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INTRODUCCION

La diversidad de funciones asumidas por las ad-
ministraciones y el continuo aumento de competencias
a gestionar dan lugar a la proliferación de documen-
tos que son, a la vez, testigos y pruebas de los actos
que reflejan.

El advenimiento de un nuevo sistema político, que
basa su legitimidad en la voluntad popular y en el im-
perio de la ley, obliga a la Administración al compro-
miso de dinamizar la gestión de los asuntos públicos,
a garantizar suficientemente los derechos de los admi-
nistrados y proteger tanto el ámbito colectivo como el
privado.

La celeridad que requiere la toma de decisiones.
La necesidad de contar con una información rápida
y fiable, lo disperso de ésta, hacen obligado un per-
manente esfuerzo de puesta al día.

A todos estos aspectos, inherentes a cualquier ad-
ministración actual, se ha de sumar una circunstancia,
excepcional en la historia contemporánea de España,
cual es la consolidación de las Comunidades Autóno-
mas como entidades administrativas intermedias en-
tre el Estado y los entes locales. Toda vez que la bi-
bliografía profesional se basa principalmente en los
ámbitos estatal y local, y es aún escasa en lo que toca
al autonómico, fijaremos en éstos nuestra atención,
justificada, además , por ser éste el medio donde se
desarrolla nuestro trabajo.

Pero no es de la Administración de lo que vamos
a hablar aquí, sino de documentos y de archivos. Y
no de cualesquiera. De documentos primarios y de ar-
chivos de gestión.

En los últimos tiempos, aquellos profesionales de
los archivos, en su gran mayoría históricos, que basa-
ban su trabajo en mantener más o menos al día un cua-
dro de clasificación; en garantizar periódicas -a veces
esporádicas- transferencias y proporcionar inventarios
más o menos completos a los usuarios de sus servicios,
han visto surgir en su entorno nuevas unidades admi-
nistrativas, nuevos modos de gestión y nuevos sopor-
tes documentales.

Este trabajo tiene el humilde objeto de plantear
algunos problemas derivados de estas nuevas situa-
ciones y apuntar posibles fórmulas para llegar a re-
solverlos.

1. LOS DOCUMENTOS EN LA OFICINA.

Los documentos en su edad primaria -aquella en
que tienen plena vigencia administrativa- reflejan mo-
mentos procesales determinados y son custodiados en
la oficina que los ha producido. En principio, el ges-
tor va haciendo agregaciones de documentos hasta con-
formar la unidad archivística al uso, a saber: el expe-
diente. La tipología documental es muy diversa, pero
el procedimiento sigue unas líneas maestras que hacen
posible reducir a unos cuantos modelos toda esa dis-
paridad de documentos.

a) Damos así un primer paso: la abstracción de
figuras documentales en un número barajable de tipos
que contemplen la casuística del proceso adminis-
trativo.

b) Un segundo problema es, dentro de un mismo
expediente el de la proliferación de unidades documen-
tales, a veces reiterativas, que supone, en no pocas oca-
siones, una gran dificultad para seguir el hilo argumen-
ta del expediente. La normalización de ciertos tipos
de documentos reporta grandes beneficios a la labor
administrativa y a la gestión en general. Un campo es-
tablecido para un sello o una firma puede eliminar in-
necesarios documentos accesorios.

c) La difusión, hoy día, de los sistemas reprográ-
ficos convierte a algunas oficinas en verdaderos cemen-
terios de copias, poniendo en grave riesgo el valor de
los documentos originales y cuestionando los concep-
tos clásicos de la tradición documental.

El administrador parece sentirse más seguro si re-
produce todos los documentos a su alcance. En el fon-
do es el temor a que se pierdan los papeles el que sub-
yace bajo estas prácticas.

d) Ese miedo a las pérdidas es producto de una
deficiente o inexistente clasificación e identidad topo-
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gráfica de los papeles dentro de la oficina, así como
de un ineficaz sistema de tránsito entre oficinas y en-
tre éstas y el archivo del centro.

No es que el gestor desconozca aquello sobre lo
que trabaja, sino que no acostumbra a caracterizarlo
con vistas a otro estadio vital dentro y fuera del estric-
to ámbito del negociado.

Si todos estos problemas se plantean en adminis-
traciones con experiencia, qué no decir de aquellas que
tienen como mucho seis o siete años de andadura. En
ellas, se ha hecho frente no sólo al ejercicio de nuevas
competencias, sino también a la transferencia de asun-
tos que estaban siendo tramitados por la Administra-
ción Central.

Las Comunidades Autónomas han recibido do-
cumentos y están produciendo documentos. El gran re-
to es el de crear un sistema que integre ambos aspec-
tos de manera no traumática.

La archivística pública tradicional se ha basado
en instituciones y órganos con gran tradición históri-
ca (Estado y Municipios) y un legado documental muy
importante. A este legado se le han ido haciendo las
agregaciones pertinentes conforme se va cerrando el
ciclo administrativo de los documentos. En estos ca-
sos el archivero ESPERA la llegada de los papeles. Una
vez en su poder, pone al día su inventario y deja pasar
los plazos -si los hay- establecidos para la consultabi-
lidad de los fondos.

Pongamos ahora el caso de entes administrativos
-las Comunidades Autónomas- con corta existencia
temporal, surgidas “ex novo” en la tradición institu-
cional española (salvo el breve lapso republicano), con
un patrimonio documental escaso y muy reciente. Aquí
el concepto de archivo histórico es un puro futurible.

¿Quiere ésto decir que aún no hacen falta archi-
vos? ¿Qué no deben existir todavía archiveros porque
la espera de fondos sería muy larga? ¿Qué sólo el tiem-
po justifica al archivo y al archivero?

Estas y otras preguntas pueden hacerse en la cer-
teza de que la polémica está servida.

Intentaremos ahora exponer algunas de las líneas
de actuación que pueden ayudar a ir resolviendo la ade-
cuación de los archivos a la realidad autonómica y acla-
rar el papel de los archiveros en el sistema.

2. LOS ARCHIVOS DE GESTION

Partimos de la base de que, en las nuevas institu-
ciones, se está produciendo una documentación pro-
pia que empieza a tener ya un considerable volumen
y que requiere el tratamiento adecuado de los espe-
cialistas.

A su vez, se dan algunos de los problemas antes
expuestos, como la falta de normalización, de concep-
tuación, el abuso de la reprografía, etc.

¿Cuál sería pues el camino a seguir para, por un
lado, controlar la gestión y producción de documen-
tos, y por otro, preparar su tránsito por las diferentes
etapas de su vida?

En la Comunidad Autónoma de Andalucía se es-
tán empezando a llevara cabo experiencias en las que
los archiveros se vinculan a los orígenes de la produc-
ción documental y trabajan junto a los administrado-
res en un auténtico intento de optimizar la gestión.

Vamos a exponer el caso de la Consejería de Obras
Públicas y Transportes por ser pionera en este aspecto.

A) En primer lugar, un archivero -debidamente
cualificado- se vincula a un órgano (Dirección Gene-
ral o similar). Allí toma contacto con los diferentes ser-
vicios y, asesorado por el correspondiente funciona-
rio, conoce la problemática de la producción, repro-
ducción y almacenamiento de los documentos. Con es-
tos datos y el estudio de las funciones a realizar por
el servicio en cuestión, el archivero empieza a organi-
zar los materiales.

B) De acuerdo con los gestores, se elabora un cua-
dro de clasificación al que se adscriben las series do-
cumentales que son producidas en la oficina. En esta
fase es frecuente que el gestor plantee al archivero al-
gunos problemas funcionales, como por ejemplo la fal-
ta de caracterización de algunos documentos; el exce-
so de copias, lo arbitrario de algunos tipos documen-
tales, etc.

Este intercambio tiene la ventaja de aclarar con-
ceptos e ir creando un lenguaje común y normalizado
en el tratamiento de los papeles.

C) El paso siguiente es la descripción de los ma-
teriales ya clasificados. Aquellos expedientes que es-
tán en tramitación son descritos mediante una ficha
catalográfica, convencional o diseñada ‘‘ex profeso”,
que contiene los datos que el funcionario requiere pa-
ra su manejo. En esta fase los expedientes se instalan
en carpetas colgantes (tipo hamacas) para facilitar su
uso.

Una vez que el expediente ha sido cerrado -si existe
resolución firme o se da por archivado el asunto- pasa
de la carpeta colgante auna caja archivadora en la que
recibe una signatura topográfica y un número de orden.

Cuando el calendario de transferencias -pactadas
entre el archivero y el servicio- así lo indique, las cajas
pasan de la oficina al archivo central de la Consejería,
adonde son enviadas junto con una relación de trans-
ferencia interna que servirá de inventario.
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Este sistema de tránsito junto con el de fichas ca-
talográficas facilita la consulta; en caso de necesitarse
datos de documentos que hayan pasado ya el archivo
central, es muy frecuente que estos datos se hallen en
las fichas y no sea necesario el acceso directo a los pa-
peles. Además, la selección de campos de las fichas se
ha hecho pensando en la futura automatización de las
mismas, con lo que la recuperación de información se-
rá, entonces, cuestión de segundos.

D) Todo el trabajo hasta ahora relatado tiene sus
síntesis en la elaboración de una guía especial por ser-
vicio. Esta guía contiene el cuadro de clasificación ge-
neral y específico y la descripción de cada serie en su
tipología diplomática y jurídica, reproduciéndose los
modelos normalizados. Se trata, en fin, de un peque-
ño manual de gestión documental.

Esta guía se completa con un índice general de tér-
minos del lenguaje documental que, a través de dígi-
tos, remite al cuadro de clasificación.

El final del proceso será, en su día, la elaboración
de una guía de cada Dirección General, y, en último
término, una guía general de la Consejería.

Este contacto permanente entre funcionarios y ar-
chiveros supone el que éstos lleguen a tener un pro-
fundo conocimiento de las funciones que realiza cada
organismo. Así, paralelamente a la labor de gestión do-
cumental, y con vistas a su agilización, se pretende ela-
borar estudios sobre microfilmación (especialmente im-
portante en la Consejería de referencia por lo abun-
dante y voluminoso de la documentación técnica que
en ella existe); normalización documental; control de
la reprografía; automatización y todo aquello que pue-
da derivar en un más ágil funcionamiento y mayor ra-
cionalización del quehacer administrativo.

3. CONCLUSIONES

La corta vida de las Comunidades Autónomas,
aunque en algunos casos conlleva problemas de inex-
periencia, nos pone ante la oportunidad única de crear
un sistema documental y archivístico desde los cimien-
tos, cuando aún no es excesivo el volumen de papel.

Las rémoras de la pesada maquinaria estatal pue-
den ser superadas si se pone en ello interés y, como no,
medios.

La experiencia, aquí sólo brevemente apuntada,
está resultando bastante satisfactoria. Los administra-
dores se están acostumbrando a que les sistematicen
sus documentos y les faciliten el trabajo. Los órganos
de decisión política están empezando a ver en esta ta-
rea una garantía de agilidad en la gestión y de fiabili-
dad de la información.

Es obvio que aún quedan muchos problemas por
resolver y muchas resistencias que vencer. En primer
lugar, hay que formar al personal adecuado. Esto sig-
nifica introducirlo en el mundo de la oficina, del De-
recho Administrativo, de la Informática. La formación
humanística del archivero de antaño ya no basta.

En segundo lugar, conviene ir creando el cauce por
el que transcurra el intercambio de información y
experiencias entre archiveros que desarrollen su labor
en ámbitos similares de las diferentes Comunidades
Autónomas.

Por último, convencer con resultados de lo impor-
tante que puede llegar a ser la aportación de los archi-
veros en el campo del trabajo administrativo y reivin-
dicar el legítimo derecho a ser incluídos, dentro de su
ámbito, entre los profesionales de la información.
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