. Pongamos un ejemplo: la Ley 30/2007, de 30 de octubre, de
Contratos del sector ptblico enumera y describe los diferentes tipos de contratacién que una
administracién puede realizar segiin sea el objeto de contrato, segin la cuantfa del mismo o
segtin el procedimiento. Si definimos las series documentales segtin el tipo de contrato, segiin
la cuantia o el procedimiento, podriamos llegar a establecer unas cuarenta series documentales.
Entiendo que, ante la necesidad de identificar a qué tipo de serie corresponde un determinado
tipo de contrato, el tener que elegir una opcién entre cuarenta puede llegar a ser una cuestién
dificil, lenta y farragosa; la opcién que proponemos es solamente establecer tres tipos de series
de contratacién:

1. Contratos administrativos
2.  Contratos administrativos de menor cuantia
3.  Contratos privados

Esta opcién no significa perder la informacién del tipo de contrato o procedimiento, sino
que esta informacién debe ser incorporada de forma obligatoria —y mejor automatizada- en la
correspondiente herramienta de gestién.
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LA PROYECCION EXTERNA Y EL FUTURO DEL CDC FUNCIONAL

El CdC funcional del Ayuntamiento de Sant Boi de Llobregat, como hemos visto, lleva
ya muchos afios implantado y probando su funcionamiento y funcionalidad en la Oficina de
Atencién al Ciudadano, en la oficina del Registro General y en las oficinas de gestién, aplican-
do los criterios de gestién documental tanto en la documentacién activa como en la documen-
tacién semiactiva.

Aunque nos queda atin bastante camino por recorrer para alcanzar el objetivo de imple-
mentar el Sistema de gestién documental a todas las oficinas administrativas del Ayuntamiento
y entidades dependientes, el CdC funcional del afio 1991 se concibié de manera que se ha
adaptado perfectamente a las normas ISO con referencia a la Gestién documental y a las espe-
cificaciones MoReq.

Las bondades del CdC funcional del Ayuntamiento y su fécil adaptacién a la gestién do-
cumental, ha permitido que otros ayuntamientos también lo hayan adoptado a su Sistema de
gestién documental®. Pero un CdC funcional, como una estructura que reproduce de forma
grifica una realidad compleja como pueda ser una administracién local, puede también usarse
para otros cometidos no propiamente archivisticos.

A nivel de ejemplo, en el momento de redaccién de esta comunicacidn, existe una propuesta
por parte del Consorci Administracié Oberta de Catalunya de usar el CdC funcional en un
nuevo servicio a las administraciones locales. El objetivo es crear un repositorio en el que las
administraciones puedan almacenar sus documentos electrénicos; el proyecto prevé utilizar el
CdC de Sant Boi como estructura bdsica para la integracién y organizacién de los documentos,
estructura bésica que cada administracién podrd adaptar a sus propias necesidades..

También podemos mencionar la iniciativa del afio 2007 por parte del Consorci de Mu-
nicipis Localret para la creacién del Mapa de la interoperabilidad local. El objetivo de esta
herramienta era poder conocer e identificar los movimientos de datos y documentos que se
producen entre la administracién local y otras administraciones o empresas. Este encargo del
mencionado organismo se realizé a partir de la recogida de informacién y estudio de la docu-
mentacién del Registro General de tres administraciones locales de diferente dimensién. En el
estudio, la tinica manera de “poner orden” a toda la informacién recogida, datos y documentos,
fue utilizando como estructura de organizacién el CdC funcional. Ello permitié obtener el
primer esbozo del Mapa de la Interoperabilidad local, a partir del cual se deberian establecer las
pautas de intervencién para la mejora de los procesos interadministrativos.

Todas estas experiencias nos estin demostrando las diferentes posibilidades que puede lle-
gar a tener un CdC funcional. Su adaptacién a realidades organizativas distintas, por parte de
diferentes perfiles y usuarios y desde miltiples perspectivas, confiere una gran potencialidad al
Cuadro de Clasificacién, traspasando el dmbito estrictamente archivistico.

En unos tiempos en los que la colaboracién multidisciplinar entre los colectivos profesio-
nales de la Administracién parece la tnica forma viable de poder avanzar en la implantacién

4 Nos estamos refiriendo a los Ayuntamientos de Sant Cugat del Vallés, el Ayuntamiento de Sant Feliu de
Llobregat, el Ayuntamiento de Esplugues de Llobregat y el Ayuntamiento de Badalona.
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de una administracién realmente eficaz, eficiente y transparente, los archiveros estamos en
posicién de poder participar en estos procesos de cambio -cuestién que hoy en dia ya parece
ineludible- aportando criterio, método y herramientas que pueden llegar a ser clave para la
gestién. Entre ellas debemos mencionar el Cuadro de Clasificacién funcional, que por su con-
cepcién y “usabilidad” puede ser la base para otras herramientas de gestién, como puedan ser
el Mapa del conocimiento de la organizacién o el Mapa de la interoperabilidad semdntica de la
administracién, sin por ello dejar de ser la herramienta para facilitar el acceso a la informacién
y a los documentos y la herramienta para la captura y la identificacién de los documentos y los
expedientes.

Sant Boi de Llobregat, enero 2010.

224




El sistema Paradis. Sistema de gestién de
documentos en el ayuntamiento de Terrassa

Teresa Cardellach Giménez
Marta Munuera Bermejo
Archivo Municipal de Terrassa

Joan Soler Jiménez
Archivo Historico de Terrassa

1. ORIGEN Y NATURALEZA DEL PROYECTO

n el afio 2007 el Ayuntamiento de Terrassa se planteé la necesidad de aumentar

su capacidad de almacenamiento. El crecimiento de la documentacién electrénica

producida en el periodo entre 2003 y 2007 habia dejado los sistemas en condiciones

precarias. La nueva documentacién producida no tenia suficiente espacio para ser al-
macenada. El problema, de todos modos, era mds profundo. En el momento de revisar qué fac-
tores habian provocado el crecimiento y el rdpido descontrol de los sistemas, se observé que la
metodologia y los sistemas de gestién existentes en aquel momento no eran los mas adecuados,
no existfa una optimizacién razonada de los repositorios y faltaba criterio en materia de gestién
documental que, por ejemplo, permitiera una eliminacién controlada de la documentacién
electrénica. El problema detectado no era solamente imputable a una carencia de tecnologia
adaptada, sino que sobre todo era sistémico.

El departamento de Sistemas de la Informacién recurrié al Archivo Municipal para tratar de
poner un poco de orden a la situacién, y para que aportara criterios de optimizacién y gestién
coherente de los recursos.! En paralelo a la contratacién del nuevo almacenamiento, se licité
una consultoria externa en gestién documental con la finalidad de presentar un estado de la

1 ElArchivo Municipal ya habia planteado la necesidad de normalizar los sistemas y aplicar medidas de gestion
documental y optimizacién de recursos en CARDELLACH, Teresa. “L’Administracio electronica i I'Arxiu Municipal de
Terrassa”. Revista Terme, 22, 2006, p.13-16.
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situacién realista que permitiera la planificacién de un programa de ajustes y mejora. El Archi-
vo Municipal definié los elementos a analizar y acompaii6 en todo momento a la empresa que
hizo la consultorfa.

El punto critico donde se empez6 a trabajar era en la organizacién de las unidades de red.
Entendfamos que era el entorno de produccién donde mds documentacion electrénica se es-
taba elaborando, sin ningtin tipo de control ni criterio que permitiese su gestién y utilizacién
sistemdtica. Este espacio era un buen banco de pruebas para comprobar si el cuadro de clasifi-
cacién que ya tenfamos funcionaba o no, y si las series documentales definidas se correspondian

a la realidad.

La prueba piloto se realizé entre julio y noviembre de 2007 en la empresa participada Fo-
ment SA, dedicada al soporte empresarial y ocupacional. El entorno era perfecto por tratarse
de una organizacién con gran cantidad de funciones asociadas y por disponer de un equipo de
personas suficientemente amplio (unas 100) que permitieran testear nuestro cuadro. Se cred
la estructura de carpetas en un entorno de Windows segtin el cuadro de clasificacién; se formé
a todos los trabajadores de forma genérica y se les acompané en la migracién de la antigua
unidad de red a una de nueva; se asignaron grupos de seguridad y se bloquearon los niveles del
cuadro que eran responsabilidad del archivo; se centralizé un teléfono y un mail de contacto
para solucionar dudas y problemas; y finalmente se hizo un seguimiento constante mediante un
programa informdtico para evaluar el crecimiento en bits, la ubicacién correcta de la documen-
tacién, entre otros controles. El resultado fue mds que satisfactorio. Decidimos extender esta
implantacién a otras unidades de red, tarea que hemos llevado a cabo durante el 2009.2

La implantacién que inicialmente se estaba desarrollando de manera independiente, a me-
diados del 2009 ha pasado a formar parte del Programa 180° desarrollado por el Departamento
de Innovacién, Tecnologia y Logistica del Ayuntamiento de Terrassa. De este modo las iniciati-
vas en gestién documental contintian siendo competencia del Archivo Municipal, pero bajo el
amparo de un programa transversal de mejora del rendimiento y las prestaciones de los sistemas
informdticos corporativos que deberd redundar en una mejora en los servicios a los ciudadanos
y ciudadanas.

A partir del momento en que el proyecto de implantacién se incorpora al Programa 180°
nace el proyecto de implantacién del sistema PARADIS.

2. LEGISLACION DE APOYO

La competencia del Archivo Municipal de Terrassa en materia de gestion documental se
apoya en un consistente corpus legislativo que le permite actuar y tomar decisiones. Tres son
los textos fundamentales: el Reglamento del Sistema Archivistico Municipal, la Ordenanza de
la Administracién y el Gobierno Electrénico, y el Manual de Gestién Documental.

2 El método de trabajo y los pros y contras se han publicado en Soler, Joan. De/ bit al logos. Preservar docu-
ments electronics a I’Administracio local. Diputacio de Barcelona: Eines, 4, 2008, p. 212-216. También se puede
consultar un proceso de implantacion muy parecido, analizando el método y los resultados en Campos, Isabel;
Vega, Miquel A. “El sistema de gesti6 dels documents ofimatics”. AAC: Lligall, 28, 2008, p. 29-58.
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El Reglamento del Sistema Archivistico Municipal’ define las funciones y las responsa-
bilidades del Archivo Municipal en materia de gestién documental, y también en materia de
preservaciéon y conservacién del patrimonio documental. Define un marco legal que cubre
cualquier tipo de documentacién independientemente del soporte. Por este motivo, el texto no
precisa medidas concretas en materia de gestién de la documentacién electrénica. Este vacio lo
cubre el siguiente texto.

La Ordenanza reguladora del Gobierno y de la Administracién Electrénica circuns-
cribe la competencia y la responsabilidad en la gestién de la documentacién electrénica en el
servicio de Archivo Municipal. Obliga al Ayuntamiento a normalizar la relacién electrénica
con los ciudadanos y a garantizar la proteccién de sus deberes y derechos. Cualquier iniciativa
en materia de gestién documental no deberd perjudicar lo que indica el Reglamento, de modo
que también en el dmbito electrénico el Archivo se sitda en lugar preponderante. La ordenanza
que es anterior a la Ley 11/2007 y al Real Decreto 1671/2009 estd actualmente en proceso de
revisién para adecuarse a esta legislacién. El Archivo Municipal ha aprovechado la ocasién para
incorporar mayor precisién competencial al nuevo texto.

El tercer instrumento legal es el Manual de Gestién Documental’. En él se dan instruccio-
nes para la produccién, la denominacién y el uso de los documentos electrénicos, y también
buenas précticas para el uso del correo electrénico. La distribucién del manual va en paralelo
a la formacién que se realiza sobre las unidades de red corporativas. A finales del 2009 la for-
macién ya se ha realizado a un total de 400 trabajadores, y en 2010 se extenderd a 400 mds,
llegando a un 60% de los trabajadores del Ayuntamiento de Terrassa.

De este modo el Reglamento explica nuestro servicio, la Ordenanza nos sitta en la admi-
nistracién electrénica y el Manual nos permite comunicar a los trabajadores del Ayuntamiento
como mejorar sus servicios, como reorganizar su trabajo y como recuperar la informacién de
la manera mds 4gil posible, independientemente de las aplicaciones informdticas que se usen
en cada momento. La formacién, ademds, permitird trabajar con el Gestor Documental que se
estd implantando sin tener que partir de cero.

A parte de la legislacién directamente derivada o promovida por el Archivo Municipal exis-
ten dos instrumentos atin vigentes que regulan el régimen de acceso y seguridad en los entornos
electrénicos y el uso responsable de los equipos informdticos y telemdticos en el Ayuntamiento
de Terrassa. El primero es el Documento de Seguridad en materia de datos de caricter per-

3 Reglament del Sistema Arxivistic Municipal de Terrassa, aprobado por el Pleno de 26 de febrero de 2004.
BOP, nim. 171, de 17 de julio de 2004, 23p.
Web: https://acberta.terrassa.cat/documents/normativa135682.pdf?iddoc=135682

4 Ordenanca reguladora del govern i l'administracio electronica. BOP, nim.2, de 2 de enero de 2007, 40p. Web:
https://aoberta.terrassa.cat/documents/normativa138524.pdf?iddoc=138524

5 Manual de Gestio Documental, aprobado por el acuerdo 3001 de la Junta de Gobierno Local de 16 de enero
de 2009, 46p.
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sonal,’ y el segundo las Normas de uso de los equipos informiticos y telemdticos.” Estos dos
instrumentos carecfan de principios archivisticos en su fundamento y, por tanto, no cubrian las
necesidades de preservacién exigibles. Es por este motivo que estdn en fase de reelaboracién. En
ellos ya estd previsto que aparezcan los nuevos criterios de preservacién y gestién documental.

Una tltima resolucién,® aprobada en julio del 2009, permite al Archivo Municipal el acceso
de lectura y escritura a todas las unidades de red existentes en el Ayuntamiento con la finalidad
de mejorar la clasificacién documental, realizar expurgos selectivos de documentacién, reubicar
documentos, etc.

La disposicién de este corpus legislativo permite la justificacién y la rendicién de cuentas de
cualquier actuacién realizada en el interior de los sistemas en el marco de impulso e implanta-
cién del sistema PARADIS. Existe, en todo ello, un pequefio agravio comparativo: ;Por qué los
departamentos de sistemas y desarrollo, o los propios responsables de la gestion de la informa-
cién no necesitan de todo este desarrollo legislativo? ;Por qué en su caso se les presuponen las
competencias y los archivos necesitamos de una justificacién tan amplia? Son consideraciones
que darfan lugar, seguramente, a un extenso debate.

Después de ver el origen del proyecto y de analizar el marco legislativo en que este se apoya,
pasaremos a describir el sistema disefiado.

3. UN SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS

Definicion del sistema.

Definimos el sistema PARADIS como el conjunto de politicas, normas, aplicaciones e ins-
trumentos de gestién que regulan y controlan la produccién de documentos en el interior del
Ayuntamiento de Terrassa, y que permiten su uso, gestién y preservacién. La diferencia entre
sistema y conjunto de medidas es la orientacién transversal e integral que se le presupone y la
necesidad que cualquier iniciativa que se tome, se realice en consonancia a las directrices del
sistema definido y no de manera aleatoria e independiente.’

El sistema PARADIS quiere cubrir cualquier entorno de produccién documental con in-
dependencia del soporte utilizado. Aun asi, es cierto que la mayorfa de medidas que se estin
aplicando afectan mds a la documentacién electrénica. Se entiende que los procesos de trabajo
van a cambiar substancialmente con la incorporacién de los nuevos productos tecnolégicos, y

6 Document de Seguretat de Dades. Aprobado por Decreto de Alcaldia, nim.7167, de 25 de julio de 200?
53p.

7 Normes d’Us de les eines informatiques i telematiques de I'’Ajuntament de Terrassa. Aprobado por Resolucion,
num.13355, de 30 de noviembre de 2004, 13p.
8 Resolucién, nium. 9589, de 23 de septiembre de 2009.

9 En cuanto a las politicas y normas las hemos analizado cuando hemos descrito la legislacion de apoyo. Las
aplicaciones y los subsistemas que las soportan se explicaran en los puntos 3.1 a 3.5. Los instrumentos de ges-
tion se presentan en el punto 4.
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este hecho va a incidir directamente en la produccién en papel. El fin del uso del papel no deja
de ser una utopia del sistema, pero puede ser un objetivo razonable su lenta pero progresiva
reduccién.

El Sistema se ha disefiado siguiendo los pasos de las ISO 15489 I (punto 8.4: Metodologia
de diseno e implantacién) en cuanto a su percepcién transversal e integral. En lo que concierne
a la gestién de los documentos de archivo se inspira en los requisitos de MoReq 1 y 2. El cum-
plimiento de estas normativas y requisitos, de todos modos, no es exhaustivo ni se pretende. El
Sistema se ha disefiado para el Ayuntamiento de Terrassa y se adapta a su realidad.

El sistema PARADIS es, en definitiva, un Electronic Documents and Records Management
System (EDRMS) en que la gestién de la produccién y del ciclo de vida de los documentos se
regula desde el inicio de la creacién de los mismos. La definicién de este sistema obedece a la
necesidad de producir y utilizar documentos de confianza para poder ofrecer servicios de cali-
dad y productos administrativos de confianza.

Preservar las propiedades esenciales de los documentos.

El sistema PARADIS pretende preservar las propiedades esenciales de los documentos pro-
ducidos en su interior. En la solidez y la cohesién de los distintos subsistemas que lo compo-
nen encontraremos el marco ideal para una preservaciéon de documentos fiables, auténticos,
integros, usables y accesibles. Preservar estas propiedades habilitara el uso de documentos que
puedan producir efectos administrativos con total confianza.

El sistema se fundamenta en un conglomerado de subsistemas y de instrumentos de clasifi-
cacién y gestién, que permiten una estructura de produccién documental controlada y segura.
En esta inicial bisqueda de la seguridad encontramos el fundamento para disponer de un
sistema fiable. Si el sistema es fiable, la documentacién producida en su interior serd, cuando
mds, presuntamente fiable.

En cuanto a la autenticidad de los documentos producidos, el propio Sistema prevé la
utilizacién de firma electrénica avanzada. No serd el tinico elemento, cualquier otro tipo de
validacién de la documentacién puede ser aceptado, puesto que se asume que la preservacién a
largo plazo de estas firmas puede ser un inconveniente mas que un beneficio. Para resolver este
punto se ha incorporado un esquema de metadatos propio que permita la descripcién de todos
los elementos que fundamenten la comprensién, la credibilidad del documento. Entre estos
elementos destacamos el metadato llamado “de corroboracién”. Este permite la descripcién de
cualquier tipo de validacién o verificacién realizada sobre un documento sin tener que aplicar
complejidad tecnolégica adicional. El metadato de corroboracién, por si solo, no protege la
integridad de los documentos electrénicos, pero si permite la asignacién de esta informacién
a todo tipo de documento, necesite ser firmado o no. En este sentido, tanto la integridad del
documento como su identidad serdn verificables mediante estas estrategias de control.

Las medidas que garantizardn la usabilidad y la accesibilidad a corto y medio plazo son las
definidas en los subsistemas en funcionamiento. En principio, y a tenor de lo que disponen las
leyes actuales, los subsistemas también deberdn estar preparados para garantizar la usabilidad
de cualquier documento electrénico que provenga del exterior de los sistemas propios. Para los
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documentos de los subsistemas internos la usabilidad se presupone. En cuanto a estas propie-
dades a largo plazo, no se han planteado medidas concretas para el mantenimiento en activo
o la garantia de usabilidad de los sistemas que queden en desuso y con datos. En principio se
ha apostado por una migracién de contenidos, pero seguramente serd necesario plantearse la
opcién de conservar datos en sistemas antiguos. Se ha delimitado el problema pero no se han
aportado soluciones.

Preservar estas propiedades redunda en un incremento del valor y de la calidad de la
documentacién administrativa producida. Por este motivo, su proteccién es absolutamente
necesaria.

Partes del sistema

La preservacién de estas propiedades se asegura mediante un conjunto de subsistemas inter-
conectados que permitan la produccién documental, pero también el intercambio y usabilidad
de los documentos. Asi pues el Sistema PARADIS se configura con los siguientes subsistemas:

* Subsistema de Registro General.

* Subsistema de Gestién de Expedientes o BPM.
° Subsistema de Gestién Documental.

e Subsistema de Gestién de Archivo Fisico.

e Subsistema de Archivo Digital.

Con el control y gestién de los cinco subsistemas garantizamos un control exhaustivo de la
produccién documental del Ayuntamiento de Terrassa. En ningin caso se excluye la posibili-
dad de incorporar los subsistemas adicionales que se crean convenientes. Analizamos a conti-
nuacién cada uno de ellos, explicando en que punto se encontraron antes de la definicién del
sistema, en qué punto de encuentran a dia de hoy y hacia donde se dirigen.

3.1 Subsistema de Registro General

La actual aplicacién de Registro General estd en activo desde hace ya més de siete afios. A la
luz de la nueva legislacién y en el marco de la implantacién de la Administracién Electrénica
se han realizado modificaciones para adaptarla a las nuevas necesidades. Ante esta necesidad se
ha procedido a una revisién profunda que permita la evaluacién de las funcionalidades actuales
y para analizar si esta aplicacién es suficiente para dar respuesta a todas las necesidades que la
legislacién determina, pero sobre todo si con ella se pueden aplicar medidas de gestién docu-
mental desde la manifestacién de voluntad de los ciudadanos. Se han iniciado los siguientes
pasos:

* Creacién de un grupo de trabajo interno formado por técnicos del registro, de procedi-
mientos, gestores documentales e informdticos para realizar una auditorfa interna que
identifique los puntos fuertes y débiles del actual subsistema.

* Andlisis de las funcionalidades nuevas en aplicaciones como ERES (aplicacién del Con-
sorci de ’Administracié Oberta de Catalunya) o S@rcat (aplicacién de la Generalitat de
Catalunya). Se trata de encontrar un equilibrio entre la posibilidad de nuevas prestacio-
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nes y las necesidades reales del Registro General. A mds funcionalidades, mas necesidad
de cambio en la aplicacién.

e Se estd analizando el método actual de clasificacién y descripcién y se estd evaluando la
posibilidad de incluir el cuadro de clasificacién en la aplicacién. De este modo los actua-
les “temas de registro” podrian ser replanteados, simplificados y optimizados. El actual
subsistema adolece de un método de clasificacién y descripcién suficiente y da lugar a
interpretaciones erréneas y ambiguas.

* La necesidad de digitalizacién también se estd evaluando. El procedimiento no debe in-
crementar el volumen de trabajo, la documentacién digitalizada debe contener un perfil
documental con metadatos que permitan su uso y gestién. Cualquier documento digi-
talizado deberd ser compulsado electrénicamente conforme a la legislacién y distribuido
entre los agentes productores pertinentes.

e Afrontar la digitalizacién de documentacién desde el servicio competente necesitard de
vocabularios controlados y un perfil de metadatos para los items digitalizados que tam-
bién se estén elaborando a partir de propuestas previas ya existentes desde el Archivo
Municipal.

El subsistema de Registro General, pues, es un punto critico en la gestién de los servicios
administrativos, y en consecuencia también en la gestién documental. Si queremos controlar
cualquier produccién documental desde la fase de origen, es fundamental la adaptacién del
Registro General a esta necesidad.

3.2 Subsistema de Gestién de Expedientes o BPM

El actual subsistema de gestién de expedientes también estd en fase de revisién. Se trata de
un conjunto de aplicaciones producidas por el propio departamento de desarrollo del Ayunta-
miento. Las cargas de mantenimiento y desarrollo adicional han convertido el actual subsiste-
ma en un conjunto de aplicaciones con importantes problemas de funcionalidad.

Este conjunto ha recibido el nombre de Aplicaciones Corporativas y se utiliza en un entor-
no controlado. Las distintas aplicaciones han permitido la gestién de diferentes expedientes de
manera electrénica. No hablamos de expedientes electrénicos, sino de gestién electrénica de
expedientes. En principio el subsistema permitiria la utilizacién de firma electrénica y también
la carga de documentos electrénicos, pero ni la primera se ha implantado de forma activa en
todos los procedimientos ni la carga de documentos se realiza de forma sistemdtica como con-
dici6n indispensable para la finalizacién de un procedimiento. De este modo la resolucién de
los procedimientos automatizados nunca puede ser totalmente electrénica.

Los expedientes gestionados electrénicamente actualmente no estan codificados segtin el
cuadro de clasificacién. De modo que no hay uniformidad en la atribucién de algunos de estos
expedientes a series documentales. Ante esta disfuncién el Archivo Municipal estd realizando
un estudio en que se asocian expedientes y series documentales bajo una misma codificacién,
a la vez que se normalizan algunas tramitaciones electrénicas que habfan recibido el nombre
de expediente sin llegar a serlo. Este andlisis nos permitird iniciar el trabajo de implantacién de
un nuevo BPM (Business Process Manager), adquirido recientemente, que sustituird las actua-
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les aplicaciones corporativas. Asi pues, los principales objetivos de esta implantacién son los
siguientes:
e Clasificar los expedientes elaborados en el nuevo BPM bajo el cuadro de clasificacién
corporativo.

e Favorecer la simplificacién administrativa al reducir todos los trdimites y procesos actual-
mente gestionados en las Aplicaciones Corporativas a procedimientos controlados.

° Permitir la produccidn de expedientes electrénicos con firma electrénica y con todos los
documentos generados integramente en formato electrénico.

e Actualizar la base de datos Oracle para continuar con el subsistema antiguo en uso mien-
tras se produce la migracién de los datos y los documentos al nuevo BPM.

Este subsistema serd uno de los que mds se desarrollard en los préximos afos por la progre-
siva normalizacién de los procesos de trabajo en procedimientos controlados. Esta es una de
las exigencias de la legislacién actual, la paulatina simplificacién de los procesos de trabajo, que
solo puede pasar por su replanteamiento y redisefo.

3.3 Subsistema de Gestién Documental

El nuevo subsistema de gestién documental pretende sustituir la actual organizacién por
unidades de red compartidas. Estas se estructuran mediante el Explorador de Windows de
Microsoft y dan servicio a departamentos, unidades administrativas o grupos de usuarios espe-
cializados a demanda de cada uno de estos érganos.

Como ya se ha avanzado anteriormente éste ha sido el entorno de trabajo escogido para
empezar la implantacién del Manual de Gestién Documental. Este proceso formativo es muy
importante porque nos permitird poder introducir los usuarios al nuevo subsistema que se estd
desarrollando con la ayuda del producto de mercado UCM (Universal Content Manager) de
Oracle, también adquirido recientemente.

El producto es una suite ECM (Enterprise Content Manager) destinada a mejorar la gestion,
garantizar la preservacién y potenciar la usabilidad y la accesibilidad de la informacién produ-
cida por un organismo. El producto es, en realidad, un EDMS (Electronic Document Mana-
gement System) destinado a la gestién de documentos ofimdticos, pero también a la gestién de
activos digitales de todo tipo, permitiendo mediante procesos de indexacién y categorizacion,
la configuracién de un entorno de produccién que mejora substancialmente las unidades de
red tradicionales. La finalidad es la mejora en el intercambio y btisqueda de la informacién, la
optimizacién de la produccién y uso de versiones y la optimizacién de los recursos mediante la
aplicacién de politicas de retencién y eliminacién.

Insistimos que para que el producto se utilice en sus mdximas prestaciones requiere una
parametrizacién profunda que no viene de fdbrica. En este sentido el Archivo Municipal ha
apostado por la incorporacién del cuadro de clasificacién en el interior de UCM y en la deli-
mitacién de cualquier uso a partir de los criterios corporativos de gestién documental. Fuera de
este contexto, nadie deberia utilizar el gestor documental.
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El piloto de implantacién del gestor documental se estd realizando en el propio Archivo
Municipal y en el departamento del Padrén de Habitantes. El primer servicio porque es funda-
mental que los encargados de la capacitacién y formacién del resto de usuarios sepan de prime-
ra mano el funcionamiento del producto. El segundo servicio por el alto volumen de productos
de informacién que gestionan a lo largo de un afio y que, a la vez, incide directamente en el
ciudadano y en los servicios de Atencién al Pablico y Registro General.

El producto UCM nos permitird, en una primera fase, definir la produccién hasta el nivel
de unidad documental compuesta. La definicién de las unidades documentales simples en su
interior, se ha dejado para una segunda fase. Hay que tener en cuenta que el marco donde inci-
de el gestor documental es el de la documentacién no estructurada en unidades de red, donde
el concepto de expediente o dossier se reduce a la utilizacién creativa y aleatoria de las carpetas
o directorios de Windows de Microsoft. Debemos, pues, plantear mds de una fase para ir defi-
niendo las necesidades reales de cada servicio, departamento o unidad.

En cuanto a los instrumentos que nos permitirdn clasificar los documentos no estructurados
tenemos, como ya se ha dicho, el cuadro de clasificacién. Incorporaremos también el calendario
de retencién, disposicién y eliminacién asi como el cuadro de seguridad y acceso. Estos me-
tadatos se incorporardn en los perfiles descriptivos de cada unidad documental. Para el disefio
de estos perfiles también se introducird un vocabulario de metadatos especifico para el sistema
PARADIS. Estos instrumentos ya estan elaborados en sus versiones 1.0, y por su naturaleza
flexible irdn modificindose y transformdndose a medida que la implantacién efectiva en todos
los servicios sea posible.

El producto UCM incorporaba inicialmente una prestaciones de RM (Records Management)
que permitian la implantacién de medidas y reglas concretas sobre los documentos producidos,
pero se consideré que no eran suficientes para la aplicacién de reglas que permitieran un control
exhaustivo de los ciclos de vida. Ademds, el producto UCM solamente gestiona entidades electré-
nicas y no items fisicos, con lo que se excluia la posibilidad de la gestién de expedientes o entida-
des hibridas. Es por este motivo que se adquirié el producto URM (Universal Records Manager)
destinado a la gestién exhaustiva de la documentacién en otros soportes no electrénicos.

3.4 Subsistema de Gestién de Archivo Fisico

Gestionar la produccién hibrida es, sin duda, una de las dificultades mds importantes a
resolver en entornos en que la firma electrénica no esté totalmente implantada y donde se siga
priorizando la documentacién firmada en soporte papel. Esta realidad seguramente perdurard
durante un cierto tiempo, de modo que era importante encontrarle solucién. En este sentido
la adquisicién de URM era absolutamente necesaria. El producto se estd implantando en el
Archivo Municipal con una triple finalidad:

* La informatizacién de la gestién de archivo, necesidad absolutamente prioritaria y que
implicard una mejora real de parte de nuestros servicios.
* Establecer una relacién precisa entre los distintos componentes en soportes diferentes que

configuran los expedientes electrénicos, de modo que las reglas de eliminacién y reten-
cién se puedan aplicar de manera global y no sélo en la documentacién en papel. Este
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punto repercute sin duda alguna en la optimizacién de los recursos de almacenamiento
informdtico.

e Las politicas de gestidn y preservacién pueden aplicarse de manera inicial en URM para,
una vez comprobada su utilidad y funcionalidad, implantarlas con garantias de éxito en
UCM sin ocasionar problemas en los entornos de produccién activos. URM sirve como
campo de pruebas.

3.5 Subsistema de Archivo Digital

Este subsistema est4 en fase de disefio puesto que no existia nada parecido en Terrassa. La
solucién planteada por el Sistema iARXIU parece ser el modelo donde buscar las ideas y el m¢-
todo mds adecuado. Decimos buscar, puesto que creemos que en instituciones u organizaciones
relativamente grandes, la responsabilidad de la preservacién a largo término de la documenta-
cién no puede ser eludida.

Los tinicos pasos realizados han sido la orientacién de la nueva arquitectura a la inclusién,
en el momento en que sea necesario y conveniente, del subsistema de Archivo Digital. Por
ahora, el subsistema de back-up es el tinico método de preservacion a largo plazo existente en
el Ayuntamiento de Terrassa.

Se ha firmado un convenio de ‘colaboracién con CatCert para la utilizacién en entornos
de pruebas del Sistema iARXIU. La primera constatacién ha sido que los actuales subsistemas
de produccién del Ayuntamiento de Terrassa no estdn en disposicién de transferir a IARXIU
la produccién en expedientes electrénicos. De modo que todo se reduce a la transferencia de
unidades documentales simples. Las funcionalidades de iARXIU contintian siendo demasiado
potentes para las posibilidades de uso del Ayuntamiento de Terrassa. Este factor ha hecho plan-
tearse una politica de lento desarrollo en un subsistema propio, lo que redunda, por una parte,
en evitar una inversién innecesaria a corto plazo, y en segundo lugar, en una definicién mds
detallada de nuestros requerimientos y necesidades.

4, INSTRUMENTOS DE GESTION, CLASIFICACION Y DESCRIPCION

El sistema PARADIS no podria funcionar sin una serie de instrumentos que permitan una
gestién documental integral, un vocabulario comiin y un criterio Gnico que facilite la produc-
cién de documentos en su interior. Se trata de instrumentos que contextualizan la actividad
productiva y que permiten asegurar la fiabilidad de los documentos creados. Cinco son los
instrumentos en activo:

e Cuadro de clasificacién corporativo.

e Calendario de retencién y eliminacidn.
* Cuadro de seguridad y acceso.

* Vocabulario de metadatos.

e Catdlogo de tipologfas documentales.
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4.1 Cuadro de Clasificacién Corporativo'

Se trata de un cuadro de clasificacién funcional que se distribuye en cuatro niveles. Los dos
primeros describen funciones y actividades y definen categorias conceptuales. Los niveles terce-
ro y cuarto describen series y subseries documentales, definiendo categorias fisicas. La simplifi-
cacién del cuadro en sélo cuatro niveles obedece a la adaptacién de la descripcién a las Normes
de Descripcid Arxivistica de Catalunya (NODAC) y a la necesidad de simplificar el instrumento
en vistas a su inclusién en un gestor documental.

En realidad, el cuadro de clasificacién sintetiza en un solo instrumento una clasificacién
funcional y un inventario de series documentales ya que extender a mds niveles la descripcién
(hasta 7 niveles en los cuadros de clasificacién cldsicos) suele provocar tres disfunciones bdsi-
cas:

* Se distribuye en demasiados niveles la asignacién de los documentos. Esto redunda en un
modelo de clasificacién con demasiados elementos a escoger.

* En consecuencia se dificulta la localizacién de la serie documental y convierte en ambigua
la eleccién del cédigo.

e Si usamos un cuadro totalmente funcional sélo describimos funciones y actividades, pero
somos incapaces de clasificar realmente documentos de forma univoca, objetivo principal
de cualquier cuadro.

De este modo los c6digos para funciones y actividades contextualizan la produccién docu-
mental, informando de su l6gica y su pertinencia. Los cédigos de series y subseries clasifican el
producto de informacién resultado de estas actividades.

El c6digo escogido se configura con una letra que indica el grupo de series documentales, y
un numeral que se inicia con tres digitos: 100. Puede crecer hasta 999 cédigos por cada grupo
de series, de modo que hay margen mds que suficiente para que el cuadro crezca. No se contem-
pla la reutilizacién de cédigos y si la declaracién de baja para aquellos que queden en desuso.

Actualmente tenemos dados de alta 778 cédigos, distribuidos de la siguiente manera:"!

22 identifican funciones o grupos de series.

134 identifican actividades o subgrupos de series.
502 corresponden a series documentales.

120 corresponden a subseries documentales.

Entendemos la subserie como una especificacién que deriva de una procedimentacién con-
creta 0 de una seriacién por materia de la documentacién producida. De modo que depende
de una serie documental. A la vez sintetiza la opcidn de subdivisiones especificas de algunos
cuadros tradicionales, elimina este cédigo adicional y simplifica la clasificacién.

El cuadro estd pensado para describir la documentacién municipal entre 1840 y la actua-

lidad.

10  Quadre de Classificacio Corporatiu de I'Ajuntament de Terrassa. Aprobado por el acuerdo 3001 de la Junta
de Gobierno Local de 16 de enero de 2009.

11 Datos del dia 2 de diciembre de 2009.
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4.2 Calendario de Retencién y Eliminacién

Se trata del instrumento que nos permite gestionar las medidas aplicables a los distintos mo-
mentos del ciclo de vida de los documentos producidos. Su objetivo principal es la eliminacién
razonada y legal de la documentacién producida como factor indispensable para la optimiza-
cién de los recursos de almacenamiento. Entendemos por retencién la politica que define qué
es lo que se conserva, que expurgo se realiza y durante qué plazos. La eliminacién define el con-
junto de reglas que se aplican sobre la documentacién que se selecciona para la destruccién.

Todas las politicas disefiadas se han convertido en reglas de aplicacién que, a la vez, se han
asociado a cada uno de los cédigos de serie y subserie documental del cuadro de clasificacién.
En algunos casos las reglas derivan directamente de las TAAD (Taules d’avaluacié i accés docu-
mental) aprobadas por la Generalitat de Catalunya y de aplicacién preceptiva. En la mayoria
de casos no existe una regla concreta derivada del marco legislativo. Por consiguiente, la regla
por defecto es siempre la conservacién permanente. En los nuevos subsistemas desarrollados y
con la ayuda de URM, la aplicacién de reglas debera ser siempre la misma con independencia
del formato y el soporte utilizados.

4.3 Cuadro de Seguridad y Acceso

Se trata del instrumento que define los niveles de seguridad aplicables a cada uno de los
usuarios del sistema. Dividimos la seguridad en tres elementos: la definicién de roles, la cons-
tatacién de funciones y la tipologia de permisos. Tanto los roles como las funciones se han
definido a partir de los requisitos del modelo Moreq 2 y se han asociado a los roles que permite
el producto UCM. En cuanto a la tipologia de permisos se han determinado los previstos por
UCM; a saber, administrador, lectura, modificacién y borrado.

Los roles, funciones y permisos pueden ser aplicados a usuarios individuales, pero también
a grupos de usuarios y a 4reas de usuarios. Cada grupo y drea tiene definidos unos dmbitos
competenciales que sirven para una distribucién correcta de la produccién documental y para
la distribucién coherente de responsabilidades.

En cuanto al régimen de acceso para ciudadanos y ciudadanas se ha definido distintos
protocolos de acceso segtin la serie y la subserie descrita en el cuadro de clasificacién. Los cri-
terios utilizados derivan de la legislacion vigente sobre acceso a documentacién publica y sobre
proteccién de datos. El protocolo de acceso también se define para cada una de las fases activa,
semiactiva e inactiva de la documentacién.

4.4 Vocabulario de Metadatos

Cualquier sistema de gestion documental necesita una relacién de los metadatos que se
utilizardn para la descripcién de las entidades intelectuales producidas en el interior del sistema
de produccién. Cada entidad intelectual necesita un perfil de metadatos asociado con el fin
de constatar sus propiedades esenciales a corto, medio y largo plazo. A la vez, estos metadatos
permitirdn la indexacién de estos para la bisqueda y uso de los documentos descritos. Se trata,
pues, de un instrumento vital.
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Nuestro modelo se adapta a las necesidades del Ayuntamiento de Terrassa. En este sentido
se han utilizado otros modelos y estindares para su elaboracién. En concreto las ISO 23081 1y
II de metadatos, el vocabulario de metadatos del sistema iARXIU y el vocabulario de metadatos
del proyecto AITEN del Ayuntamiento de Girona. Nuestro modelo permite la descripcién de
las entidades intelectuales siguientes:

* Unidad documental simple

* Unidad documental simple como parte de unidad documental compuesta
* Unidad documental compuesta

e Firma y certificado electrénico

e Relaciones

* Eventos

El vocabulario se aplicard en UCM y URM para la descripcién de todas estas entidades y es
escalable. Puede incorporar en cualquier momento metadatos adicionales relativos a criterios
de preservacién, a informacién sobre el entorno tecnoldgico utilizado, etc.

4.5 Catdlogo de Tipologias Documentales

La descripcién de unidades documentales simples requiere de un vocabulario normalizado
de términos que identifiquen tipologias documentales a este nivel de descripcién. No se trata
de describir agregados documentales, a la manera de las series documentales, sino de disponer
de un instrumento que nos permita identificar cada documento de manera individual. A este
efecto se ha confeccionado un catdlogo de tipologias documentales basado en los principios de
la Diplomitica, ciencia que estudia los documentos en su individualidad.

Su mayor virtud es la disposicién de un vocabulario comiin para todo el Ayuntamiento
que permita la designacién de las mismas denominaciones en cualquier momento de la des-
cripcién y de la bisqueda. Uno de los problemas mds frecuentes, precisamente en entornos de
produccién como las unidades de red, es la extrema creatividad en la asignacién de nombres
identificativos de documentos.

El catdlogo se distribuye en paralelo al Manual de Gestién Documental en los procesos de
formacién a los usuarios. Este instrumento también se incorporard al gestor documental, don-
de serd mds sencillo su uso y parametrizacion.

4.6. Catdlogo de Autoridades

Este instrumento complementa la definicién de grupos y dreas de usuarios del cuadro de
seguridad con la descripcién de los 6rganos administrativos productores. Asi disponemos de la
descripcién de las distintas entidades administrativas desde el nivel de empresa, sociedad o ins-
tituto, a departamento y unidad administrativa. Cada una de las entidades tiene asociada una
cronologfa de actuacién, de modo que su asignacién en la descripcién permite saber el 4mbito
cronolégico en que se la documentacién se produjo. De igual modo que el catdlogo de tipolo-
gias documentales, sirve como un vocabulario controlado comin para toda la organizacién a
efectos de descripcién y busqueda de informacién.
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5. {POR QUE PARADIS?

PARADIS, “paraiso” en cataldn, ha sido el nombre que hemos escogido para denominar

nuestro proyecto. No es un acrénimo, sino una metéfora. Las razones son tres:

e En primer lugar, el nombre estd muy arraigado en Terrassa con la existencia del torrente
de Vallparadis y el recuerdo de un antiguo topénimo PARADIS que se documenta desde
época del antiguo obispado de Egara.

* En segundo lugar, PARADIS es la metéfora ideal de un entorno perfecto donde los do-
cumentos irfan a convivir de manera idilica con los otros, organizados, bien descritos,
ripidamente localizables y utilizables. PARADIS es también metdfora de perfeccién.

* En tercer y tltimo lugar, PARADIS es sinénimo, en algunos lugares, de cementerio. De
modo que el Sistema disefiado puede ser entendido como el sitio donde cada documento
producido va a residir de manera permanente una vez finalizado su ciclo vital inicial.
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INTRODUCCION

a redundancia de la e-electrénica no es mds que para llamar la atencién que la e-ad-
ministracién conlleva una carga de implantacién de gestién digital integrada y que
sera imposible ver sus beneficios sin la actuacién en todos los aspectos de la gestién
administrativa.

La ley 11/2007 ha puesto a las administraciones publicas en el inicio de la revolucién elec-
trénica en su relacién con los ciudadanos.

Esto implica un cambio profundo en organizaciones y tramitaciones. Esta ley que refleja
las exigencias de la Unién Europea y que todas las administraciones de alguna manera, estin
iniciando su aplicacién, es indudable que la gran repercusién se reflejard en los procedimientos
administrativos, estos habrdn de simplificarse y sobre todo aclararse.

Nosotros tenemos un ejemplo en dos series documentales importantes:
Las obras de particulares y las licencias ambientales.

En nuestras reglas de valoracién hemos recogido todos los documentos que se generan para
las solicitudes de estas licencias y son los siguientes:

3.1.3.4 Licencias de obras mayores
¢ Instancia del interesado
* Cédula urbanistica (actualmente no es necesaria ;desde 2003?)

e Cuestionario estadistico de ejecucién y vivienda (Orden del Ministerio de Relaciones con
las Cortes y de la Secretaria del Gobierno 29-05-1989. BOE 31-05-1989)
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Proyecto bisico (memoria, planos, pliego de condiciones, mediciones y presupuesto)
Estudio de seguridad y salud

Informe arqueolégico (cuando sea preceptivo)

Informe técnico de la seccién de Licencias

Propuesta de resolucién

Diligencia de pase del expediente a la Junta de Gobierno

Acuerdo de la Junta de Gobierno

Formalizacién de la licencia de obras

Hoja de autoliquidacién de la tasa

Instancia del interesado acompafiando al proyecto de ejecucién

Comunicacién de nombramiento de coordinador de seguridad y salud en fase de ¢jecucion
Comunicacién de nombramiento de direccién de ejecucién material de obra
Proyecto de ejecucién (memoria, planos, pliego de condiciones, mediciones y presupuesto)
Estudio de seguridad y salud

Proyecto de Infraestructura Comun de Telecomunicaciones

Proyecto de Agua Caliente Sanitaria

Proyecto de Energfa Solar

Copia de la autoliquidacién de la tasa por licencia de obra

Informe técnico del proyecto de ejecucién

Propuesta de resoluci6n

Notificacién al interesado de la propuesta de resolucién

Proyecto Final de Obra

Nombramiento de inspeccién de obra

Certificado Final de la direccién de la obra

Copia de la autoliquidacién de la tasa por licencia de obra

Propuesta de acuerdo de la Junta de Gobierno

Notificacién al interesado

Licencia de primera ocupacién

3.1.3.2 Licencias ambientales

Instancia del interesado

Proyecto técnico, firmado y visado por Colegio Profesional

Resumen de la documentacién aportada

Declaracién de datos confidenciales, en su caso

Datos confidenciales (fotocopias de escrituras...), en su caso

Relacién de vecinos afectados

Justificante de Autoliquidacién de tasas

Justificante del cumplimiento de la Norma Bésica de la Edificacién de Condiciones Actis-

ticas (NBE-CA-88)
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e Justificante del cumplimiento de la Norma Bésica de la Edificacién de Proteccién contra
Incendios (NBE-CPI-96)

* Evaluacién de impacto ambiental, en su caso

* Anuncio de informacién puablica

* Notificaciones a los vecinos afectados

* Informe técnico del Servicio de Medio Ambiente

* Informe técnico del Servicio de Control de la Legalidad Urbanistica

* Informe de la Ponencia Técnica de Prevencién Ambiental, en su caso

* Propuesta de resolucién presentada por la Seccién de Licencias

* Notificacién de la resolucién al interesado

* Requerimiento para subsanar deficiencias, en su caso

* Propuesta de acuerdo presentado por la Seccién de Licencias a la Junta de Gobierno

* Acuerdo de la Junta de Gobierno, por delegacién de Alcaldia

El cambio de la legislacién en esta materia habfa producido un niimero mayor de trdmites
respecto a la anterior licencia de apertura clasificada

CAMBIOS EN LOS PROCEDIMIENTOS: LEY 17/2009

La licencias ambientales ya estdn reguladas por la ley 17/2009 de 23 de noviembre sobre el
libre acceso a las actividades de servicios y su ejercicio.

El fin de la ley es impulsar la mejora de la regulacién del sector servicios, reduciendo las trabas
injustificadas o desproporcionadas al ejercicio de una actividad de servicios y proporcionando un
entorno mas favorable y transparente a los agentes econémicos que incentive la creacién de empresas
y genere ganancias en eficiencia, productividad y empleo en las actividades de servicios, adem4s del
incremento de la variedad y calidad de los servicios disponibles para empresas y ciudadanos.

El objeto de la ley es establecer las disposiciones y principios necesarios para garantizar el libre acceso
a las actividades de servicios y su ejercicio realizadas en territorio espafiol por prestadores establecidos
en Espana o en cualquier estado miembro de la Unién Europea, simplificando los procedimientos
y fomentado al mismo tiempo un nivel elevado de calidad en los servicios, promoviendo un marco
regulatorio transparente, predecible y favorable para la actividad econémica, impulsando la moderni-
zaci6n de las administraciones publicas para responder a las necesidades de empresas y consumidores y
garantizando una mejor proteccion de los derechos de los consumidores y usuarios de servicios.

Estd muy claro el fin y objeto de la ley, todo ello unido a lo que nos obliga la ley 11/2007".
Es indudable que nos encontramos ante un cambio cualitativo de nuestras administraciones, o
mas bien debemos denominarlo revolucionario. Por supuesto la Administracién Local serd la
primera en dar la cara ante las nuevas disposiciones.

Las concesiones de licencias reguladas en esta ley de la siguiente forma: “libertad de establecimiento de
los prestadores de servicios, son de aplicacién a todos los casos en que un prestador quiera establecerse en

1 Ley 11/2007 de 22 de junio, de Acceso Electronico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos
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Espafia... Los procedimientos y trdmites para la obtencién de las autorizaciones deberdn ser claros y darse
a conocer con antelacién. Se aplicard el silencio administrativo positivo y estos procedimientos salvo en los
casos en los que esté debidamente justificado por una razén imperiosa de interés general...”

En el capitulo IV se incluyen varios preceptos dirigidos a la simplificacién de los procedimientos
y en concreto dice “las Administraciones Publicas deberdn eliminar los procedimientos y trdmites que
no sean necesarios o sustituirlos por alternativas que resulten menos gravosas para los prestadores. De
igual manera deberdn aceptar los documentos emitidos por una autoridad competente de otro Estado
miembro de los que se desprenda que un requisito exigido en cuestién estd cumplido, sin poder exigir
la presentacién de documentos originales, copias compulsadas o traducciones juradas, salvo en los
casos previstos por la normativa comunitaria o justificados por motivos de orden puiblico y seguridad.
Ademds todos los procedimientos y trdmites podrdn realizarse a distancia y por medios electrénicos lo
que reducird la carga que los procedimientos suponen tanto para los prestadores de servicios como para
las autoridades publicas. Adicionalmente se pone en marcha un sistema de una ventanilla tinica a través
del cual los prestadores podrin llevar a cabo en un tinico punto, por la via electrénica y a distancia,
todos los procedimientos y trimites necesarios para el acceso a las actividades y servicios”

Este nos obliga a tener ya en funcionamiento la ley 11/2007, sin la e-digital, no hay posibi-
lidad de aplicacién de la ley y por supuesto conlleva un estudio de trdmites actuales para poder
eliminar y protocolizar electrénicamente los procesos administrativos.

Si volvemos a los trimites actuales resultado del procedimiento para la concesién de licencia
ambiental y pretendemos seguir con los mismos para que se sigan cumpliendo como hasta ahora,
lo cual es impensable, deberfamos normalizar todos los documentos y ponerles en la red interacti-
vos y con los datos que ya estuvieran en nuestro poder cumplimentados en otros procesos, el pres-
tatario del servicio tan solo aportarfa aquello que no conste en ninguna otra peticién o solicitud.

La primera variacién que se produce es que el interesado hard una declaracién responsable
de que cumple la normativa y con ello empezard a funcionar.

e El interesado aportard la Instancia solicitando licencia ambiental para la instalacién, en

concreto un Bar.

¢ Automdticamente en la sede electrénica del Ayuntamiento de Valladolid, encontrar4 todos los tri-

mites a seguir y la indicacién de presentarlos ante el Registro electrénico, que le dard ntiimero, fecha,
hora como justificante de la solicitud. Aportard todos aquellos documentos que previamente se le
ha informado que debe adjuntar. Asi como la declaracién responsable que cumple la normativa.

¢ Elayuntamiento de Valladolid, se limitard a inspeccionar posteriormente que se ha hecho

toda la instalacién correctamente conforme a la normativa vigente.

Este implica para nuestra administracién, tener implantada la e-digital, sede, registro, procesos.

Cambios estructurales de personal en la propia administracién, ya que no se trata de dar auto-
rizacién, como hasta ahora, sino sencillamente el compromiso del prestatario de que lo cumple.

Se ahorran los graves problemas de retrasos en las concesiones de licencias, que daban como
consecuencia el incumplimiento legislativo. Por ejemplo en la autorizacién del bar, el titular abrfa
sin haber obtenido la licencia definitiva, que en muchos casos, se demoraba uno o dos afios.

Dentro de estos 21 trmites que exige la licencia actual quedardn reducidos a la solicitud y la
aportaci6n del proyecto de obras que ya estd en soporte digital con visado y firma electrénica de los



COMUNICACION: LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN LA E-ELECTRONICA

colegios profesionales, y que en la mayorfa de los casos se encuentra en poder del Ayuntamiento, por
consiguiente solo hard referencia a los datos en los que estd la documentacién que se le pide adjunte.

Los requisitos exigidos en estos momentos, ley en mano son sobre todo los que afectan al
urbanismo y al medio ambiente. En la declaracién responsable el prestario hard referencia al
cumplimiento de esta legislacion.

El trdmite definitivo de la administracién serd lo que la inspeccién aporte con comunica-
cién y justificacién electrénica.

Esta comunicacién solo pretende iniciar lo que supone la legislacién vigente en Espafia y
que de momento no hemos puesto en funcionamiento pero el afio 2012 ser4 la fecha tope para
no recibir sanciones de la Unién Europea.

CUADRO COMPARATIVO DE TRAMITES

1. Instancia del interesado ‘, .Instancia solicitando licencia ambiental para la msta-

/ : lacion.
2. Proyecto técnico, firmado y visado por Colegio Pro- | 2. Automaticamente en la sede electronica, se le |nd|caran
fesional los documentos que debe presentar, asi como la decla-
racion responsable de cumplimiento de la normativa.
3. Resumen documentacion aportada 3. El ayuntamiento de Valladolid, se limitaré a inspeccio-

nar posteriormente que se. ha hecho toda la instala-
cion correctamente conforme a la normativa vigente.

4. Declaracion de datos confidenciales, en su caso
5. Datos confidenciales (fotocopias de escnturas o
en su caso
6. Relacion de vecinos afectados
7. Justificante de Autoliquidacion de tasas
8. Justificante cumplimiento de la Norma Basica de la
Edificacion de Condiciones AcUsticas (NBE-CA-88)
9. Justificante cumplimiento de la Norma Bésica de la Edi-
ficacion de Proteccion contra Incendios (NBE-CPI-96)
10. Evaluacion de impacto ambiental, en su caso
11. Anuncio de informacion publica
12. Notificaciones a los vecinos afectados
13. Informe técnico del Servicio de Medio Ambiente
14. Informe técnico del Servicio de Medio Ambiente
15. Informe técnico del Servicio de Control de la Lega-
lidad Urbanistica
16. Informe de la Ponencia Técnica de Prevencion Am-
biental, en su caso
17. Propuesta de resolucién presentada por la Seccion
de Licencias
18. Notificacion de la resolucion al interesado
19. Requerimiento subsanacion deficiencias, en su caso
20. Propuesta de acuerdo presentado por la Seccién
de Licencias a la Junta de Gobierno
21. Acuerdo de la Junta de Gobierno, por delegacion
de Alcaldia
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or medio del Censo de los Archivos municipales brasilefios del afio 2004 se ha perci-

bido que muchas son las diferencias entre los tratamientos adoptados en los archivos

por los municipios que integran la encuesta. Por ello el problema que la presente

investigacién busca solucionar es la formulacién de una propuesta de instrumento
adaptado a la realidad de los archivos municipales brasilefios teniendo como eje las directrices
establecidas por la normalizacién, mds especificamente la ISO 15489:2001 y las demds normas
que fueran generadas a partir de esta norma, donde el punto de partida serd los Cuadros de
Clasificacién Funcional de algunos municipios que tomaron parte en el censo y declaran tener
formalmente cuadros clasificatorios.

Actualmente se busca la transparencia (administrativa, fiscal, financiera o intelectual) y el
libre acceso. Los ciudadanos quieren y tienen derecho de accesar todas las informaciones en
relacién a sus derechos y deberes. La competitividad, otro aspecto a ser considerado, cada vez
mayor, por las exigencias crecientes de los mercados globalizados y de las necesidades de la so-
ciedad, requieren la adopcién de nuevos métodos de gerenciar la informacién o de la gestién de
los sistemas de archivos, los cuales dependen de la capacidad de incorporar nuevas tecnologias
a los procesos.

Las palabras de Nufiez Fernidndez (2007, p.9) complementan esta idea: “Los avances tec-
nolégicos contribuyen a forzar el cambio, pero también ofrecen a las organizaciones nuevas
oportunidades para mejorar sus actividades y sus resultados”.

Considerando los archivos, se torna un elemento fundamental, adoptar normas que per-
mitan la concretizacién de estas pricticas de acceso, las conducen a la adopcién de estrategias
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segtin algiin padrén que venga a facilitar este acceso y que permita una recuperacién adecuada
y eficaz de los documentos deseados para la satisfaccién de los usuarios sean ellos internos o
externos. En otras palabras, es garantizar acceso y recuperacién de las informaciones de los
archivos, todos de la misma manera, surgiendo asi la normalizacién para garantizar la estandar-
dizacién de los procedimientos.

Considerando el municipio como la célula primera de la administracién publica que debe
tener la preocupacién en preservar los actos y hechos de la administracién municipal, ocu-
rriendo muchas veces en el caso de los archivos municipales, en el caso especifico de Brasil,
el tratamiento dado a los archivos estd en casi completo abandono, datos comprobados por
medio del Censo de Archivos Municipales del Estado de Rio Grande do Sul hecho en 2004.
Por esto, es necesaria que sean buscadas estrategias que vengan permitir la modernizacién de la
administracién municipal.

Laley 8.159 de Brasil del 08 de enero de 1991, entre los varios criterios que define acerca de
los archivos, trata de la cuestién de la gestion y el acceso a los documentos de la administracién
puiblica en sus varias esferas.

Gémez Diaz y Bringas Gonzilez (2004, p. 130) respecto a los aspectos anteriormente pre-
sentados, comentan que:

Garantizar derechos y deberes es la razén de ser de la mayor parte del trabajo archivistico.
Custodiamos, conservamos, clasificamos, ordenamos y describimos documentacién con el fin
de facilitar el acceso a la misma, siendo la localizacién y recuperacién de los documentos o de
la informacién contenida en ellos (...), una de las actividades que mds ha variado gracias a las
nuevas tecnologias.

Cabe acd también usar las palabras de Esteban Navarro (2006, p.179) el cual refuerza esta
idea de las instituciones, en el momento que buscan algunas ventajas frente a sus competido-
res y también lograr su misién. Cuando acordanos que la institucién debe “(...) ser capaz de
crear, controlar y usar conocimiento que le permita averiguar qué sucede, planificar qué debe
hacer y actuar en el sentido adecuado” por lo tanto el acceso a las informaciones se torna algo
imprescindible.

La descentralizacién politica practicada en Brasil (ha sido reforzada mds ain por la Consti-
tucién de 1988), garantiza a los municipios brasilefios, diferente de las administracién munici-
pal de algunos otros paises, la gestién y custodia de sus documentos (Oliveira, 2003).

En cuanto a los procesos de modernizacién de los sistemas, Nufiez Ferndndez (2007) re-
fuerza la idea que estos procesos exigen mudanzas que involucran los métodos de gestién,
reflexionando también en los cambios en la produccién, gestién y archivo de los documentos
que sirven de testigos de las actividades desenrolladas en una organizacién.

La creacién de archivos municipales, asi como la implantacién de la gestién de documentos,
son responsabilidades legales en las que el Gobierno Municipal se debe involucrar, ya que estos
son elementos bésicos para el proceso de modernizacién de la gestién publica, permitiendo de
esta forma aumentar la transparencia, eficiencia y la economia.

Con el tiempo la funcién de los archivos en las instituciones ptiblicas no ha cambiado sus-
tancialmente, todavia los cambios estdn centrados en los medios técnicos y tecnolégicos que



COMUNICACION: LA RECUPERACION DE LAS INFORMACIONES DE
LOS ARCHIVOS MUNICIPALES EN EL CONTEXTO DE LA NORMALIZACION

adoptan para realizarla y con los que llevan a cabo sus actividades. Estos cambios tienen entre
sus consecuencias la normalizacién de los procesos y de servicios en un nuevo contexto en que
los archivos desenrollan sus funciones (Nufez Férnadez, 2007).

Entonces, nosotros tenemos la idea que quizds una fuerte contribucién en esta 4rea es la
formulacién de una propuesta para facilitar la recuperacién de las informaciones archivisti-
cas en los archivos municipales teniendo como guia la normalizacién, donde la norma ISO
15489/2001 tiene un papel relevante. Centrando nuestra atencién en la cuestién del vocabu-
lario controlado, segtin las directrices establecidas por algunas de las normas relacionadas con
la archivistica

De acuerdo a lo anterior, nuestra propuesta es que se confeccione un modelo de vocabulario
controlado para los archivos municipales, trabajando términos derivados del lenguaje natural,
normalizados y preferenciales. La propuesta es a partir de los términos presentados en una orga-
nizacién sistemdtica. Esta organizacién serd determina por los elementos clasificatorios que se
hacen presentes en los diferentes archivos que sean estudiados. En el caso de Brasil tenemos un
Cuadro de Clasificacién Funcional de los Archivos Municipales hecho por el Forum de Diri-
gentes de los Archivos Municipales para hacer un contrapunto con los cuadros de clasificacién
de los municipios que sean elegidos para una investigacién, nuestra investigacién estd planteda
pensando en que se torna fundamental para la recuperacién de los datos, es que se elabore una
propuesta en colaboracién con los diferentes sistemas de archivos municipales.

Smit (2003) declara que un vocabulario controlado (cuadro de clasificacién) estd com-
puesto de dos partes, una estructurada que presenta las actividades y son ordenadas por las
funciones o por la estructura y una lista alfabética, donde las denominaciones adoptadas para
las actividades remiten a la lista categorizada, y el control de vocabulario se manifiesta por la
inclusién de términos no adoptados (remetiendo a los adoptados).

No se debe confundir cuadro de clasificacién con tesauros. La diferencia se manifiesta en la
presentacién, pues cuanto mayor el universo de las funciones/actividades es jerarquizado, més
nos aproximamos al paradigma del cuadro de clasificacién; otro aspecto es que la lista alfabética
de tesauros incluye las remisiones, sin embargo la lista alfabética de los cuadros de clasificacién,
cuando existe, no manifiesta forzosamente esta preocupacion.

Para tornar mds esclarecedora su argumentacién Smit (2003) ha resumido que un vocabu-
lario controlado, bajo la éptica archivistica, debe:
* Establecer una jerarquia de las funciones y de las respectivas actividades.

* Promover el control de vocabulario, con una atencién especial a la sinonimica, incluyen-
do remisivas en la lista alfabética, de términos o expresiones no adoptados para términos
o expresiones adoptados por el sistema;

e Establecer relacién entre términos presentes en categorias diferentes;
* Buscar conceptuar los términos y las formas de su uso.

Esta misma autora citada propone que el ideal seria la construccién de un cuadro de cla-
sificacién que incorpore la preocupacién por el control del vocabulario. De esta forma, para
contextualizar este estudio se presentan aspectos generales relacionados con la normalizacién
y posteriormente aspectos mds especificos relacionados con la norma ISO 15489 y como ésta
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se presenta referente a la relacién de la recuperacién de los documentos de archivo. Teniendo
los archivos como importante fuente de informaciones esenciales, buscadas y/o deseadas por
las instituciones para que sirvan de suporte en el momento del desempefio de sus actividades,
satisfaciendo las exigencias criadas por las responsabilidades o mismo para el ciudadano comiin
que apenas busca satisfacer una curiosidad.

En este caso, se considera que la definicién de normalizacién presentada por la Asociacién
Brasilena de Normas Técnicas, ya explicita su importancia, pues declara que estas son creadas
para promover el beneficio, la cooperacién y garantizar la seguridad. Este aspecto también
estd fundamentado en el momento que se analiza las principales actividades de los Comités
Técnicos de la ISO, relacionados con la informacién y documentacién, cuando uno de los
primeros principios de éstas es que la normalizacién de las practicas relativas a la gestién de los
documentos, es que asegura la existencia de la informacién confiable y sirve de evidencia de las
actividades que realiza cualquier organizacién.

Ntfiez Ferndndez (2007, p.14) complementa esta idea cuando declara:

(...) la entrada en los mercados y en los dmbitos de decision técnicos y cientificos inter-
nacionales exige la puesta al dia en el campo de la normalizacion, y las organizaciones de
un pats, tanto las piblicas como las privadas, estdin obligados a afrontar este requisito si no
quieren verse desplazadas de esos dmbitos de decision esenciales para el progreso y la moder-
nizacion de un pass.

En el contexto de la informacidn se pude elegir dentro de los objetivos de la normalizacién
la reduccién de variedades de procedimientos, por la simplificacién. En relacién a las normas
que involucran los procesos archivisticos, sélo analizando los aspectos tedricos relacionados a
la adopcidén de la normalizacién, su magnitud asustaria a cualquiera. Todavia, en la préctica,
las necesidades que poden ser de caricter econémico, politico o tecnolégico, colaboran para el
desarrollo y superacién de los procesos de la normalizacién (Ntfez Ferndndez, 1999).

De una forma directa, se puede demostrar la importancia de la normalizacién analizando
cuan inseguro, complicado e inviable seria la realizacién de las actividades si no hubiese las
normas técnicas, que la mayorfa de las veces pasan desapercibidas, cuando cumplen su papel
siendo uno de los grandes aportes de la sociedad industrial y se convierten en una sefial de
identidad de nuestra civilizacién.

Las palabras de Ducharme (1992) resaltan la importancia de la normalizacién en el drea
archivistica, cuando declara que con la evolucién del oficio de la archivista hacia un mayor pro-
fesionalismo, exige el desarrollo de normas siendo una muestra de la maduracién de practicas,
permitiendo mds ficilmente la ejecucién de algunas tareas y obligan a una mejor articulacién
de otras garantizando la calidad. Las nuevas tecnologias y las telecomunicaciones obligaran a
una mayor normalizacién.

En esta propuesta se pretender mostrar la importancia de la norma ISO 15489:2001 como
eje, donde se procura trabajar aspecto puntuales, pues todas las instituciones buscan y necesitan
tener sus practicas respaldadas por normativas que directamente repercuten el hacer y permiten
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que estas précticas sean documentadas y su aplicacién demuestra las politicas y los principales
procedimientos adoptados para programar sus objetivos.

La normalizacién es otro aspecto a ser destacado para que esta cumpla correctamente sus
objetivos y realmente refleje las necesidades de la institucién, es que estas normas tengan revi-
siones periédicamente. |

En los archivos el uso de pricticas y procedimientos normalizados permite la recuperacién
de las informaciones de una forma mis eficiente y eficaz, como también garantizar la protec-
cién de los documentos porque reciben una adecuada atencién. Aspectos que podrén incluir la
creacioén y gestién de documentos capaces de servir de suporte para las funciones y actividades
de la institucién.

Usando las palabras de Nufiez Ferndndez (1999, p. 65) se busca reforzar la importancia de
la normalizacién y la percepcién de ésta, por la comunidad archivistica:

“Uno de los retos mds importantes a los que enfrenta la Archivistica hoy en dia es su pro-
ceso de adaptacion a los criterios internacionales de normalizacion en el marco de las ciencias
de la documentacion a las que pertenece.”

La normalizacién afecta los procedimientos de trabajo, pero jamds ird interferir o sustituir
los principios bésicos de la archivistica. De esta forma en el momento de la implementacién de
un sistema de archivo, se busca que esta sea hecha en un contexto normativo, donde se adopte
estrategias relacionadas con las politicas, procedimientos e précticas vigentes y principalmente
de acuerdo con las necesidades de la institucién.

Reforzando la idea de que el proceso de normalizacién en el contexto archivistico no es una
tarea simple y ficil de ser ejecutada, sin embargo la importancia de adoptarse es cierta. Se debe
tener en cuenta que la aplicacién de normas a los procesos de trabajos es fundamental, como
también es urgente para el cumplimento de las normas internacionales.

La importancia de la normalizacién y adopcién de la ISO 15489/2001 en los sistemas de
informacién estd reconocida y fundamentada por autores del drea quienes presentan las venta-
jas que proporcionan la normalizacién y principalmente los principios, los procedimientos y las
pautas de actuacién que establecen la norma ISO 15489, pues reconocen que estos facilitan a
las organizaciones la definicién de los rasgos y las actividades del sistema de gestién documental
mds apropiado a la naturaleza de los documentos corporativos. Como también facilita crear
una actitud favorable en las organizaciones hacia la gestién de los documentos y convencer a los
responsables de la necesidad de implantar programas de gestion documental.

La adopcién de las normas permite més ficilmente auditar, de esta forma, evaluar la gestién
documental desde una institucién hasta una unidad funcional de ésta, permitiendo incluso
certificarse por medio de un organismo certificador y cuanto la formacién de profesionales de
la gestién documental una uniformidad mundial (Esteban Navarro, 2006).

Cabe resaltar que la ISO 15489 tiene como estrategia la conversién de los documentos de
archivo a nuevos sistemas de archivo, formato y principalmente procedimientos de control.
Atentos a las mudanzas que ocurren en las instituciones donde nuevos procedimientos o nor-
mativas no pueden afectar de forma dafiina a los documentos del archivo.
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En este contexto, los sistemas de archivos también deben estar atentos a las exigencias y
contexto normativo criado por el tipo de actividad de la institucién y por la expectativa de la
comunidad donde la institucién desenrolla sus actividades.

Un triple proceso de adaptacién de la archivistica puede ser identificada a su propias nor-
mas, a las diferentes tradiciones archivisticas internacionales y a un proceso de normaliza-
cién con respecto a las otras dos ciencias de la documentacién: la Biblioteconomia y la
Documentacién. En los archivos, la implantacién de normas ISO, pode-se relacionar con a

gestién de documentos (ISO 15489) e de cualidad (ISO 9000).

Alicia Baglietto citada por Rodriguez Yunta, Baglietto Jardio y Bustelo Rueta (2006, p.1)
demuestra la importancia de la norma 15489-1 para el 4drea archivistica ... su mera existencia
aporta entendimiento y lenguaje comun lo que facilita la tarea de los implicados en la gestién
de documentos, aunque su contenido, para los profesionales de documentacién y archivistica,
no resulte novedoso.”

Moro Cabero (2002) declara que esta norma fue elaborada de forma que sea inter operativa
con los sistemas de gestion de calidad en las instituciones. Ha surgido para suprimir un vacio
que habfa respecto a la estandardizacién de las practicas archivisticas internacionales con el
objetivo de orientar pricticas en la gestion de archivos administrativos. Comentando sobre el
contenido de esta norma, Rodriguez Yunta, Baglietto Jardio y Bustelo Rueta (2006) declaran
que esta presenta una vision realista y dindmica de los documentos, donde lo fundamental es
garantizar su autenticidad, confiabilidad, integridad y disponibilidad en relacién a las activida-
des que dan fe.

Moro Cabero (2004) resalta que ésta ha traido mudanzas significativas en el ejercicio pro-
fesional de la archivistica, pues ha surgido como un guia para la practica de gestién de los
documentos administrativos, cuyo alcance es a todos los tipos de organizaciones y sistemas de
archivos convencionales y/o electrénicos.

Un aspecto importante de ser resaltado relativo a esta norma 15489:2001 es con relacién
a su finalidad y las palabras de Esteban Navarro (2006, p. 194) permiten que este aspecto sea
clarificado:

. n0 se ocupa de la gestion de los documentos histdricos en las instituciones archivisticas,
pero si se han seguido sus disposiciones para la gestion de los documentos en su fase activa, se
garantiza una conservacion permanente adecuada y conforme con el respeto del principio de
procedencia que debe regir la organizacién de fondos de archivo.

En los sistemas de archivos se debe incluir y aplicar controles, considerando el acceso, que
garanticen la integridad de los documentos. Entre estos controles, el control de vocabulario
para facilitar el acceso es una de las estrategias que si se puede adoptar, buscando garantizar los
principios establecidos por la ISO 15489-1.

El fruto de esta propuesta no tiene la pretensién de establecer un cédigo de normas y si
presentar una propuesta de un instrumento apto para la recuperacién de las informaciones
teniendo sus bases en experiencias ejecutadas en la comunidad europea y para posteriormente
ser considerada por la comunidad cientifica de Brasil.
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Jardim (1996) resalta que en la administracién publica brasilefia hasta hoy ha una ausencia
de padrones de gestién de la informacién, sumada a las limitaciones de recursos humanos, ma-
teriales y tecnolégicos, da como resultado las deficiencias en el procesamiento técnico.

Estimamos que es el momento ideal para que la Archivologia Brasilefia dedique mds aten-
ci6n al tema de la recuperacién de la informacién, haciendo una revisién de los aspectos teé-
ricos y metodolégicos donde se privilegie los aspectos relacionados con la construccién del
vocabulario, pues los instrumentos se presentan con frecuencia poco préximos al usuario de la
informacidn, sea este el investigador cientifico o el ciudadano comin en la bisqueda para la
comprobacién de sus derechos.

En Espana la preocupacién por la bisqueda de herramientas para dejar disponible el conte-
nido de los documentos se percibe, en cuanto integrantes del Grupo de Archiveros Municipales
de Madrid resaltan:

Una vez organizado el fondo documental, una de las tareas fundamentales de los archive-
ros es favorecer la difusion del fondo documental, las colecciones y/o las unidades documenta-
les que se conservan en nuestros archivos (Romero e Mascaraque, 2001, p. 151).

En cuanto a la ISO 15489:2001, las palabras de Moro Cabero (2006, p. 4) justifican muy
bien porque fue elegida esta norma como eje de esta propuesta:

[-..] en ella se detalla una forma de alcanzar y asegurar la gestion de documentos, un
modelo de planificacion, diseno, implantacion y control de un programa de gestién de docu-
mentos en una organizacion basado en una gestion distribuida de las responsabilidades.

Oliveira (2003) respecto a Brasil nos sefiala que todas las acciones del Forum de Dirigentes
de Archivos Municipales, de cual ella es presidenta, incluyen la elaboracién de instrumentos de
trabajo archivistico normalizados, para que puedan ser utilizados por mayor nimero posible de
profesionales por medio de capacitacién y a menor costo posible, pues a partir del momento
que se percibe la naturaleza dindmica de los archivos como una das principales caracteristicas
de éste, los documentos que lo integran, son creados en diferentes suportes usando también
diferentes tecnologfas, exigiendo constantes mudanzas en los procesos para su almacenamiento
y recuperacion.

Por medio del cuadro de clasificacién se puede establecer los vinculos entre los documentos
de archivo, los cuales en conjunto representan las actividades, posteriormente sirviendo de apo-
yo para la recuperacién de todos los documentos de archivo relacionados con una determinada
funcién o actividad, todos estos aspectos son resaltados en la ISO 15489-1:2001.

Moro Cabero (2004, p. 40) en su articulo aborda que después de un andlisis de la norma se
percibe algunas caracteristicas de ésta y respecto al cuadro de clasificacién declara:

Apuesta por planes de clasificacion funcional con miiltiples usos. No sélo para la organi-
zacidn intelectual de los documentos, sino para facilitar la recuperacion a través de la indi-
zacion de las clases establecidas y para el control del acceso y uso de los documentos, en suma,
caracteriza al propio documento, a través de lenguajes de clasificacion y combinacién como
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es el caso de los lenguajes controladas, por los cuales apuesta decididamente promoviendo el
establecimiento de descriptores que se recojan en tesauros de uso generalizados u otro tipo de
instrumentos similares.

Entre los beneficios alcanzados mediante el uso del vocabulario controlado se puede enu-
merar el potencial ofrecido para la optimizacién de los recursos del sistema y/o reduccién de
los costos y del tiempo en el momento de la ejecucién de los procesos previstos en el esquema
del sistema a ser implantado.

Otro aspecto es aplicar politicas relacionadas con la migracién de soporte o conversién
de los sistemas de gestién que garanticen los documentos de archivo durante su periodo de
conservacién, el acceso, la autenticidad, la confiabilidad y utilidad de estos, independiente de
los diferentes cambios ocurridos implicando muchas veces soporte, software o cualquier otra
forma futura que podrd asumir.

Como resalta Esteban Navarro (2006, p.188):

[...] el fin diltimo a alcanzar es la implantacion de un modelo de gestion que permita
tanto crear un sistema capaz de preservar los componentes informativos y testimoniales de los
documentos corporativos como desarrollar soluciones de integracion de la informacién de estos
documentos [...]

Las directrices presentadas por la ISO 15489-2 tiene como eje los principios y elementos
descritos en el campo de aplicacién de la norma ISO 15489-1, trata los procedimientos que
permitan implantar una gestién de documentos en cualquier formato o soporte, creados o reci-
bidos por una institucién, piblica o privada, en el desenrollo de sus actividades.

Cuando se trata de gestién de informacién no se debe restringir la gestién al simple hecho
de reunir, conservar y tratar (describir, clasificar, ordenar, etc.), es crear estrategias que permitan
el acceso a los documentos.

Siendo uno de los resultados que podré ser alcanzado en esta etapa, un instrumento que
permita controlar el lenguaje usado en la identificacién y indexacién de los documentos en
el contexto de la institucién. Trdtase de un instrumento que proporciona a la institucién la
posibilidad de organizar, describir y establecer vinculos entre los documentos, compartir do-
cumentos internamente, como externamente a la institucién y proporcionar un mejor acceso,
recuperacion, uso y difusién de los documentos.

Entonces, se trata de un instrumento fundamental para la gestién de los documentos y
puede contar con el apoyo de otros instrumentos para desempefiar mejor sus funciones, entre
ellos el vocabulario controlado, pues los sistemas de clasificacién buscan descriptores que re-
presenten el contenido y faciliten la recuperacién y el uso de los documentos, como también
el sistema de clasificacién puede ser apoyo a otros procesos de gestién de documentos como la
disposicién de los documentos, bien como su conservacién.

En este proceso se trata de establecer un cuadro de clasificacién o un sistema de indexacién,
donde el cuadro de clasificacién es el resultado del andlisis de las actividades de la organizacién
identificando las funciones para la cual se busca proponer y este debera reflejar la légica de la
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produccién documental de una institucién. En cuanto al plano de indexacién se debe proceder
a un andlisis que permita identificar los términos adoptados para definir y recuperar los docu-
mentos y sus actividades.

Esteban Navarro (2006) afirma que con la indexacién, sea ella manual o automatizada, y
con la ayuda de vocabularios controlados, la clasificacién puede ser complementada.

Conforme a Moro Cabero (2004) la adopcién de vocabulario controlado en la biisqueda
para recuperar las informaciones en la documentacién corriente en la drea archivistica es un
proceso nuevo; otro aspecto relativo a los procesos y también resaltado por la autora es que los
enumerados en la norma no representan en su totalidad a los procesos de un sistema de archi-
vos. Incluso permite que sea percibido todo el ciclo, desde la incorporacién de los documentos,
clasificacién, recuperacién hasta su destino final, sea el de la preservacién o eliminacién.

En la ISO/TR 15489-2:2001(E) presenta como uno de los instrumentos el vocabulario
controlado. Donde el vocabulario controlado es definido como una lista de términos que per-
mite controlar a terminologia a ser usada, clasificando los términos aceptados y utilizados en
el lenguaje natural de la institucién, teniendo la preocupacién con los sinénimos, homénimos
y abreviaturas.

La necesidad del uso del control de vocabulario es directamente proporcional al tamafio y
complejidad de la institucién y su sistema de gestién de documentos, bien como al grado de
exigencia de responsabilidades y el control puablico requiriendo una mayor precisién y rapidez
en la localizacién de los documentos. Del mismo modo, cuanto mayor los riesgos de las infor-
maciones producidas por la institucién, mayor serd la necesidad de precisién y control en la
recuperacién de éstas.

Conforme ISO/TR 15489-2:2001(E) (p. 27) “la asignacién de términos de indizacién pue-
de limitarse a la terminologfa establecida en el cuadro de clasificacién o en otros vocabularios
controlados”.

Cabe resaltar las palabras de Moro Cabero (2004) las cuales demuestran la gran importancia
de elaborar un instrumento que venga a contribuir a la recuperacién de las informaciones con
la ISO 15489:2001 como eje de esta investigacion, pues como esta autora sefiala no podemos
hoy dejar de pensar que un software que sea desarrollado teniendo como producto documentos
digitales, que no incluya entre los recursos que busca tanto la organizacién como la recupera-
cién de estos.

De esta forma la motivacién de interés por este tema viene de una necesidad percibida en
nuestros archivos, donde el objetivo fundamental es dar un tratamiento archivistico adecuado a
los documentos en cada una de sus fases, para garantizar su conservacién y tornarlos accesibles
a sus potenciales usuarios, que son el organismo productor, el investigador y el ciudadano. La
estandardizacién de procedimientos permitird que cualquier municipio pueda ordenar, clasifi-
car y principalmente recuperar sus documentos, residiendo en esto la justificacién de la formu-
lacién de una propuesta de vocabulario controlado para la administracién piblica municipales
teniendo como eje orientador la ISO 15489/2001 y las acciones ya implementadas, segiin
Oliveira (2003,p. 3): “contribuir a que los municipios puedan crear, organizar sus archivos y
recurrir a la tecnologia de la informacién por lo menos en un nivel mds amistoso y criterioso”
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El uso de lenguajes controlados en los
sistemas de gestiéon documental. Tesauro de
archivos de la Diputacién de Alicante

Maria José Garcia Murcia
Departamento de Gestion Documental
Dijputacion Provincial de Alicante

nmersos en el proceso de modernizacién de los sistemas de informacién de la administra-
cién, el Departamento de Gestién Documental de la Diputacién de Alicante se marcd el
reto de la automatizacion de la gestion de los archivos municipales de los pequefios muni-
cipios de la provincia a los que la Diputacién presta asistencia técnica. Aprovechando esta
coyuntura, pensamos que podia ser una buena oportunidad para elaborar un instrumento de
andlisis y bisqueda de la documentacién que trascendiera a los propios del archivo como son
las guias, inventarios o catdlogos, y para adoptar un sistema para la normalizacién conceptual y
terminolégica en los procesos de andlisis de contenido de los documentos de archivo.

Lo que pretendiamos era ampliar las posibilidades de recuperacién de la informacién y
fomentar el acceso a la misma a un mayor niimero de usuarios dado que muchos de ellos no
estan familiarizados con la archivistica y las estructuras clasificatorias.

A pesar de que los diferentes programas informdticos actuales ofrecen multiples e inmediatas
posibilidades de biisqueda a través de los sistemas de informacién y lenguajes de interrogacién a las
bases de datos, no dudamos en ningtin momento de la necesidad y la bondad de aplicar al anilisis de
la documentacién de los archivos un lenguaje documental que palie la falta de precisién y el exceso
de ambigiiedad inherente al lenguaje natural, convencidos de que esto significarfa aportar valor al
proceso del tratamiento de la documentacién asi como al de su recuperacién posterior.

El nuevo sistema de gestion de la informacién de los archivos nos ofrece la posibilidad de
publicar en Internet los inventarios de dichos archivos municipales y el de la Diputacién, lo
que supondria un mayor niimero de accesos a la documentacién. Esta circunstancia unida a
la de que uno de los objetivos que se habia planteado el departamento es el fomento de los
procesos de difusion de la informacién no hicieron mds que alentar el proyecto de elaborar un




Tesauro que nos permitiera describir la documentacién generada por los archivos de manera
normalizada y univoca.

El tesauro incluye la terminologia de los documentos de los archivos municipales y la del
archivo de la Diputacién de Alicante. Una de las caracteristicas de la documentacién es el ser
multidisciplinar. Esta peculiaridad hace que el tesauro de archivos abarque todos los campos
temdticos. No se trata pues, como es naturaleza de los tesauros, del desarrollo de un lenguaje
para aplicar un campo semdntico especializado, lo que dificulta mds su elaboracién.

Otra de las caracteristicas de estos fondos documentales es su cronologfa. Tenemos docu-
mentacién que data desde los siglos XIV, como es el caso de los pergaminos, hasta la documen-
tacién fechada en la actualidad. Esta dimensién histérica anade dificultad a la hora de elaborar
un lenguaje controlado debido a los cambios de denominaciones de muchos nombres que se
dan a lo largo de este amplio periodo de tiempo que abarca el fondo documental con el que se
trabaja. La dificultad hacia sin embargo mds necesario realizar el esfuerzo que supone elaborar
un tesauro de archivos para unificar las diferentes denominaciones que se han dado a las cosas
o a las funciones relacionadas con la administracién local, reunirlas bajo un mismo concepto y
ver cémo han evolucionado las diferentes instituciones y actividades.

METODOLOGIA DE CONSTRUCCION

Fleccién de las fuentes terminolégicas y tratamiento de los términos:

En esta fase inicial hemos optado por compatibilizar el método analitico y el método sin-
tético.

Proceso de andlisis:

Andlisis de los inventarios de ayuntamientos de la provincia. Se han estudiado todos los
términos empleados en la descripcién de las series y unidades documentales compuestas de los
inventarios de los archivos municipales de diez archivos municipales y con ellos se elaboré una
primera lista.

Andlisis de las palabras clave utilizadas para la descripcién de la documentacién del Archi-
vo de la Diputacién que estd gestionada desde un programa de seguimiento de expedientes.

Anilisis de los términos de los cuadros de clasificacién claborados por el Archivo de la
Diputacién de Alicante.

Proceso de sintesis:

Seleccionando los términos de otras fuentes especializadas, tesauros, y otras fuentes de
referencia distintas a los documentos de archivo.
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Normalizacién sintdctica y numérica de los términos

Asignacién de cada uno de ellos a una de las familias o microtesauros en los que hemos
dividido el campo semdntico sometido a estudio terminolégico.

02. Sector agropecuario

03. Asistencia Social y Beneficencia
04. Obras y Urbanismo

05. Educacién y Cultura

06. Gobierno y Legislacién

07. Presupuesto, Economia y Hacienda
08. Industria y Comercio

09. Justicia

10. Patrimonio

11. Poblacién y Territorio

12. Ejército y Seguridad

13. Elecciones

14. Medio Ambiente

15. Sanidad

16. Trabajo y Personal

17. Transporte y Comunicaciones
18. Iglesia

20. Identificadores

El microtesauro n° 20 denominado Identificadores incluye todos los nombres propios de
autoridades y de instituciones publicas o privadas a los que se les ha relacionado con otro des-
criptor de las otras familias.

Establecimiento de las relaciones semdnticas de equivalencia,
jerarquia y asociativa entre descriptores

La equivalencia entre descriptores y no descriptores indica al usuario los términos que debe
clegir para la indexacién. Esta equivalencia no la hemos entendido sélo como sinonimia lin-
giiistica estricta, ademds contemplamos la equivalencia conceptual entre términos en desuso
como “subdelegado de gobierno y gobernador civil”; términos que han ido cambiando con el

tiempo (Caja de ahorros del Mediterrdneo, Caja de Ahorros de Alicante y Murcia, CAM).

Las relaciones de jerarquia sittian a cada descriptor dentro de su entorno semdntico respecto
a la generalidad o especificidad. La estructura jerdrquica del tesauro de archivos contempla
hasta 5 niveles de especificidad desde el top term o cabeza de grupo.

Finalmente se procedid a la incorporacién de los descriptores en el médulo de Tesauro im-
plementado en la aplicacién que gestiona la documentacién de los archivos.
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Nuevo.
Inkiodicido el 14/08/2001
Por achi
Modficada el 04/11/72008
Témino abastos
B Estado Defintivo
W Usado por

Téminorechazado | acopio
Téminorechazado | provision
T o R

Téminorechazado | suministio

3 Doy Industia y Comescio
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Tars : o T TS RER T, - rr TNeevo o Abeiacs e pe
L} Comisién Local de NS v Local 9 Transpy

EDICION 0 Y TEST DE EVALUACION

La primera edicién se somete a un periodo de prueba en el que determinamos la idoneidad
de los términos incluidos en el tesauro. El resultado de este estudio es la eliminacién de aquellos
términos que no han aparecido nunca en los documentos que han sido indizados durante el
primer afio de uso del tesauro y no son cabecera de grupo semdntico. Posteriormente se realiza
la primera versidn, edicién 0, del Tesauro de Archivos en la que todos los términos tienen re-
gistros asociados.

MANTENIMIENTO DEL TESAURO

Como todo tesauro, y especialmente el de archivos por su contenido multidisciplinar e
histérico, ha de actualizarse. Para su mantenimiento y actualizacién se ha creado un grupo de
trabajo formado por técnicos que habitualmente realizan trabajos de indizacién que tiene una
doble finalidad: por una parte trabajar y analizar la coherencia en la indizacién y por otra, apor-
tar nuevos términos que se estudian y finalmente se incorporan o rechazan segtin convenga. El
resultado del trabajo del grupo se plasma en la elaboracién de una nueva versién cada dos afos,
la primera es del afio 2003, actualmente trabajamos con la versién 111 y esperamos elaborar la
nimero IV a lo largo de 2010.

TESAURO DE TOPONIMOS DE LA PROVINCIA DE ALICANTE

Como es evidente la inmensa mayoria de la documentacidn se circunscribe y hace referencia
a localidades de nuestra provincia y en menor proporcién a otras de nuestra comunidad y resto
de Espafa. En el amplio periodo histérico que abarca la documentacién de los archivos nos
encontramos con diferentes denominaciones de los municipios alicantinos, a lo que se une la
naturaleza bilingiie de nuestra comunidad auténoma. Por este motivo las bsquedas y recupe-
racién de la informacién de los documentos se complican, pues localidades que actualmente
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tienen denominacién oficial en valenciano no hace muchos afos se nombraban en castellano.
Para recuperar informacién tendriamos que interrogar al sistema con todos los términos posi-
bles, castellano y valenciano.

W Tesauro toponimico

Kikoha
B Estado Definitivo
W Usado por

Topdnima rechazado | Jijona

Topénimo rechazado | Sexona

Topdnimo rechazado | Saxena

Topdnimo rechazado | Xaxona

Topdnimo rechazado | Xexena

Topénimo rechazado | Seixona
B% Dominio Provincia de Alicante
U%  Topdnimos genéricos | Alacanti, L'

Esta circunstancia nos hizo reflexionar y pensamos en la conveniencia de elaborar un tes-
auro de topénimos de la provincia de Alicante para lo que tuvimos que hacer un minucioso
estudio de la toponimia de nuestros pueblos.

Aunque la mayor parte de los términos geograficos que aparecen en la documentacién per-
tenecen a nuestra provincia, no faltan aquéllos que hacen referencia a otras ciudades de otras
comunidades auténomas y a otros paises. Hemos dividido el tesauro de topénimos en tres
microtesauros, uno al que le hemos denominado Pa/s donde ubicamos los paises y ciudades
que no son espafiolas, otro al que hemos nombrado Comunidades auténomas en el que tienen
cabida todas las provincias y ciudades que no pertenecen a la de Alicante y un tercero denomi-
nado Provincia de Alicante en el que se han desarrollado todos los términos de la provincia con
la estructura jerdrquica propia de la administracién territorial: provincia, comarca, municipio,
entidad local menor y finalmente barrio o pedania.

NUESTRA EXPERIENCIA EN LA APLICACION DEL TESAURO EN LA
INDEXACION Y EN LA RECUPERACION DE LA INFORMACION

Actualmente contamos con 110.701 registros indexados y publicados en la web y 13. 000
registros indexados no publicados en la Web (actas, pergaminos).

El mayor problema que presenta la indexacién, como proceso intelectual que es, estriba
en que estd sometido a la percepcién de aquéllos que realizan el andlisis del documento. Para
llegar al mdximo nivel de coherencia y normalizacién en la indexacién constituimos un grupo
de trabajo con la finalidad de lograr la méxima eficacia en la gestién de los términos del tesauro.
Los objetivos que nos marcamos giraban en torno a la homogeneizacién de criterios a través
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de la formacién, el fomento de las buenas pricticas, compartir experiencias, incorporar buenos
hébitos y por ultimo rentabilizar los recursos.

Para asegurar la normalizacién en la indexacién nos sometemos trimestralmente a una eva-
luacién de los niveles de coherencia, relevancia y profundidad partiendo de una tasa aceptada
para cada criterio. Concretamente admitimos como indicador aceptable de coherencia la tasa
de mayor o igual a 0,5; de profundidad en la indizacién la tasa mayor o igual que 0,25 y de
relevancia mayor o igual que 0,8. Estos indicadores pueden variar en funcién del nimero y la
experiencia de las personas que realizan el andlisis documental.

RECUPERACION DE LA INFORMACION

* Consultas de los inventarios de los municipios: Las btisquedas a través del tesauro de
municipios permiten a los usuarios conocer en cualquier momento la informacién que
existe en los ayuntamientos de la provincia que han sido organizados y asesorados por los
técnicos de la diputacién, sobre la materia, materias o campo semdntico de su interés asi
cémo la manera de acceder a la documentacién original y en qué lugar exacto se encuen-
tra a través de la correspondiente signatura.

Tesauro de materias (Documentacion)

Criterio |actividad cultural I [_!.i;.tar] o
Trasladar : Término Especifico(s) Los dos
Genérico(s

7

[acﬁvidad cultural @
()

| 15 campaiia cultural @l
Especifico(s)

Ninguno definido | r3 o5 AD SOCIOCULTURAL v

Relacionado(s) Sinénimo(s)

262
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e Consultas de las actas de la Diputacién: Las actas de los plenos de la Diputacién se han
indexado teniendo en cuenta cada uno de los asuntos y materias que en ellas se trataba. De
este modo podemos tener informacién precisa y seguimiento de los temas de nuestro interés
sumando en este caso la posibilidad de acceder a las imdgenes de las mismas pues han sido
digitalizadas y en breve serdn incorporadas a la base de datos y asociadas a los registros.

Los ordenadores nos pueden ayudar a organizar, estructurar, almacenar y recuperar gran
cantidad de informacién y en muy poco tiempo, pero aunque se ha haya avanzado en materia
de indexacién automdtica a través de los sistemas de ponderacién, cdlculo estadistico, o andlisis
morfoldgico, es muy dificil que nos puedan ayudar a analizar el contexto de la informacién.
El andlisis de la informacién es un proceso imprescindible para la transformacién de la in-
formacién en conocimiento. Podemos ser capaces de almacenar y preservar gran cantidad de
documentos y la informacién contenida en ellos pero esa ventaja se convierte en problema si no
somos capaces de recuperar la informacién pertinente en el momento en que la necesitamos.

Por esto el Departamento de Gestién Documental de Diputacién de Alicante ha apostado
por elaborar el Tesauro de archivos como instrumento de control terminolégico que nos per-
mita después del andlisis acceder a la informacién. Se trata de un elemento mds junto con otros
como son los cuadros de clasificacién y las herramientas propias que nos ofrecen las aplicacio-
nes informdticas de gestién documental.




o YN S o S N T e




El tesauro en aplicaciones de gestion de archivo

Daniel Lazo Troncoso
Ever Team Spain

1. BREVE INTRODUCCION. EL TESAURO EN LOS ARCHIVOS

uestra intencidn en este punto no es desarrollar una extensa teoria sobre los tes-

auros, como son o como se hacen, para ello existe una amplia gama de magnifico

material a la disposicién de los archiveros, que ademds con toda seguridad ya

conocen. Ademds en el dltimo punto de este documento podrdn encontrar parte
de este material existente.

En este punto tan solo queremos dar unas breves pinceladas sobre los tesauros, centradas
principalmente en aquellos temas que inciden mds en la adaptacién de la arquitectura de los
tesauros a la arquitectura de las aplicaciones informdticas de gestidn de archivos que los con-
tienen.

La palabra tesauro, derivado del neo latin que significa zesoro, se refiere al listado de palabras
o términos empleados para representar conceptos. El término proviene del latin thesaurus, el
cual tiene su origen del griego cldsico Onoowpdg (thesauros), almacén, tesoreria. Como neolo-
gismo del latin es acunado a principios de la década de 1820.

Podemos definir pues un tesauro como un vocabulario finito, elaborado a priori, formado
por términos controlados y normalizados, que sirven para la indizacién y recuperacién de do-
cumentos pertenecientes a un dominio particular del conocimiento humano; al referirse a un
campo cientifico del saber, los términos representan conceptos univocos y necesitan organizarse
a través de una serie de relaciones, de equivalencia, jerirquicas y asociativas, que se entretejen
formando con ellos una estructura seméntica tupida'.

1 C. Diez: Las industrias de la lengua. panoramica para los gestores de la informacion. Madrid: Biblioteca Na-
cional. Fesabid, 1994.
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En la norma ISO 2788 / TC 46 “Principes directeurs pour létablissement et le devellope-
ment de thesaurus monolingues”, nos especifica que estos se pueden definir segtin su funcién
y seglin su estructura:

* Por su funcién. Como un instrumento de control terminolégico utilizado para traspasar
a un lenguaje més estricto el idioma natural empleado en los documentos.

* Por su estructura. Es un vocabulario controlado y dindmico de términos que tienen entre
ellos relaciones semdnticas y genéricas y que se aplica a un dominio particular del conoci-
miento, evidentemente en nuestro caso nos referimos a la archivistica.

Elementos de un tesauro

e Unidades lexicales. Estas pueden comportar las siguientes categorias: grupos de descrip-
tores, que agrupan los términos de indizacién bien por campos (temas) o por clases de
términos o "facetas”

* Un descriptor es cada uno de los términos o expresiones escogidos entre un conjunto de
sinénimos o cuasi sin6nimos para representar (en calidad de término preferido) general-
mente de manera univoca, un concepto susceptible de aparecer con cierta frecuencia en
los documentos indizables, y en las consultas que se realicen. El descriptor corresponde
normalmente a la etiqueta de un concepto, y es la unidad minima de significado que in-
tegra un tesauro o una lista de descriptores. Suele acompafarse de una nota de alcance o,
menos usualmente, de una definicién en los casos que el mero registro del término puede
provocar problemas de ambigiiedad en su interpretacién. El descriptor es el término por
el cual efectivamente se indizard (por eso se llama también término de indizacién), y por
el cual se recuperardn los documentos referidos a su temdtica.

Como hemos visto con anterioridad debido a la univocidad de los descriptores, este
designa un solo concepto y un concepto es designado por un solo descriptor. Esto es
asegurado por diversas modalidades que son las formas de evitar la ambigiiedad.

La sinonimia es eliminada gracias a las relaciones de equivalencia. La polisemia se elimina
gracias a ciertas relaciones semdnticas, tanto por la pertenencia a un grupo semdntico
como por las relaciones jerdrquicas.

Otra de las formas de evitar esa ambigiiedad del lenguaje natural, es la adiccién de una
expresion al descriptor cuando su sentido no es suficiente, es un cualificador que aparece
entre paréntesis “Menor (dlgebra)”, esta técnica se utiliza cuando no es posible retener
una expresion significativa. Por medio del cualificador a la hora de hacerla bsqueda
distinguiremos entre dos conceptos de la misma graffa y diferente significado a fin de que
cuando queramos documentos sobre “Mercurio (mineral)”, no nos aparezcan los indiza-
dos por “Mercurio (planeta)”, por lo tanto evitaremos el ruido documental. Se concreta
el descriptor homénimo mediante un simbolo que lo califica.

* No descriptores. Son sinénimos o cuasi-sinénimos de los descriptores o términos que
designan en el lenguaje de uso conceptos afines a los que cubren los descriptores. Los no
descriptores no pueden ser utilizados para la indizacién del documento, pero cada uno
de ellos reenvia a uno o dos descriptores para representar los conceptos correspondientes.
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Por ejemplo, "Coche" (no admitido) USE "Automévil"(admitido). Por medio de ellos el
tesauro descarta todo aquello que podemos denominar accidentes del lenguaje natural,
con el fin de no retener méds que un término referencial.

La notacién para sefialar los términos admitidos y no admitidos es:
EM (Employer)
EP (Employer pour)
USE (Use)
UF (Use for)
UP (Usado por)

* Las notas de alcance, se usan para limitar el uso de los descriptores, para escribir un posible
sentido del término cuando este tiene diferentes significados, pues es usado en diferentes
disciplinas, no forma parte del descriptor, aunque aparezca en el tesauro. "Seno: Usado
solo para Matemdticas". Las notas de alcance pueden ser explicativas, de definicién, de
aplicacién o histéricas.

Relaciones entre los términos de un tesauro

Los términos que conforman el tesauro se interrelacionan entre ellos bajo tres modalidades
de relacién:

* Relaciones jerdrquicas: Establece subdivisiones que generalmente reflejan estructuras de
Todo-parte, género-especie. .. Representadas mediante los simbolos TG (término genéri-
co) y TE (término especifico).

* Relaciones de equivalencia: Controla la Sinonimia, Homonimia, Antonimia y Polisemia
entre los términos e indican el que ha sido tomado como descriptor. Representadas me-
diante los simbolos USE y Up (usado por): el primero sirve para distinguir el término
no preferente al preferente, de un no descriptor a un descriptor. Por ejemplo: tren USE
transporte ferroviario, en el caso contrario transporte ferroviario Up tren.

* Relaciones asociativas: Mejoran las estrategias de recuperacién y ayudan a reducir la po-
lijerarquia entre los términos. Representadas mediante el simbolo TR (término relacio-
nado), pueden ser de semejanza, causalidad,... Por ejemplo, Patrimonio etnolégico TR
Excavaci6n arqueolégica.”

Elaboracién y mantenimiento

La elaboracién de un tesauro es una operacién intelectual, en la cual la automatizacién
puede aportar una enorme ayuda para las tareas de cardcter mds rutinario y repetitivo, asi como
una visualizacién mds funcional y un control mds efectivo de los términos que introducimos.
Su elaboracién puede suponer el trabajo continuo de un grupo de especialistas en la materia
durante un periodo de tiempo bastante amplio, que dependera del volumen del tesauro, de los
campos a cubrir y de la profundidad de la indizacién.

2 J.R. Cruz Mundet: Manual de archivistica. Madrid: Fundacion German Sanchez Ruizpérez, 2001.
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Para la compilacién existen dos métodos:

o Inductivo. Parte de cierto niimero de términos de los dominios considerados a través de
enciclopedias, diccionarios técnicos, indices bibliogrificos, otros tesauros, etc.

 Deductivo. Cuyo vocabulario se extrae de los documentos, por indizacién libre de cierto
nimero de documentos, mediante el recuento de la frecuencia de aparicién.

Ambos métodos se utilizan conjuntamente, existiendo siempre una normalizacién, aunque sea
minima con preferencia por la forma singular, masculino, forma sustantiva y escritura directa.

Obtenido el vocabulario se procederd a su reduccién por la eliminacién de los términos no
significativos, y el establecimiento de las relaciones entre los descriptores y entre estos y los no
descriptores.

Una vez concluido el vocabulario se procederd a la evaluacién del mismo. Con lo cual se
procederd a su edicién. Pero el tesauro no es algo definitivo y absoluto, este se debe ajustar a
los progresos y a los propios usuarios y cambios en el sistema, por lo que cuando sea necesario
debemos de recurrir a su mantenimiento, por medio de estadisticas de utilizacién de los des-
criptores.

2. EL TESAURO EN LAS APLICACIONES INFORMATICAS DE
GESTION DE ARCHIVO. USO E INTRODUCCION DE DATOS

Hoy en dias la presencia de un tesauro en las aplicaciones informdticas que estdn implicadas
en la gestién de los procesos archivistico es indispensable. El archivero profesional es, desde
hace mucho, consciente de la utilidad magnifica que ofrece una herramienta de este tipo, la
cual como reflejamos en el punto anterior, nos permite establecer un lenguaje controlado en
determinados campos de la descripcién que realizamos sobre la documentacién que existe en
el archivo.

Este lenguaje controlado nos permite la indizacién efectiva de los términos que contiene,
hecho que incide enormemente en la recuperacién de la informacién que tenemos, haciéndolo
de manera efectiva y rdpida.

No obstante las plataformas y mesas de trabajo relacionadas con los tesauros suelen en al-
gunos casos desarrollarse no teniendo en cuenta la posterior adaptacién de estos a los sistemas
informdticos, de ahi la importancia de las adaptaciones llevadas a cabo por los fabricantes de
este tipo de software para implementar la teorfa de los tesauros en las aplicaciones de archivo.

Los puntos fundamentales de estas adaptaciones radican en la entrada y la consulta de los
datos dentro de los tesauros informatizados.

La manera pues en que introducimos estos datos va ha definir las posibilidades de recupe-
racién de este lenguaje controlado. Reglas de tipo genérico en la entrada de datos pueden ser la
exclusién de las preposiciones o articulos de los términos que introducimos.

En otras ocasiones, es bastante comuin introducir términos compuestos dentro del tesauro,
este tipo de términos requieren de una especial atencién para su introduccién. Pongamos un
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ejemplo, el término compuesto “comercio y turismo”, si lo dejamos como término compuesto
nos surgen dos problemas, el primero es que si estamos describiendo un documento donde
tnicamente encontramos el término turismo, objetivamente no tendremos mds remedio que
seleccionar el término compuesto de nuestro tesauro, “comercio y turismo”, a pesar que sobre
comercio no aparezca nada en nuestro documento.

La otra problemdtica que nos plantea este término son las condiciones de su consulta, este
termino compuesto posee la conjuncién “Y”, la cuestién es que para las aplicaciones informdti-
cas, la y griega también es un operador booleano, el operador de interseccién entre dos térmi-
nos individuales. Si finalmente lo deseable es que busquemos por ambos términos de manera
conjunta, “comercio y turismo’, o por cualquiera de los términos por separado “comercio” por
un lado y “turismo” por otro, y en cualquiera de los tres casos nos encuentre aquellos documen-
tos cuyo término seleccionado en el tesauro fue “comercio y turismo”, podemos decir que el
desarrollador de nuestra aplicacién informdtica tiene un trabajo duro por delante. En este tipo
de casos quizds sea mucho mds recomendable la introduccién de ambos términos en el tesauro
por separado.

Destacar por tanto que en los casos donde el trabajo de desarrollo del tesauro es mds in-
telectual, como puede ser un tesauro sobre materias o descriptores, debemos tender a intro-
ducir términos mds comunes y menos especificos, lo que llevaria a una menor complejidad el
desarrollo de nuestro tesauro, haciéndolo mds préictico tanto para el archivero como para los
usuarios que lo consulten.

Para los casos donde el término compuesto pueda ser mds recomendable, por ejemplo el
”! y para un mejor control en la entrada de datos al tesauro, evitando

«zs

término “indices impresos

duplicaciones, erratas gramaticales o términos mal vinculados, las aplicaciones informdticas
que vienen incorporado un tesauro suelen afadir un asistente de entrada, para la correcta in-
troduccién de los términos.

Consuita
Criterio : | i ] Emplazamiento > [TOPONIMOS] > EUROPA > ESPARNA > GALICIA
®] L d s : Genérico GALICIA
0] engua de consula : @es Ova Ofr Oen Término A CORUNA (PROVINCIA)
& 4 Resultado(s) de su consulta = Tipo W
& A CORUNA Es A CORURA
ecifico(s| \
© & A CORUNA (PROVINCIA) £l P { )CORCUBION
& A CORUNA EL FERROL
) ElORCUBgEN SANTIAGO DE COMPOSTELA
W EL FERR
& SANTIAGO DE COMPOSTELA Relacionado(s)
& ABABUJ Usado por
o g:#lms Notas de alcance
Q 15 P
@ ABAY Notas histéricas
& ABBASANTA
- & ABDET g
5 5
g

1 Directrices para el establecimiento y desarrollo de tesauros monolingties. UNE 50-106-90. Madrid: AENOR,
1990, Pag. 5.
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Este tipo de asistente nos permite de un solo golpe de vista visualizar el término y todos los enlaces
y vinculos de éste con el resto de términos con los que se relaciona. El control de un tesauro por medio
de una aplicacién informdtica y su asistente para la entrada de datos nos permitird asegurarnos que
un campo de nuestra descripcién documental, enlazado a un tesauro, siempre recogerd un término
descriptor que el archivero o el técnico apropiado ha definido como tal, ha sido aceptado, por lo que
nos permitird como veremos en las consultas, la consulta a través de una palabra concreta, siempre y
cuando esta se encuentre en la tabla.

Este control por medio de los asistentes nos proporciona por tanto la posibilidad de ver el término
que consideramos idéneo para su seleccién asi como sus términos vinculados, de esta manera incluso
podemos ver si el término que pensamos es el correcto o nos decantamos por uno de los términos
vinculados que vemos.

Nuévo

Emplazamiento

Genérico
Términol
Tipo |Candidato
Especifico(s) |~
1] R
Relacionado(s) [
[ R D
Usado por[#]
RS

E

Notas de alcance

Notas historicas

Dentro de las cuestiones a tener en cuenta en los planteamientos de un tesauro para los
archivos es el uso correcto de la arquitectura de un tesauro.

En muchas ocasiones nos encontramos con el error comiin de usar el tesauro como una lista plana
de descriptores. Los campos de nuestra descripcién documental que vayamos a enlazar con un tesauro
deben de recoger un lenguaje estructurado que nos permita la aplicacién de un tesauro, por lo que sus
términos deberdn incluir relaciones de tipo sintictica o a posteriori entre los términos que resumen
por ejemplo la temética de un documento y relaciones a priori o tesaurizadas® entre los términos

2 Directrices para el establecimiento y desarrollo de tesauros monolingiies. UNE 50-106-90. Madrid: AENOR,
1990, Pag. 3.
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asignados a los documentos y otros términos implicitos que forman parte de marcos de referencia
comunes y compartidos entres estos términos.

Digamos por tanto que nuestro campo de la descripcién documental, que queremos enlazar
con un tesauro, debe tener la caracteristica especifica de ser “tesaurizable”.

Es por ello que los tesauros se usan asociados a determinados campo de las fichas descripti-
p
. . « e . 7 .
vas como pueden ser “materias y descriptores” o “topénimos’, mds acorde con la arquitectura
del lenguaje en los tesauros.

No obstante, si podemos considerar esta lista plana de descriptores, como un primer paso
hacia la consecucién de nuestro tesauro.

Posteriormente tras la depuracién de este listado de descriptores o candidatos a descripto-
res, estableceremos las relaciones entre estos términos. Si usamos correctamente los recursos de
nuestro tesauro podemos hacer mucho més funcional el control de la terminologia que estamos
empleando en nuestras fichas descriptivas, asi como la seguridad del uso de un lenguaje técnico
apropiado y aceptado dentro del campo profesional de la archivistica.

3. LA RECUPERACION DE LA INFORMACION EN LOS TESAUROS

A la hora de recuperar la informacién en los tesauros debemos tener en cuenta que la
complejidad o el control del lenguaje de un sistema de indizacién como este es directamente
proporcional a la precisién de las bisquedas, en consecuencia la evaluacién® de su efectividad
la podemos realizar analizando el ruido y el silencio, es decir, consideramos:

El n° de documentos pertinentes encontrados.

El n° de documentos pertinentes no encontrados: silencio

El n° de documentos no pertinentes encontrados: ruido

El n° de documentos no pertinentes no encontrados

En estas circunstancias los tesauros informatizados son una herramienta notable en las con-
sultas que se realizan. La propia arquitectura del tesauro nos permite una cémoda adaptacién a
la arquitectura informdtica y a las bases de datos informdticas, dando como resultado consultas
fiable, exactas y con una mayor solvencia para la recuperacién efectiva de la informacién. El
ruido o el silencio en los tesauros informatizados es casi nulo, pues para ello identificamos
aquellos términos aceptados y controlados del documento que estamos escribiendo y los in-
troducimos en las fichas descriptivas de nuestra aplicacién, por lo que en las consultas no
podremos encontrar ningtin término no introducido y si el término de consulta no es un des-
criptor, la aplicacién nos derivard efectivamente al término preferente, al descriptor. Para ello la
mayorfa de las aplicaciones informdticas para la gestién de archivos que tienen incorporado un
tesauro disponen de un asistente de consulta.

3 J. Chaumier: Andlisis y lenguajes documentales: el tratamiento lingtiistico en la informacion documentaria.
Barcelona: Mitre, 1986.
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Los asistentes de consulta nos permitirdn de una manera muy visual seleccionar el término
mds adecuado a la temdtica que estamos buscando y esté relacionada con los posibles descrip-
tores que podemos seleccionar. Podemos consultar por un descriptor y todos sus términos
relacionados, o incluso por los términos relacionados de los términos relacionados que tiene el
descriptor elegido y en cada caso dividido por el tipo de relacién (jerdrquica, de equivalencia
o asociativa) que nos interese. Estas posibilidades nos proporcionan por tanto la posibilidad
de ver el término que consideramos idéneo para su seleccién en nuestra consulta, asi como
sus términos relacionados, de esta manera incluso podemos ver si el término que pensamos es
el correcto o nos decantamos por uno de los términos relacionados que vemos y que pueden
asemejarse més a la idea de la consulta que tenemos en mente.

e ]
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La informatizacién de los tesauros nos trae por tanto numerosas ventajas, traducidas fun-
damentalmente en una mayor rapidez y precisién en el trabajo con los términos: ordenacién
automdtica, deteccién de errores ortograficos, su registro y relaciones directas o aviso de su
ausencia, bsquedas a partir de un término determinado o de todos los relacionados, asi como
las variantes y los contextos en que aparecen.

Los logros alcanzados por la Archivistica en esta materia han sido tradicionalmente modes-
tos, sin embargo en los tltimos afios y de la mano de la masiva implantacién de aplicaciones
inform4ticas para la gestién del archivo, incluyendo sus tesauros, ha habido una cierta eclosién
de tesauros y otros sistemas de indizaci6n.

A esto debemos unir que la descripcién de la documentacién de las instituciones no se
esta vinculando tnicamente a la etapa final de la documentacién en el archivo, sino que ya
nos encontramos con la descripcién documental en nuestras oficinas de gestién. El tesauro
informatizado es una herramienta que nos permite homogeneizar y controlar el lenguaje de los
términos por los que describimos los documentos desde su nacimiento, haciendo que todos
los intervinientes en el ciclo de vida del documento usen al menos un mismo lenguaje con-
trolado por los archiveros. Debido a esto no son pocas las instituciones que por medio de sus
aplicaciones de gestién de la documentacién y de archivo empiezan a fijarse detenidamente en
la utilidad de los tesauros en red para las instituciones y desarrollan una terminologia comin
para el desarrollo de las labores de indizacién a todos los niveles.

4. BIBLIOGRAFIA Y RECURSOS DE INTERNET

No es nuestra intencién recrear en este punto una compleja bibliografia de tesauros, para
ello podrin acudir a mejores sitios que a este documento, no obstante si queremos resefar
aquellas obras que nos han hecho posible el desarrollo de esta colaboracién y aquellas que atra-
jeron nuestro interés o el de los autores consultados a lo largo de este documento.
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archive/00003067/01/TESAURO DOCUTES.pdf

° Glosario especializado en alimentos: http://pci204.cindoc.csic.es/tesauros/Alimen/GlAlimen.htm

* Glosario de términos de Acuicultura: http://pci204.cindoc.csic.es/tesauros/AcuiTerm/GlAcuicu.
htm

e OECD Macrotesaurus: http://www.darmstadt.gmd.de/~probst/thesa/

¢ Terminologia multilingie sobre drogas. CINDOC: http://pci204.cindoc.csic.es/tesauros/Drogas/
GlDrogas.htm

* Terminologia multilingiic de mdquinas herramienta. CINDOC: http://pci204.cindoc.csic.es/
tesauros/Maq Her/GIMagher.htm

o Tesauro de Biblioteconomia y Documentacién. CINDOC. http://pci204.cindoc.csic.es/tesauros/
Bib Doc/Bib Doc.htm

* Tesauro de Derecho. CINDOC: http://pci204.cindoc.csic.es/tesauros/Derecho/DerTes.htm
* Tesauro de Educacién Superior de la Universidad Complutense: http://www.ucm.es/info/DAP/

tesauro/tesauro.htm

* Tesauro de redes de ordenadores. Universidad de Murcia: http://www.um.es/~gtiweb/fjmm/

tesauro/

e Tesauro SPINES de Politica Cientifica: http://pci204.cindoc.csic.es/tesauros/SpinTes/Spines.htm
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* Tesauro de Urbanismo. CINDOC: http://pci204.cindoc.csic.es/tesauros/Tes urba/Tes Urba.
htm

Tesauros en inglés

° Art & Achitecture Thesaurus Online: http://www.getty.edu/research/conducting research/
vocabularies/aat/

* European Education Thesaurus ((EET): http://www.eurydice.org/TecForm/frameset en.HTM
e Getty Thesaurus of Geographic Names Online: http://www.getty.edu/research/conducting
research/vocabularies/tgn/

* Health and Ageing Thesaurus: http://www.health.gov.au/internet/wems/Publishing.nsf/Content/
health-thesaurus.htm

o IRIS Keyword Thesaurus: http://carousel.lis.uiuc.edu/ ~iris/thesaurus.html
* OECD Macrothesaurus: http://info.uibk.ac.at/info/oecd-macroth/es/

* SOGIC Thesauri (Social Science Information Gateway: General Social Science, Social Work and Welfare
y Goverment, y Politics and Anthropology): http://www.esrc.bris.ac.uk/roads/cgi-bin/thesaurus.pl

o Thesaurus for the Global Legal Information Network (GLIN): http://www.loc.gov/lexico/servlet/
lexico?usr=pub&op=sessioncheck&8db=GLIN

e UNESCO Thesaurus: http://www.ulcc.ac.uk/unesco/

Vocabularios controlados para material grifico
e 'Thesaurus for Graphic Materials II (Library of Congress TGM2): http://www.loc.gov/rr/print/

tgm2/
* Union List of Artists Names Online(Getty ULAN): http://www.getty.edu/research/conducting

research/vocabularies/ulan/
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