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Resumen

La normalizacién de la descripcion archivistica
se ha visto frenada por el enfoque que hasta
ahora se habia dado a los tres elementos de
toda clasificacion documental (organico, funcio-
nal y tematico) como criterios contrapuestos
entre si para el disefio de estructuras clasifica-
torias. Frente a todo ello se propone un modelo
integrador, que suma siempre los tres elemen-
tos: el tematico o por materias, el organico como
desvelador del principio de procedencia, y el fun-
cional, que se define de nuevo tratando de sor-
tear la desorientacion semantica en la que esta-
ba sumido, para evitar confundirlo con cualquie-
ra de los otros dos elementos. Se ofrece asi un
cuadro de clasificacion flexible, de facil uso y
aplicable a cualquier fondo de Archivos centrales
e intermedios.
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Desde hace algunos afos, hablar de normalizacion en la comunidad
archivistica internacional estd de moda. Organismos locales, autond-
micos, nacionales e internacionales organizan jornadas, foros, discu-
siones, cursos, seminarios, congresos, y la bibliografia empieza a cre-
cer de manera feroz. Curiosamente, el debate se ha escorado hacia
la descripcion archivistica, y a ello ha contribuido sobre todo la dis-
cusion en torno a la adopcion primero, y la modificacion, después,
de la norma internacional de descripcion archivistica ISAD (G), exa-
minandose en la actualidad sus diversas aplicaciones nacionales.

Sin embargo, la clasificacion archivistica ha asistido a todo ello
como el convidado de piedra: desde los meritorios intentos de Ro-
berge en 1985, no ha habido aportaciones de calibre en torno a la
cuestion, y ello a pesar de que, como clarividentemente ha sefia-
lado Antonia Heredia Herrera, descripcion y normalizacion no son
dos quehaceres independientes entre si, sino tan estrechamente
ligados que en la mayoria de las ocasiones son actividades simul-
taneas. Por ello, en gran medida el debate en torno a los niveles
de descripcion, ha apoyado y clarificado también la discusion en
torno a la normalizacion de la clasificacion: solo podemos ejercitar
unos criterios clasificatorios sobre aquello que tenemos descrito.
Cuestiones aparte, o mejor dicho, “las cuestiones”, son qué crite-
rios de clasificacion son los que hemos de aplicar y qué niveles de
descripcion son los imprescindibles en dicha clasificacion.

Nuestra propuesta de normalizacion de la clasificacion, aunque par-
ti6 de una necesidad practica en un archivo muy concreto, es de
aplicacion a un ambito mas extenso: se pueden emplear los mis-
mos criterios de clasificacion para archivos centrales de Consejeri-
as, Organismos Autonomos, Empresas Publicas y sus correspon-
diente organizaciones periféricas. Para acometer la tarea, hemos
contado con otros modelos e instrumentos, en particular el sistema
de clasificacion universal de documentos administrativos ideado
por Roberge, el Sistema General de Gestion de la Documentacion
Administrativa de la Generalitat de Catalunya, que es una adapta-
cion del sistema de Roberge, el cuadro de clasificacion para fondos
de ayuntamientos elaborado por un grupo de trabajo de archiveros
municipales, y finalmente el cuadro funcional para funciones hori-
zontales elaborado y consensuado entre los Archivos Centrales de
la administracion autonomica andaluza, coordinados por el Archivo
General de Andalucia (en adelante CFHA)'. Solo vamos a resumir
lo que, por extenso y con aplicacion practica, se halla publicado en
la obra referenciada en la bibliografia (PAEZ GARCIA, 2002).

La elaboracion del cuadro de clasificacion
como herramienta imprescindible de la
organizacion archivistica

El primer paso era, desde luego, reconocer la necesidad de con-
tar con un cuadro de clasificacion como herramienta imprescin-
dible de la organizacion archivistica. Algunas opiniones se han al-
zado contra esta exigencia, pero nuestro punto de vista es que



solo una completa y perfecta descripcion, no es que haga inne-
cesaria o supla, sino que ya ofrece automaticamente una clasifi-
cacion. Mantenemos la misma opinion de Angel Montejo al afir-
mar que “la clasificacién debe ser la estructura analitica princi-
pal que sistematice el conjunto de la informacion contenida en
cualquier fondo de archivo” (MONTEJO URIOL, 1997, p. 50).
Asentada esta premisa, iqué sistema de clasificacion emplear
para elaborar dicho cuadro?

Las alternativas disponibles en la literatura archivistica se redu-
cian a dos: o se escogia una clasificacion organica, o se optaba
por una clasificacion funcional. En el primer caso, se nos pro-
porcionaba un sistema tradicional, aquilatado, pero cuya rigidez
la convertia en un inconveniente en las organizaciones adminis-
trativas actuales, “pues la estructura organica de las dependen-
cias gubernamentales modernas es demasiado fluida para pro-
porcionar una base segura en la clasificacion” (SCHELLEN-
BERG, 1987, p. 106). El constante devenir en la estructura, con-
formacion o en la simple denominacion de las instituciones -exi-
gencia demandada por una sociedad que se transforma a un
ritmo vertiginoso-, convierte en insegura una clasificacion orga-
nica, que obliga a rehacer constantemente los cuadros de clasi-
ficacion. La unica alternativa era una clasificacion funcional,
pues aunque las funciones varien, surjan y desaparezcan, no lo
hacen en la medida que la organizacion administrativa, y pro-
porcionan un suelo mas seguro sobre el que mantener la cons-
truccion clasificatoria®.

Bien es verdad que habia una tercera via, que, hemos de confe-
sar, todos hemos transitado, pero que no dejaba de ser una sali-
da espuria: los llamados cuadros de clasificacion 'organicos-fun-
cionales’, que al final no eran mas que un hibrido que no resis-
te el mas minimo analisis, pues no se seguia un criterio fijo, una
correspondencia entre niveles y criterios de clasificacion, sino
que cuando nos fallaba lo organico, aplicabamos lo funcional y
a la inversa.

Estructura funcional: una nueva definicion de funciones
y actividades

De todos modos, la eleccion de un modelo de clasificacion fun-
cional no esta exento de dificultades. A nuestro juicio, presenta
principalmente dos, referidas por un lado a la definicion de ‘fun-
cion’ y ‘actividad’, y por otro a la presencia del elemento organi-
co en la clasificacion.

Segun Schellenberg, las funciones son las actividades enco-
mendadas a una institucion para que realice y cumpla los fines
para los que fue creada. Estas se despliegan en una serie de ac-
tividades o servicios para su logro. La definicién es vaga, y ha
dado lugar a numerosos malentendidos. No hay mas que anali-
zar algunos cuadros de clasificacion denominados funcionales,
para ver que unos consideran funcién, pongamos por caso, la
‘Agricultura’ y otros las ‘Actas’, ‘plagas del campo’, ‘personal’ o
‘contabilidad’. ;Donde estad el error? ;Cudndo se ha dado el

paso que ha dado lugar a la confusion? Ya advertia la Mesa de
Trabajo que elaboro la propuesta de cuadro funcional para fon-
dos de ayuntamientos, que “la identificacion, definicion y deno-
minacion de funciones y subfunciones, su estructuracion dentro
de una jerarquia, son los escollos mas importantes a la hora de
abordar un cuadro de clasificacion funcional. Si no se vencen,
¢éste se transforma, con gran facilidad, en un cuadro de mate-
rias” (MESA..., 1996, p. 21). En efecto, la cuestion radica prin-
cipalmente en no confundir los tres elementos de clasificacion
que ya sefialara Schellenberg: la organizacion (clasificacion or-
ganica), las acciones (clasificacion funcional), y los asuntos o
materias (clasificacion tematica). Pero si no podemos definir
esas funciones y actividades de un modo completamente satis-
factorio, procedamos negativamente: digamos lo que no son fun-
ciones ni actividades.

A nuestro modo de ver, este ha sido, en efecto, el principal tro-
piezo de las diferentes propuestas de cuadros funcionales: la
confusion entre las 'competencias’, que sefalan en definitiva a
los asuntos o materias, es decir, a los elementos tematicos de la
clasificacion, y las 'funciones’, para las que no hay una defini-
cion acabada y convincente. Confusion que esta sancionada en
los mas variados niveles y desde las mas altas instancias: cual-
quier cuadro denominado funcional que se consulte abunda en
ella®. No hay méas que acudir a las definiciones ofrecidas en el
Diccionario de terminologia archivistica de la Subdireccion Gene-
ral de Archivos Estatales, donde se dice que 'Funcion’ es el "con-
junto de competencias homogéneas que delimitan cada uno de
los grandes campos de actuacion administrativa o de los pode-
res publicos”, mientras que se definen las 'Competencias’ como
las “atribuciones encomendadas con caracter exclusivo a un or-
ganismo de la Administracion para resolver los asuntos referen-
tes a una determinada materia “ (los subrayados son nuestros).

iComo proceder a separar este batiburrillo en que se mezclan
funciones, actividades, asuntos, y competencias? Veamos un lis-
tado de competencias, escogido de entre las asignadas a varias
Consejerias de la Junta de Andalucia®:

> asistencia politica

> asesoramiento juridico

> coordinacion de la informacion institucional

> impulso de la actividad econdmica

> programacion, seguimiento, evaluacion y cooordinacion de las
actuaciones de contenido econémico

> inspeccion financiera y tributaria

> ordenacion, promocion y desarrollo del comercio y la artesania
> promocion y coordinacion del voluntariado

> fomento de la cultura emprendedora

> fomento, promocion y desarrollo del deporte

Como hemos dicho mas arriba, si no tenemos a la vista de un
modo claro las funciones y actividades de la relacion anterior, por
lo menos podemos eliminar todo lo que sea susceptible de una
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clasificacion organica o tematica. Notemos una cosa de la lista
anterior: los adjetivos (‘politico’, ‘juridico’, ‘financiero’, etc.) y los
genitivos (‘de la actividad econdmica’, ‘del comercio y la artesa-
nia’, ‘del deporte’, etc.) siempre sefialan a la materia.

Por lo tanto, vamos a eliminarlos y a quedarnos sélo con los sus-
tantivos: 'coordinacion’, 'impulso’, "promocion’. Estos designan
acciones abstractas, desligadas de toda materia o competencia.
No se trata mas que de llegar a comprender que, en definitiva, lo
que denominamos funciones y actividades no son mas que cate-
gorias intelectuales abstractas que nosotros construimos, en las
que tratamos de ensamblar de forma logica y jerarquica las se-
ries documentales, y que jamas se deben confundir con las ma-
terias o competencias, que no son sino los ambitos de esas fun-
ciones. Que sean categorias intelectuales no quiere decir que
sean invenciones fantasticas o arbitrarias: estan explicitas en los
textos legales de asuncion de competencias y de modificaciones
de estructura.

Por tanto, metodolégicamente, una vez realizado un registro ex-
haustivo de todas esas acciones a través de la normativa, sepa-
ramos por un lado aquellas mas concretas que se desplegaban
inmediatamente en series documentales (las actividades), de
aquellas otras categorias abstractas mas generales que designa-
ban el denominador comun de un conjunto de esas actividades
(las funciones). Asi pues, podriamos definir la actividad como el
conjunto de acciones, independientemente del ambito compe-
tencial, encomendadas a las unidades administrativas, que se
materializan en series documentales, siendo la funcion el con-
junto de actividades encaminadas hacia una misma finalidad ad-
ministrativa, independientemente del asunto, materia 0 compe-
tencia de la que traten.

En definitiva, cualquier Administracion publica desarrolla sobre
los ambitos de sus competencias una serie de funciones, que
consisten basicamente en establecer las directrices politicas o
meramente directivas, ejercer la representacion del organismo de
que se trate, la gestion de sus recursos propios, humanos, ma-
teriales e inmateriales, asi como sus recursos econdémicos, la or-
denacion administrativa de su ambito de competencias, su fo-
mento, la investigacion y formacion propias de ese ambito y por
ultimo la evaluacion y control de todas las actividades. De todo
ello hablaremos mas adelante.

Estructura organica: representacion del principio de
procedencia

Si un escollo importante en la elaboraciéon del cuadro funcional
era su confusion con un cuadro de materias, otro freno funda-
mental era el tener que trabajar en realidad con dos cuadros dis-
tintos de dificil ensamblaje. El cuadro funcional es una herra-
mienta de trabajo del Archivo Central, pero las unidades admi-
nistrativas organizan mejor su documentacion siguiendo un cua-
dro organico. Es decir, habia que trabajar con dos cuadros -con
codificaciones y estructuras distintas- a la vez".

Pero esa dicotomia entre cuadro funcional/ cuadro organico es-
taba mal planteada. En un cuadro de clasificacion funcional ha
de estar obligatoriamente presente lo organico, sélo que, al con-
trario que en un cuadro organico, la organicidad ocupa el ultimo
nivel de la jerarquia en lugar del primero. Por ejemplo: en un cua-
dro organico la serie 'Correspondencia ' aparecera tantas veces
como unidades administrativas productoras/receptoras haya; en
un cuadro funcional aparecera la serie una sola vez, pero en la
ultima cota o nivel habran de precisarse los distintos producto-
res/receptores. Perder o no ofrecer la informacion sobre el pro-
ductor/ receptor de la serie equivaldria a ignorar el principio de
procedencia, aspecto que debe figurar imprescindiblemente en
un cuadro de clasificacion, si queremos que ese cuadro sea una
herramienta Util y no un mero armazon intelectual inservible®. Es
por ello que lo organico debe representar el ultimo nivel de es-
pecificidad en la organizacion logico-jerarquica de un cuadro de
clasificacion funcional’.

Requisitos exigibles: el cuadro de clasificacion integrado
Si, como dice Montejo Uriol “la clasificacion archivistica ha de re-
ferirse a la localizacion conceptual de la informacion con el ob-
jeto de realizar un plan de recuperacion de la informacion de
todos los documentos relacionados con un determinado sujeto
productor, con el titulo de cualquier serie documental o con una
competencia o funcion administrativa concretas” (p. 53, el su-
brayado es nuestro), es verdaderamente extrafio que de ello no
se haya seguido la consecuencia necesaria, es decir, que no se
haya ofrecido un modelo integrado de clasificacion en el que la
relacion entre esos tres elementos no sea disyuntiva, como él lo
plantea, sino conjuntiva, como una suma integradora de todos
ellos. A los requisitos generales de delimitacion, unicidad, esta-
bilidad, simplificacion y consistencia del cuadro de clasificacion®,
le afladimos estos otros antes de proseguir adelante:

1. Se ha de organizar en una estructura jerarquica que pueda ser
aplicable a cualquier materia, competencia u organismo de nues-
tra Administracion Autondmica. No puede ser, por tanto, un cua-
dro ad hoc, sino que debe ser valido para cualquier fondo, de ma-
nera que facilite la organizacion de archivos con varios fondos.

2. La clasificacion ha de basarse en la integracion e interaccion
de los tres elementos basicos de la clasificacion. Debe recoger la
vinculacion entre organismos, funciones y materias, de una ma-
nera flexible para poder pasar facilmente y segun nos interese,
de un modo de clasificacion a otro, o combinarlos.

3. Ha de permitir el crecimiento y evolucion del cuadro sin trau-
matismos, es decir, debe tolerar la adicion de nuevas series sin
que se modifique la jerarquizacion ni la numeracion o codifica-
cion que se le haya otorgado a una serie, a no ser que sea es-
trictamente necesario.

4. La codificacion y sistematizacion se ha de hacer pensando en las
posibilidades brindadas por las herramientas informaticas, o sea, se



han de concebir como requisitos exigibles a un sistema de gestion in-
tegrada de archivos.

Nuestra propuesta se basa en que cada serie se clasifique con-
forme a cada uno de los tres elementos citados (tematico, orga-
nico y funcional), de manera lo suficientemente independiente
como para ofrecer en cada momento la sistematizacion adecua-
da a las necesidades concretas, pero relacionandolos entre si de
una forma igualmente flexible, de manera que el codigo que iden-
tifique a la serie sea la suma de todos ellos. Para cada tipo de
clasificacion se usara, tal como se ha venido haciendo, una co-
dificacion numeérica significativa, y no meramente correlativa, es
decir, que establezca una correspondencia entre el lugar que
ocupa en el cuadro y su posicion en la estructura jerarquica de
organizacion (ROBERGE, 1992, p. 174-177). Hemos seguido
manteniendo, frente a codificaciones alfanuméricas, numéricas
por bloques o decimales, un cédigo numérico entero para cada
nivel de la jerarquizacion, separado por un punto del nivel poste-
rior. Hemos utilizado como cifra inicial el 1 en lugar del O, pues
queriamos tener la posibilidad de usar éste para marcar alguna
ausencia en la escala jerarquica’.

Clasificacion tematica

Al igual que hablabamos del riesgo que entrafiaba confundir fun-
ciones con materias, en una clasificacion tematica el peligro es
el de identificar materias con organismos; es mucho mas ade-
cuado hablar de competencias, que son los ambitos tematicos
sobre los que aquéllos actuan. Un ambito de competencia sera
el medio ambiente, aunque las atribuciones sobre el mismo las
detenten distintos Organismos, como ha ocurrido en Andalucia
desde los inicios de su autogobierno, donde dicha competencia
ha dependido de la Consejeria de Presidencia, de la de Cultura
y Medio Ambiente, de la de Agricultura y Pesca y por fin de la de
Medio Ambiente: independientemente de la denominacion del
Organismo, los ambitos de competencia (montes, forestales,
caza, vias pecuarias, espacios naturales, etc.) no cambian, y
estan recogidos en los textos legales, comenzando por el propio
Estatuto de Autonomia.

La lista de esas materias ha de estar normalizada, y esta nor-
malizacion ha de proceder del empleo de lenguajes de indizacion
y de control terminologico. Por tanto es indispensable la elabo-
racion de un tesauro como una “herramienta de indizacion que
sirva de soporte a la descripcion del contenido de las series do-
cumentales que nos proporciona el cuadro de clasificacion, y que
ayude al usuario en la recuperacion de ese contenido a través de
asuntos y procedimientos especificos” (ANDREU i DAUFI y BUR-
GUILLOS MARTINEZ, 1999, p. 191). De todos modos, hemos de-
jado para una fase posterior el desarrollo de esta clasificacion te-
matica, puesto que no incide de manera especial en la organiza-
cion organico-funcional de nuestro fondo, que era la cuestion que
mas nos acuciaba.

Clasificacion organica

La primera cuestion que se nos plantea es hasta qué nivel de la
organizacion administrativa cabe descender en el cuadro de cla-
sificacion, en definitiva, cuantos digitos vamos a utilizar para co-
dificar la adscripcién organica de las series documentales. Si el
primer escalon en una red de archivos son los archivos de ofici-
na (articulo 23.1 del Reglamento del S.A.A.*), vy los titulares de
dichos archivos son los Jefes de Servicio (Articulo 3, apartado f)
del Decreto 90/93)", descender por debajo de este tercer nivel
complicaria de modo innecesario la clasificacion. Por tanto, asig-
naremos el primer digito al Organismo, el segundo al Centro Di-
rectivo y el tercero a la Unidad Administrativa:

1. Organismo

(Consejeria u Organismo Auténomo productor del fondo)
1.1. Centro Directivo

(Direccion General, Secretaria General o asimilados)
1.1.1. Unidad administrativa (Servicios y asimilados)

Por otro lado, se debe avanzar en una minima normalizacion de
los codigos, de manera que, en la medida de lo posible, un
mismo codigo siempre designe a un mismo érgano y en el mismo
escalafon jerarquico. A cada Organismo -es decir, a cada Con-
sejeria u Organismo Auténomo- se le debe identificar con un co-
digo invariable, que puede ser, por ejemplo, el que se utiliza en
las codificaciones presupuestarias’?, y que deberia ser igualmen-
te el codigo que figure en el campo 3.1.1 'Codigo(s) de referen-
cia’ de la norma ISAD (G). Del mismo modo, los Centros Directi-
vos horizontales de las Consejerias, y los equivalentes de Orga-
nismos Autonomos y Empresas Publicas, deben tener siempre el
mismo identificador, cualquiera que sea la Consejeria en la que
se ubiquen. En nuestro caso, hemos empleado los siguientes co-
digos: para 'Consejero’ el '1'; para ‘Viceconsejero’ el ‘2" y para
‘Secretaria General Técnica’ el ‘3’. Igualmente, dentro de cada
Centro Directivo, en el nivel correspondiente a las Unidades Ad-
ministrativas, se debe reservar siempre el digito ‘1" para la Se-
cretaria del mismo.

Una dificultad de solucion mas compleja es la ocasionada por los
continuos vaivenes en la estructura, denominacion y competen-
cias de los organismos publicos, porque si hemos determinado
que no podemos perder la vinculacion de la serie con su pro-
ductor, tampoco podemos sustraernos al problema principal que
nos obligaba a escoger como preferente, por estable, una clasifi-
cacion funcional. La clasificacion organica, repetimos, es indis-
pensable, pues en definitiva no es mas que la plasmacion del
principio de procedencia.

Pero este principio, que parecia intocable como piedra angular
del quehacer archivistico, se ha visto afectado en la archivisti-
ca contemporanea precisamente por las frecuentes mutaciones
de los organismos administrativos. Michel Duchein sefala
como este principio se establecié sobre la base de fondos ce-
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rrados, estables, provenientes de organismos desaparecidos,
pero en la actualidad, y sobre todo en archivos administrativos,
nos hemos visto obligados a trabajar con nuevas nociones de
fondos (DUCHEIN, 1997, pp. 89-92), de tal modo que la nocion
primigenia se nos comienza asi a difuminar, esta dejando de
ser tan neta y segura como lo habia sido hasta ahora, de ma-
nera que actualmente “la Unica y gran dificultad es la acotacion
del fondo: donde empieza y donde termina” (HEREDIA HERRE-
RA, 2002, p. 7). Los criterios de delimitacion de un fondo pre-
cisados por Duchein, y que cita Antonia Heredia, son, como
ella misma reconoce, aplicables tanto a toda la Junta de Anda-
lucia, como a cada Consejeria o a sus Direcciones Generales.
Pero el debate no solo queda restringido al maximalismo o mi-
nimalismo del fondo, es decir, qué entidad en la jerarquia ad-
ministrativa constituye un fondo, sino que atafie también a su
delimitacion temporal, esto es, qué es lo que consideramos una
misma entidad o cuando una entidad deja de serlo para con-
vertirse en otra distinta. Por ejemplo, en el afio 2001 se con-
memord el 150° aniversario del Ministerio de Fomento, pero
eso que llamamos “Ministerio de Fomento” no es mas que la
suma de organismos que se han denominado de formas muy
diferentes en el tiempo, constituidos en diversos regimenes y
periodos constitucionales, mondarquicos unos, republicanos
otros, algunos dictatoriales. ;Qué tienen que ver -tenemos todo
el derecho de preguntarnos, en otro ejemplo- el Ministerio de
Trabajo alfonsino con el Ministerio de Trabajo, Justicia y Sani-
dad de la Il Republica, con el Ministerio de Organizacion y Ac-
cion Sindical de los sublevados en la Guerra Civil o con el Mi-
nisterio de Trabajo y Asuntos Sociales actual?

Estas dificultades que estamos declarando para el fondo son
igualmente validas para otros niveles menores de agrupacion do-
cumental, pues como dice Antonia Heredia, a distintos niveles de
descripcion podemos hablar de distintos niveles de productor®.
Para identificar correctamente a la serie, por ejemplo, tendremos
que tener en cuenta el sujeto productor y el productor heredado
del fondo™.

Duchein propone una solucion a estos problemas, sustentada en
la correcta realizacion de las transferencias, “la clave de la ar-
chivistica contemporanea” (DUCHEIN, 1997, p. 92)*, mediante
relaciones de entrega que ofrezcan una informacion lo mas com-
pleta posible, con indicacion precisa del origen de los documen-
tos y con toda clase de explicaciones sobre la creacion e historia
del organismo productor y del que transfiere. Esto nos lleva a
nosotros a decir que si es necesario conocer al productor, no es
menos importante conocer quién transfiere, que es en definitiva
quien ha heredado las competencias. Esta nocion de herencia es
la que nos interesa resaltar. Volvamos a los ejemplos del Minis-
terio de Fomento o del Ministerio de Trabajo: a pesar de las enor-
mes diferencias, existe una convencion tacita por la cual consi-
deramos todos esos organismos como uno solo, porque a través
de diferentes nombres, estructuras y organizaciones lo cierto es
que se ha mantenido al menos un nucleo de competencias que

han ido heredando, y no solo eso, sino que también se ha ido
transmitiendo un patrimonio material y humano, como las sedes
y medios con los que contaba el organismo y sus funcionarios, v,
lo que mas nos interesa, también unos fondos archivisticos, vi-
gentes administrativamente o no. Es decir, por encima de todos
los cambios y transformaciones de estructuras, competencias,
denominaciones y por encima de la estructura y organizacion po-
litica del momento, no cabe duda de que hay una continuidad, y
eso nos permite hablar de un mismo fondo. Debemos, pues, con-
templar las modificaciones de estructura de la organizacion ad-
ministrativa, en todos sus niveles, desde esta Optica de la conti-
nuidad y de la herencia.

Si nos fijamos bien, la solucién que propone Duchein no des-
cansa en otra cosa que en la descripcion archivistica, labor que
nunca estara desligada de la clasificacion, como ha insistido An-
tonia Heredia, quien ademas sefiala que el principio de proce-
dencia afecta tanto a la descripcion como a la clasificacion (HE-
REDIA HERRERA, 2002, p. 5). La clave de todo estd, por tanto,
en una correcta descripcion archivistica. Y la nocion de herencia
que hemos resaltado encuentra una perfecta correspondencia o
representacion en la descripcion multinivel y en la herencia de la
informacion de cada uno de estos niveles propuestas por la
norma ISAD (G). El asunto que estamos tratando afecta al campo
3.2.1. de la norma, ‘Nombre del o de los productor(es)’, que
debe cumplimentarse con el auxilio de la norma ISAAR (CPF): el
nombre del productor, ese en el que se recoge la continuidad del
organismo, es la ‘Entrada autorizada’ (campo 1.3 de la norma
ISAAR (CPF)), que habra de completarse en el area de informa-
cion con los distintos nombres que haya conocido a lo largo del
tiempo (campo 2.1.2), y sus fechas y lugares de existencia
(campo 2.1.3)"

Tras toda esta reflexion, volvamos de nuevo al ambito concreto
que estamos tratando, es decir, a los tres niveles organicos que
hemos considerado pertinentes (Organismo, Centro Directivo y
Unidad Administrativa). Podemos encontrarles equivalentes en
niveles de descripcion archivistica™: asi, y tal como se ha venido
considerando hasta ahora, considerariamos como fondo la pro-
duccion/recepcion/acumulacion documental de cada Conseje-
ria, como seccion la de cada Centro Directivo o Direccion Gene-
ral, y como subseccion a la de la unidad administrativa o servi-
cio®. Metodologicamente, en lugar de trabajar con los diferentes
organigramas de la Consejeria, ordenados histéricamente y con
sus correspondientes series, hemos partido del elemento de per-
manencia en todos estos cambios: las series documentales. El
registro de series las abarcaba todas, independientemente de su
vigencia o de su productor. Si queremos tener un registro lo mas
completo posible de series, se hace partiendo del ultimo organi-
grama cronologicamente hablando, pues reflejara mejor todas
las competencias que se han ido asumiendo.

La informacion sobre la adscripcion organica de las series docu-
mentales, absolutamente necesaria, nos es ofrecida por las nor-



mas de descripcion archivistica, de tal manera que el codigo nu-
meérico de identificacion organica de la serie, no debe ser otra
cosa que la suma de los codigos de referencia (campo 3.1.1. de
la ISAD (G)) de cada uno de los tres niveles establecidos®.

iComo reflejar toda la casuistica de drganos que cambian de de-
nominacion, organos que varian de denominacion y competen-
cias, 6rganos extintos, competencias que pasan alternativamente
de unos organos a otros, con el consiguiente baile de series vin-
culadas a ellos, etc.? Los supuestos, en realidad, se pueden re-
ducir a dos:

1. Que el cambio afecte solo a la denominacion, pero no a las
competencias, con idénticas dependencias organicas de los ni-
veles superiores. En ese caso, el cambio se hard constar en el
campo ‘2.1.2. Nombres’ de la ISAAR (CPF), y podra variar, o no,
como entrada autorizada.

2. Que el cambio afecte a las competencias. Si el organismo se
extingue, aparecera en el cuadro como productor cerrado y las
series que cuelgan de él seran series cerradas. Si el organismo
no se extingue, apareceran en el cuadro el anterior y el nuevo,
con lo que las series dependientes apareceran repetidas, con dis-
tinta codificacion organica pero idéntica funcional; estas circuns-
tancias se indicaran en la descripcion de la subseccion, asi
como en la de la seccion. La serie dependiente se presentara en
el cuadro repetida, como ya hemos indicado.

Clasificacion funcional

Codificacion

En esta clasificacion, el primer nivel, representado en el primer
digito, se corresponde con la ‘Funcion’, el segundo con la ‘Acti-
vidad’ y el tercero con la ‘Serie’. Si pretendemos que el cuadro
sea aplicable a cualquier fondo, las denominaciones de las se-
ries han de ser lo suficientemente genéricas como para que pue-
dan ser usadas por cualquier organismo productor. Pero la espe-
cificidad de las series que custodiamos en nuestros Archivos
Centrales viene dada desde las agrupaciones documentales me-
nores que la serie. Por ejemplo, en el Archivo Central no tenemos
en general ‘Expedientes de subvenciones’, sino que tenemos ex-
pedientes de tal o cual subvenciéon -subserie-; ademas una uni-
dad administrativa puede transferir las solicitudes para esa sub-
vencion, mientras que otra remitira las resoluciones, por lo cual
hemos de contar con la posibilidad de especificar las series sub-
ordinadas.

Por eso, por debajo de la serie hemos establecido tres cotas
mas, para poder llegar hasta la subserie y/o0 serie subordinada,
agrupaciones documentales que se corresponden con los digitos
quinto y sexto. Entre estos digitos y el que representa a la serie,
hemos intercalado un nivel mas que no tiene correlacion con
agrupacion documental alguna. Este cuarto digito o nivel lo

hemos denominado ‘Especifico’, y es un mero instrumento au-
xiliar con el que se pueden conseguir varias cosas: en primer
lugar, permite el crecimiento sin traumatismos del cuadro (re-
cordemos que éste era uno de los requisitos previos que exigia-
mos). Por ejemplo, en el caso de los expedientes de sesiones de
Organos Colegiados, si cuando ya tenemos elaborado el cuadro
nos aparecen (como de hecho ocurre cuando tratamos la docu-
mentacion llegada de las oficinas) nuevos Organos Colegiados
de los que forma parte el productor/ receptor de documenta-
cion, no podemos afadirlos sin mas a un listado correlativo,
puesto que la estructura jerarquica y logica que es el cuadro de
clasificacion exige que el lugar que ocupa cada serie en el
mismo sea de algun modo significativo. Para ello creamos una
categoria de clasificacion intermedia, dividiendo los distintos or-
ganos colegiados en Internos, Interdepartamentales, de Patro-
natos y Consorcios, de Otras Empresas y de Otras Administra-
ciones; estas divisiones no son agrupaciones documentales,
sino meras categorias intercaladas para poder mantener la pre-
lacion y jerarquia entre érganos.

Aparte de servir como auxiliar jerarquizador, este cuarto digito
‘Especifico’ puede usarse para delimitar cuando la serie o la
agrupacion inferior posee determinada caracteristica o cumple
determinada condicion, como puede ser una modalidad de la
serie, 0 una tipologia documental, etc. En este caso, el digito au-
xiliar se presenta en el cuadro de clasificacion entre paréntesis.
Un ejemplo es mas clarificador: en el caso de algunas de las se-
ries de expedientes de contratacion administrativa que se pue-
den gestionar como contrato menor (v.g. los expedientes de con-
tratacién de obras), puede ser necesario sefalar esta circuns-
tancia si en la oficina esta modalidad de la gestion tiene enti-
dad; por lo tanto, ‘3.6.1.(1). Contrato Menor’, podra delimitar a
las subseries que aparecen a continuacion, de manera que
3.6.1.0.1. es ‘Expedientes de contratacion de obras de primer
establecimiento, reforma o gran reparacion’ y 3.6.1.1.1. es la
misma subserie, pero tramitada como contrato menor. En el cé-
digo 3.6.1.1., lo que queda especificado es la serie: expedientes
de contratacion de obras (sin especificar subseries) por contra-
to menor.

Si el uso de este cuarto digito es innecesario, porque la enume-
racion de las subseries pueda ser meramente correlativa (el
orden, en este caso, no indica jerarquia), seguird apareciendo
pero con valor ‘0.

Asi pues, los seis niveles del cuadro funcional quedan como si-
guen:

1. Funcion

1.1. Actividad

1.1.1. Serie

1.1.1.1. Especifico

1.1.1.1.1.Subserie / serie subordinada
1.1.1.1.1.1.Subserie /serie subordinada
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Definicion de funciones

Todas las actividades administrativas quedan compendiadas en
siete grandes apartados o funciones, que son las que definimos
a continuacion. Como nuestro punto de referencia ha sido el
CFHA, solo vamos a resefiar los cambios que se han producido
con respecto a aquél, como pueden ser adicion de nuevas acti-
vidades, adicion de nuevas series, cambio de denominacion de
actividades y series o desarrollo de la especificidad de las series
hasta el nivel necesario.

La aportacion mas novedosa es la relativa a las funciones espe-
cificas, y las actividades y series que dependen de ellas. Para las
funciones no se ha optado aun por una denominacion concreta,
sino que la denominacion es mas bien una acumulacion de al-
ternativas, tanto por parecernos todas ellas igualmente adecua-
das para su definicion, como por quedar mejor precisada con
esa suma la funcion. Ni que decir tiene que estas funciones y ac-
tividades tratan sélo de marcar una pauta: en efecto, faltan mu-
chas, quiza sobre alguna o haya que ubicarla en otro lugar del
cuadro, pero clarifican lo que es una funcion, una actividad y de
qué manera deben designarse las series.

> Gobierno

Esta funcion agrupa todas aquellas actividades que implican la
toma de decisiones tanto politicas como ejecutivas (‘Participa-
cion en Organos Colegiados’) y el establecimiento de las directri-
ces pertinentes (‘Planificacion’ y ‘Actividad normativa’) comen-
zando por su propia constitucion, asi como aquellas otras acti-
vidades que tienen que ver con la representacion del propio or-
ganismo hacia el exterior y su imagen corporativa (‘Protocolo y
representacion’), o las relaciones institucionales del mismo (‘Co-
operaciéon’ y ‘Actividad parlamentaria’).

> Administracion

Abarca todas las actividades que comprende la gestion adminis-
trativa de la propia institucion, comenzando por una de las activi-
dades basicas, como es la de la comunicacion en todas las for-
mas y soportes (cartas, oficios, comunicaciones interiores, faxes,
correo electrénico, etc.) dentro de la institucion, con otros orga-
nos o con particulares. La actividad ‘Registro y Comunicacion’
queda asi precisada solamente como ‘Comunicacion’, que es lo
realmente definitorio de la misma, pues aqui ‘Registro’ se refiere
exclusivamente al registro de entrada y salida de documentos y no
a otros registros, lo que puede dar lugar a confusion con la acti-
vidad de idéntica denominacion dentro de la funcién ‘ORDENA-
CION/REGULACION'. Si es nueva la actividad ‘Gestion de la in-
formacion/asesoramiento informativo y documental’, donde se
encuadran las series producidas por los Archivos Centrales y Bi-
bliotecas y Centros de Documentacion de las Consejerias, que en
el CFHA tenian una consideracion puramente orgénica.

> Economia / Hacienda
En sentido estricto, esta funcion podria encuadrase dentro de la
anterior, pues en realidad no se trata mas que de la administra-

cion o gestion econdmica de la Institucion, y muchas de las ges-
tiones administrativas tienen un reflejo economico. De todas for-
mas, el numero de actividades que abarca y su especial com-
plejidad aconsejan su trato diferenciado, toda vez que, ademas,
la contratacion administrativa, la contabilidad y la fiscalizacion
han sido tradicionalmente actividades con entidad propia, inclu-
S0 a nivel organico.

No presenta demasiadas diferencias con respecto al CFHA: lo mas
destacable es que las cuatro actividades que se enumeraban sin
mas en CFHA (‘Gestion de ingresos corrientes’, ‘Gestion de ingre-
sos’, ‘Contabilidad de ingresos’ y ‘Gestion de gastos financieros’),
se han desarrollado en las supuestas series que las componen®, y
muchas de ellas se han especificado hasta el nivel mas bajo posi-
ble, porque, como ya hemos mencionado en la exposicion, en
estas series de contenido econémico, cuyo conocimiento requiere
una especializacion que no poseemos, nos es imprescindible saber
qué documentos las integran, o al menos entender de qué va el
asunto al que se refieren. Son necesarias las muletas, los apoyos
para clasificar, y solo es posible pudiendo acudir a un indice ex-
haustivo de series y de especificaciones por debajo de ese nivel.

Le hemos dado entrada a tres nuevas actividades: ‘Operaciones
extrapresupuestarias’, que incluye los ingresos, gastos y fiscali-
dad de aquellas actuaciones de caracter comercial que no se in-
cluyen en los presupuestos, como por ejemplo las compraventas
de productos agrarios que se efectlian desde la Administracion
para intervenir en la estabilizacion de los precios. La actividad
‘Contabilidad extrapresupuestaria’ recoge todas las series conta-
bles de dichas operaciones. Hemos considerado necesario parti-
cularizar como actividad una de las mas definidas en el ambito
administrativo, cual es la ‘Fiscalizacion’.

> Ordenacion / Regulacion

La primera actuacion de cada Organismo en el ambito de com-
petencias que le es propio debe ser la de ordenarlo y regularlo,
pero en sentido administrativo, no normativo®. Es decir, debe de
organizar ese ambito que se le ha encomendado para hacerlo
funcionar con regularidad y coordinacion. Para ello es preciso, en
primer lugar, tener un instrumento fiable de control, en el que se
inscriba o asiente solo aquello que cumple determinados requisi-
tos, a la vez que la inscripcion en el mismo otorga ciertos dere-
chos. A ello nos referimos con la actividad ‘Registro’, cuyo refle-
jo documental son los ‘Registros y censos’ y los ‘Expedientes de
inscripcion’ en los mismos®.

En segundo lugar, el Organismo es el que tiene la potestad de
autorizar a los particulares determinadas actuaciones en su am-
bito de competencias, actuaciones que no pueden quedar al al-
bedrio de cada interesado. De esto trata la actividad ‘Autoriza-
cion administrativa’, en la que se encuadran cuatro series fun-
damentales: los ‘Expedientes de autorizaciones administrativas’,
que dan licencia al interesado para determinada actuacion (a
pescar en ciertas aguas, a pilotar embarcaciones, a manipular



alimentos, a construir en terrenos publicos, etc.); los ‘Expedien-
tes de concesiones y adjudicaciones’ , que se diferencian de los
de autorizaciones en que, ademas de un permiso o licencia, otor-
gan un bien determinado, como un lote de tierra, o una casa, o
un aprovechamiento; los ‘Certificados, titulos y credenciales’,
que o bien facultan a sus poseedores a una actividad determi-
nada, o bien otorgan un distintivo especial que garantiza el cum-
plimiento de unos requisitos de calidad, de origen, etc. Y por ul-
timo los ‘Visados de supervision de proyectos de obras’, obliga-
torios para que el proyecto pueda pasar a la fase de ejecucion.

Se ha incluido ademas en esta funcion la actividad de ‘Delimita-
cion y calificacion’, pertinente sobre todo para ordenamientos del
territorio, de montes y de vias pecuarias; la ‘Actividad electoral’ -
aunque quizas cabria desplazarla a la funcién de ‘GOBIERNO’-, y
la actividad ‘Intervencion de mercados’, que comprende aquellas
actuaciones con las que la Administracion trata de intervenir en
la regulacion de los precios de determinados productos someti-
dos a la ley de la oferta y la demanda, mediante la compraventa
de dichos productos como un licitador méas (por lo que las series
contables y de gestion de ingresos y gastos que genera se en-
cuadran dentro de la Contabilidad Extrapresupuestaria).

> Fomento / Promocion / Desarrollo

Quiza la funcion principal que se encomienda a todo Organismo
sea la de promover, desarrollar y fomentar todas aquellas areas
que estan dentro de su ambito de actuacion. Por eso es la funcion
especifica que concentra probablemente un mayor numero de ac-
tuaciones, aunque, paradojicamente, todas ellas se puedan incluir
en solo cuatro actividades. La primera ‘Programacion de actuacio-
nes’, abarca las anteriores series ‘Programas’ y ‘Proyectos’ de la
actividad ‘Planificacion’; creemos que es mas conveniente ubicar-
las aqui, porque el nivel de concrecion de un programa o de un
proyecto esta mas cerca de la ejecucion de actuaciones especifi-
cas dentro de un ambito competencial que de la planificacion.

En la actividad ‘Ejecucion de inversiones’, se repiten tal cual
todas las series de la actividad horizontal ‘Gestion de gastos co-
rrientes, inversiones y activos financieros (caps. Il, VI y VIII)' de
la funcion ‘ECONOMIA/HACIENDA’. ;Por qué esta repeticion?
Pongamos unos ejemplos: los expedientes de obras de Centros
de Investigacion y Capacitacion Agrarias, o los de suministros a
laboratorios agroalimentarios ;son series horizontales o especifi-
cas? Para nosotros esta claro que son series especificas que no
tienen que ver con la “horizontalidad” que supone la administra-
cion del propio Organismo, sea la Consejeria o sus Servicios Pe-
riféricos, sino que mas bien tienen relacion con el fomento de
materias propias de su competencia, independientemente de que
al ser expedientes de contratacion pasen en determinadas fases
de su tramite por la unidad administrativa horizontal de contra-
tacion, el Servicio de Contratacion de la Secretaria General Téc-
nica o similar®. Por tanto, la fraccion de serie del 6rgano propo-
nente ha de encuadrarse en lo especifico del cuadro, mientras
que la del gestor ha de encuadrarse en lo horizontal”. Para dife-

renciarlas, hemos depurado la definicion de las series, afadién-
doles el determinativo ‘Expedientes de contratacion administrati-
va... (de obras, de suministros, etc.)’.

La tercera actividad es la de ‘Ayuda’, que incluye los numerosos
‘Expedientes de ayudas y subvenciones’, los ‘Expedientes de in-
demnizaciones’ y los ‘Expedientes de préstamos’.

Finalmente, hemos afiadido la actividad ‘Pronta actuacion’, cuyo
nombre quiza no sea muy feliz, pero no se nos ocurre otro para
todas aquellas actuaciones que competen a la Administracion
para atajar problemas que, por su propia naturaleza, no se pue-
den prever, planificar ni entrar en previsiones presupuestarias,
como son catastrofes naturales y epidemias (pensemos en la en-
cefalopatia espongiforme bovina), y que documentalmente tiene
su reflejo en la serie ‘Expedientes de campafias de emergencia’.

> |nvestigacion y Formacion

Otra funcién basica es la de llevar a cabo actividades investiga-
doras y formativas acerca de la competencia que cada organis-
mo tiene asumida como propia. Con toda claridad la ‘Investiga-
cion’ y la ‘Formacion’ son las principales actividades dentro de
ella. La actividad ‘Estadistica’, que hemos incluido dentro de
esta funcion, también podria contemplarse dentro de funcion de
control y seguimiento, pues las estadisticas poseen la ambiva-
lencia de ser en definitiva estudios, aunque su finalidad principal
sea la de controlar y seguir. Pero hemos preferido mantenerla
aqui, junto con ‘Divulgacion’, que es un correlato necesario de
toda investigacion, y puede ser un poderoso medio de formacion
a través de ‘Publicaciones y ediciones’ o de ‘Seminarios, Jorna-
das y Congresos’.

> Evaluacion/Control/Seguimiento/Inspeccion

La ultima funcion que hemos definido es el cierre logico de todas
las anteriores, que han de ser seguidas y evaluadas, en primer
lugar para comprobar su grado de cumplimiento y eficacia, y en
segundo lugar para servir de apoyo en posteriores planificacio-
nes: esto se plasma en la actividad de ‘Seguimiento’, donde
hemos incluido como series ‘Memorias’ y ‘Documentacion de se-
guimiento’, pues asi se denomina en la normativa a todos aque-
llos documentos, generalmente en forma de cuadros, diagramas,
etc., con los que se estudia la ejecucion de inversiones, la efec-
tividad de planes, etc. La ‘Inspeccion’ trata de detectar las posi-
bles irregularidades y defectos que sucedan durante la fase de
ejecucion, dando lugar, en su caso, a una ‘Actividad sanciona-
dora’ que imponga una multa o sancion a aquellos que hayan in-
fringido las normas (‘Expedientes sancionadores’), o que obligue
a la restitucion de lo tomado irregularmente (‘Reintegros’).

El cuadro de clasificacion

Establecidos los tres criterios de clasificacion posibles, organico,
funcional, y por materias, las series que se habian detectado en
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el registro orgénico, se fueron engarzando en las funciones y ac-
tividades del cuadro funcional. Algunas de ellas no encontraron
en principio un acomodo adecuado en la estructura del cuadro,
pero ello se debia, mas que a un mal planteamiento del mismo,
a una incorrecta denominacion o definicion de la serie o un in-
suficiente desarrollo del cuadro. Ello nos obligd a aportar nuevas
actividades al cuadro y ademas a normalizar las denominaciones
de las series. Asi pues, buscando, como se ha expuesto al prin-
cipio, la integracion de lo organico con lo funcional, pero de ma-
nera que cada sistema nos ofreciera todas sus posibilidades,
identificamos cada serie concreta con nueve digitos, tres corres-
pondientes a la clasificacion organica, y los seis restantes a la
funcional®:

Organica

Organo Centro Unidad

L L L

Actividad

Sub-serie S.
subordinada

Funcion

L L L 1 L L

Estos nueve digitos van a ser la “matricula” de la serie, el codi-
go que la identifica de manera unica e inequivoca”. Pero con
este cddigo, o mejor dicho, con sus componentes, dependiendo
de su disposicion, podremos ordenar las series, que son el ele-
mento fijo, segun el criterio que mas nos convenga. Podemos
tener el armazon estrictamente organico, sin las series:

Organica

0 C U

L L L

O la funcional:

Del mismo modo, podemos proceder a ordenar por la denomi-
nacion de la serie, con lo que poseeriamos un indice de series
de facil consulta.

Conclusion

Esta es nuestra propuesta de cuadro de clasificacion, con la que
creemos cumplir con todas las exigencias que planteabamos al
inicio del trabajo: combina la presencia de los criterios funciona-
les, que son los que lo dotan de estabilidad frente a las continuas

mutaciones administrativas, con la de los criterios organicos
como representacion del principio de procedencia; posee flexibi-
lidad y universalidad de aplicacion a cualquier ambito compe-
tencial; es consistente y esta abierto al crecimiento de una ma-
nera natural y no forzada®. Pero dicho cuadro no tiene razon de
ser si no enlaza con un programa de descripcion, con lo que abre
la puerta, no solo a la aplicacion de las normas internacionales
de descripcion archivistica, sino también a la normalizacion de la
clasificacion en los archivos de titularidad autonémica.

El cuadro exige esta normalizacion, pero es a su vez se configu-
ra como una poderosa herramienta al servicio de la misma. Esto
sblo es posible si el crecimiento y las modificaciones del mismo
estan controlados: los usuarios deberian proponer las nuevas en-
tradas del cuadro a un Unico administrador del mismo, que au-
torizase y definiese las nuevas funciones, actividades, series y
especificaciones, y que otorgase las codificaciones correspon-
dientes®. La normalizacion del esquema clasificatorio es un es-
calén obligado para conseguir una aplicacion informatica de ges-
tion integrada de archivos.

La propuesta esta hecha. Ahora es el momento de la discusion:
de objetar, de aportar, de revisar o incluso de rechazar, pero en
cualquier caso de enriquecernos con el debate y avanzar en la
normalizacion de los archivos.
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211 as funciones varian de magnitud a lo largo de la historia de una entidad (...). También
se puede dar el caso de que una o mas funciones desaparezcan o surjan otras nuevas, en
el primero daran lugar a series cerradas que a partir de una fecha dejaran de crecer, y en el
otro de nuevas series que incorporaremos a la clasificacién. Por tanto, el problema de la su-
presion, de la creacién y de la ampliacion de competencias es, -como dijera Duchein- desde
el punto de vista archivistico, un falso problema {(...). Uno de los problemas que plantea este
sistema, quiza el que requiere mas agudeza, radica en la perfecta diferenciacion entre los or-
ganos y las funciones" (Cruz Mundet, 1994, p. 243).

3 Por ejemplo, las categorias denominadas "Clases" y "subclases" en los cuadros de clasifi-
cacion de documentos de explotacion de los distintos Departamentos de la Generalidad de
Catalufa, tienen mas equivalencia con materias que con funciones y actividades, aunque no
hacen mas que seguir con rigor y coherencia la clasificacion decimal universal de Roberge,
que es lo que nosotros precisamente pretendemos revisar. Y aunque no sea funcional, el cua-
dro de clasificacién del Archivo General de la Administracion en Alcala de Henares recoge en
un campo la funcién a la que corresponde la serie, donde aparecen como funciones, entre
otras: 'actas', 'almadrabas', 'comisiones', 'contabilidad’, 'correspondencia’, 'cultivo de taba-
co', 'plagas del campo y fitopatologia', 'fomento ganadero', 'cultivos', 'personal’, 'libros de re-
gistro', 'archivos', 'bibliotecas', 'catalogos', 'propiedad intelectual’, 'legislacion’, museos'...
no sélo se han confundido las funciones con las materias, sino que estas se han mezclado
incluso con las tipologias documentales; el resultado es un numero de entradas en un len-
guaje totalmente descontrolado, cuando lo que esta exigiendo es un tesauro.

4V\Ie\a Gallego, Pilar, Evolucion organico funcional de la Administraciéon de la Junta de An-
dalucia (1978-1995), Sevilla, Instituto Andaluz de Administracion Publica, 1996, y Evolucion
organico funcional de la Administracion de la Junta de Andalucia (1996-1998), Sevilla, Ins-
tituto Andaluz de Administracion Publica, 1999. Nos ha sido de enorme utilidad la informa-
cion ofrecida en la Guia de funciones y Servicios de la Junta de Andalucia, disponible en su
web institucional, www.junta-andalucia.es/guiafys

° Este planteamiento, por ejemplo, es el que subyace en el modelo de formulario que esta-
mos utilizando en la Comunidad Andaluza para la identificacion y valoracion de series, que
contempla como distintos un codigo funcional y un codigo orgdnico para la identificacion de
la serie estudiada.

6 Esto nos permite, entre otras cosas, que aparezcan juntas en el cuadro las series docu-
mentales duplicadas, aspecto esencial a la hora de la identificacion y valoracion de esas se-
ries (en el caso del ejemplo, escogeriamos como serie a conservar la de la Secretaria del
Consejero, proponiendo la eliminacion de las demas).

Una muestra, quiza inconsciente, de la imbricacién de lo organico con lo funcional, es el
propio CFHA al que nos estamos refiriendo repetidamente: su primer nivel, su primer digito
de clasificacion -la Consejeria productora- es organico.

® HEREDIA HERRERA, pp. 275-6; CRUZ MUNDET, pp. 246-7.

En realidad, la utilizacion del O como primer ordinal solo estd justificada en numeraciones
por bloques, por las limitaciones que encierran, pero no en numeracion de enteros, que por
definicion son infinitas, aunque es aconsejable -y suficiente- utilizar sélo dos digitos, es decir,
del 1 al 99.

10 Decreto 97/2000, de 6 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento del Sistema An-
daluz de Archivos y desarrollo de la Ley 3/1984, de 9 de enero, de Archivos (BOJA num. 43,
del 11 de abril de 2000).

" Decreto 90/93, de 13 de julio, por el que se asignan diversas funciones a determinados
organos administrativos de la Junta de Andalucia (BOJA num. 94, de 31 de agosto de 1993).

12 Ver las distintas 6rdenes anuales que dictan normas para la elaboracién del Presupuesto
de la Comunidad Autéonoma, publicadas en el BOJA.

13 N . g T

Aunque la autora lo dice a proposito de la dificultad de establecer una definicion del fondo
como nivel de descripcion, no deja de estar en consonancia con lo que pretendemos sefia-
lar.

1 Refiriéndose a los tres niveles de descripcion unanimemente aceptados por la comunidad
archivistica, el fondo, la serie y la unidad documental, son "el més amplio y general, el
fondo; el més pequefo y particular, la unidad documental, de tal manera que ésta hereda la
informacion desde arriba, como si de una cascada se tratara. Mientras el fondo estd afecta-
do por un Unico productor, las series estan afectadas de forma remota por ese productor,
pero de forma inmediata cada una de ellas reconoce un sujeto productor, vinculado al pro-
ductor del fondo, en cambio las unidades documentales que representan el tltimo estadio,
en la sucesion, en algunos casos pueden tener productor y sujetos productores ajenos al pro-
ductor y a los sujetos productores del fondo en cuestion" (HEREDIA HERRERA, 2002, p. 6).

1 "La procedencia de la serie requiere, por herencia, el productor del fondo y de forma mas
inmediata un sujeto productor" (HEREDIA HERRERA, 2002, p. 10).

**También propone para resolver la cuestion de las transferencias de los fondos abiertos,
dividirlos en fragmentos cronolégicos cortos, de 20 ¢ 30 afios, y considerarlos a cada uno
de ellos como si de fondos cerrados se tratara (pp. 97-98). No nos parece una propuesta
correcta, pues en ese plazo las transformaciones administrativas pueden ser inmensas. No
hay mas que recordar los descomunales cambios institucionales habidos en nuestra Co-
munidad Autonoma, precisamente en su vigésimo aniversario, desde los tiempos en que
toda la estructura administrativa se concentraba en la minuscula sede del Pabellon Real
hasta ahora.

7 Para la norma ISAD (G) usamos la version oficial inglesa y la traduccion espafiola del Mi-
nisterio de Cultura de su segunda edicion. Para la ISAAR (CPF) usamos igualmente la ver-
sion oficial en inglés aprobada por el CIA y publicada en Ottawa en 1996, y la traduccién no
oficial de Asuncién de Navascués. La revision de esta ultima norma parece estar proxima, y
los cambios pueden afectar a los campos sefialados.

1 Aun estan en discusion las Normas Nacionales de descripcion archivistica en el seno del
grupo de trabajo coordinado por el Ministerio de Cultura a tal efecto. La ponencia sobre el
elemento 'Nivel de descripcion' le ha correspondido a Andalucia, por lo que tomamos estos
niveles de los propuestos en ella (HEREDIA HERRERA, 2002, p. 1).

% podriamos afadir un cuarto nivel por encima del fondo, considerando a la produccién do-
cumental de la Junta de Andalucia como un grupo de fondos. Es evidente la estrecha rela-
cién documental entre todos ellos, tanto que, como se ha insinuado en la exposicién, podria
ser pertinente considerar a la Junta de Andalucia como productor de un fondo. La clasifica-
cion funcional que proponemos también apunta en esta direccion. Sin embargo, lo impor-
tante no es coémo se denominen estos niveles de descripcion, sino lo que representan y su
indisoluble unidad, con lo que las agrupaciones documentales 'Grupo de fondos' - 'Fondo' -
'Seccién' - 'Subseccion', correspondientes a los niveles de descripcion organicos 'Junta de
Andalucia' - 'Organismo' - 'Centro Directivo' - 'Unidad administrativa’, nos parecen los méas
indicados.
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20 . . . . . "
Para ver de qué modo puede funcionar todo lo que hemos dlcho,’vease el ejemplo que fi-
gura en las pags. 25 a 27 de nuestro trabajo ya citado (PAEZ GARCIA, 2002).

2 Decimos supuestas, porque en realidad la mayoria de ellas no las hemos detectado, al no
estar presentes en nuestro fondo documental, sino que hemos acudido a las normas de ela-
boracién presupuestaria para, al menos, tratar de tener una pista, una indicacion de qué tipo
de series nos podemos encontrar. Por tanto, estas series deben ser contrastadas en aquellas
Consejerias que si las producen, particularmente la de Economia y Hacienda.

22 N . . . .
Por ello preferimos denominar a esta funcion con el término 'Ordenacion’, pues
'Regulacion’ incluye cierto matiz normativo. Aun asi, ofrecemos ambas alternativas.

23 N . . . .

El ejemplo mas claro de este tipo de registros es el censo electoral, que es el instrumen-
to basico de ordenacion de los procesos electorales, y que otorga a los inscritos en el mismo
el derecho de votar. Otros ejemplos en el ambito que nos es mas cercano: la Consejeria de
Agricultura y Pesca tiene establecidos registros de industrias agroalimentarias, de Asociacio-
nes de Desarrollo Rural, censos de embarcaciones pesqueras, y un largo etcétera, que son
imprescindibles para organizar cada uno de esos sectores, y que faculta a los registrados a
acceder a determinadas ayudas, etc.

2 Un punto de confusion viene a afiadirse por el hecho de que al comienzo de la andadura
de autogobierno, algunos Centros Directivos funcionaban casi como auténticos organismos
autonomos, siendo autosuficientes en asuntos como la habilitacion o la contratacion admi-
nistrativa, con lo que drgano gestor y proponente se podian confundir. Este fue en concreto
el caso de la Direccion General de Investigacion y Extension Agrarias, que asumio las com-
petencias que en el ambito territorial de Andalucia desempefiaban dos organismos autono-
mos de la Direccion General de Investigacion y Capacitacion Agraria del Ministerio de Agri-
cultura: el Servicio de Extension Agraria y el Instituto Nacional de Investigaciones Agrarias. A
dicha Direccion General se le asignaron (Decreto 146/1984, de 22 de mayo, y Orden de 16
de junio de 1984) las funciones relativas a gestion de personal, habilitacion, contratacion ad-
ministrativa, etc.

% Ante la posible objecién a que aparezcan repetidas estas series, o incluso que aparezcan
diseminadas por el cuadro series similares tipoldégicamente, como los informes o los regis-
tros, interesa insistir en que los cuadros, tanto el que proponemos como el CFHA que se ha
venido utilizando hasta ahora, no son cuadros tipologicos sino funcionales. Quiere esto
decir que lo que determina la serie y su lugar en el cuadro es que sea testimonio de una
actividad determinada en el desarrollo de cierta funcion. Sin salir del CFHA, aparecen en
distintas actividades las series 0.2.4.2 'Informes juridicos', 0.3.1.2 'Informes presupuesta-
rios', 0.3.9.8 'Informes de Intervencion', que aun siendo todas informes, tienen distinta
carta de naturaleza.

26 . P p L .
Como ya hemos dicho, por el momento hemos prescindido de la clasificacion tematica.

z No debemos asustarnos por la longitud de un codigo de nueve o diez digitos (si afiadimos
un primer digito correspondiente al grupo de fondos). De hecho, un Archivo Central puede
prescindir del primer cédigo organico -el correspondiente a la Consejeria- y del tltimo nivel
especifico, con lo cual trabajard por lo general con sélo seis digitos. De todas maneras te-
nemos que pensar en ejemplos de cédigos mas complicados, que se vienen utilizando con
gran eficacia y de manera plenamente asentada, como pueden ser los codigos de aplicacio-
nes presupuestarias. El manejo asiduo del cuadro funcional acaba proporcionando una prac-
tica enorme para adjudicar los cdédigos funcionales a las series.

28 Su aplicacion practica al fondo de la Consejeria de Agricultura y Pesca puede comprobarse
en PAEZ GARCIA, M.A. (2002), y en la web de la Consejeria de Agricultura y Pesca,
http://www.cap.junta-andalucia.es/agriculturaypesca/publico/, dentro del apartado dedica-
do al Archivo Central en "Informacion General".

2 No queremos decir con esto que cualquier nueva entrada que queramos realizar tenga que
ser autorizada. Simplemente hay que seguir las pautas de crecimiento que se indiquen, pues
el esquema es lo suficientemente flexible como para que, en el caso de las series especifi-
cas de cada unidad administrativa, no se produzca en ningin momento una duplicacién del
codigo de identificacion, al actuar la parte organica del cédigo como un identificador univo-
co.

30 N . . L N
Las series estan por determinar, las que se ofrecen son meramente indicativas.

31 N . . N
Las series estan por determinar, las que se ofrecen son meramente indicativas.

32 N . P
Las series estan por determinar, las que se ofrecen son meramente indicativas.

Cuadro de funciones, actividades y series

1. Gobierno

1.1. Participacion en organos colegiados

1.1.1. Expedientes de sesiones de drganos colegiados

1.1.2. Asuntos elevados a drganos colegiados

1.2. Actividad parlamentaria

12.1. Expedientes de iniciativas parlamentarias legislativas

1.2.2. Expedientes de iniciativas parlamentarias de control del ejecutivo

1.2.3. Expedientes de contestaciones a quejas al defensor del pueblo
de Andalucia

1.2.4. Actas de la Junta de Portavoces del Parlamento de Andalucia

1.2.5. Documentacion de seguimiento de la actividad parlamentaria

1.3. Cooperacion

131 Expedientes de convenios, acuerdos y conciertos

1.3.2. Expedientes de conciliaciones y arbitrajes

1.4. Protocolo y representacion

14.1. Expedientes de concesion de honores y distinciones

1.4.2. Expedientes de concursos y certamenes

1.4.3. Dosieres de actos protocolarios

1.4.4. Notas y comunicados de prensa

1.45. Expedientes de campafas de publicidad institucional

1.4.6 [Imagen corporativa]

1.5. Planificacion

15.1. Expedientes de elaboracién de planes

15.2. Memorias anuales de la institucion

1.6. Actividad normativa

16.1. Expedientes de disposiciones sometidas a consejo de gobierno

1.6.2. Expedientes de disposiciones no sometidas a consejo de gobierno

1.6.3. Disposiciones internas

2. Administracion

2.1 Comunicacion

2.1.1. Correspondencia

2.1.2. Registros de correspondencia/entrada y salida de documentos

2.1.3. Ordenes de publicacion en boletines oficiales

2.2. Gestion de recursos humanos

2.2.1. Expedientes de elaboracién y modificacion de relacion de puestos
de trabajo (RPT)

2.2.2. Expedientes de seleccién y provision de personal

2.2.3. Expedientes personales

2.2.4. Expedientes disciplinarios

2.2.5. Expedientes de incompatibilidades

2.2.6. Incidencias administrativas

22.7. Expedientes de formacion

2.2.8. Expedientes de representacion de personal

2.3. Gestion de recursos materiales (patrimonio)

2.3.1. Registros/inventarios de bienes

2.3.2. Expedientes de enajenacién de bienes y derechos

2.3.3. Expedientes de adquisicion de bienes y derechos

2.3.4. Expedientes de reintegros de bienes y derechos

2.3.5. Seguros de bienes muebles e inmuebles

2.3.6. Partes de control de instalaciones y medios

2.37. Multas y sanciones

2.4, Asesoramiento juridico

2.4.1. Reclamaciones y recursos

2.4.2. Informes juridicos

2.4.3. Expedientes de relacion con tribunales de justicia

2.5. Gestion de la informacion/asesoramiento informativo y documental

25.1. Expedientes de control documental

25.2. Registros de control documental

2.5.3. Instrumentos de descripcion

2.5.4. Informes técnicos

255, Dosieres informativos

2.5.6. Estudios de identificacion y valoracion de series documentales

3. Economia/hacienda

3.1 Elaboracién presupuestaria

311 Expediente de elaboracién del presupuesto

3.1.2. Expedientes de modificaciones presupuestarias

3.1.3 Registro de expedientes de modificaciones presupuestarias

3.1.4. Memoria anual de ejecucion del presupuesto

3.1.5. Informes presupuestarios




Funcional Contenido

3.2.
3.2.1.
3.2.2.
3.3.
331
3.3.2.
3.3.3.
3.3.4.
3.35.
3.3.6.
3.37.
3.3.8.
3.3.9.
3.4.
3.4.1.
3.4.2.
3.43.
3.4.4.
3.5.
351
3.5.2.
3.5.3.
3.5.4.
3.6.
3.6.1.
3.6.2.
3.6.3.
3.6.4.
3.6.5.
3.6.6.
3.6.7.
3.7

37.1
3.7.2.
3.8.
381
3.8.2.

3.8.3.

3.9.
39.1.
3.9.2.
3.9.3.
3.9.4.
3.95.
3.9.6.
3.10.

3.11.
3111

3.12.
3.12.1.

3.13.
3.13.1.

3.10.1.
3.10.2.
3.103.
3.10.4.
3.10.5.

3.11.2.
3.11.3.
3.11.4.
3.11.5.
3.11.6.

3.12.2.
3.12.3.

3.13.2.
3.133.

Gestion de ingresos corrientes”

Tasas y precios publicos

Reintegros

Gestion de ingresos”

Impuestos directos

Impuestos indirectos

Tasas y precios publicos

Transferencias corrientes

Ingresos patrimoniales

Enajenacion de inversiones reales

Transferencias de capital

Activos financieros

Pasivos financieros

Contabilidad de ingresos

Documentos contables

Traspasos de residuos de ejercicios anteriores

Devoluciones de ingresos

Estados e informes contables

Gestion de gastos de personal (capitulo 1)

Expedientes de nominas

Expedientes de cuotas, prestaciones y gastos sociales

Expedientes de relaciones y reintegros sobre haberes
Certificaciones

Gestion de gastos corrientes, inversiones y activos financieros (caps. Il, VI'y VIII)
Expedientes de contratacion de obras

Expedientes de contratacion de gestion de servicios publicos
Expedientes de contratacion de suministros

Expedientes de contratacion de consultoria y asistencia

Expedientes de contratacion de servicios

Expedientes de contratacion de trabajos especificos y concretos no habituales
Expedientes de gastos

Gestion de gastos de transferencias corrientes y transferencias de capital
(caps. IVy VII)

Expedientes de pagos de ayudas y subvenciones

Expedientes de transferencias de capital

Gestion de gastos financieros (cap. I1l)**

Intereses de endeudamiento o deuda emitida por la Junta de Andalucia
Gastos de emision, modificacion y cancelacion de deuda emitida por la
Junta de Andalucia

Intereses de depositos y fianzas recibidas, intereses de demora y otros gas-
tos financieros

Contabilidad presupuestaria de gastos

indices de documentos contables

Documentos contables

Justificacion de libramientos

Registro de endosos

Retenciones de créditos

Estados e informes contables

Fiscalizacion

Notas de reparo, disconformidad y devoluciones

Registros de notas de reparo, disconformidad y devoluciones
Informes de intervencion

Actas de comprobaciones, conciliaciones y arqueos

Auditorias

Contabilidad auxiliar del gasto

Libros de contabilidad auxiliar

Relaciones de transferencias bancarias

Registros de relaciones de transferencias bancarias

Relaciones de cheques

Registro de relaciones de cheques

Extractos bancarios

Liquidacion del presupuesto

Cuenta de gastos y control de créditos

Estados y resumenes mensuales

Documentacion de cierre del ejercicio econémico

Operaciones extrapresupuestarias

Expedientes de pagos

Expedientes de ingresos

Expedientes de gestion del iva por operaciones extrapresupuestarias

Funcional

3.14.
3.14.1.
3.14.2.
3.143.
3.14.4.
3.145.
3.14.6.
3.14.7.
3.14.8.
4.

4.1,
41.1
4.1.2.
4.2.
4.2.1.
422
423
4.2.4.
4.3.
431
43.2.
433
4.3.4.
4.4.
4.4.1.
4.5.
451
452,
5.

5.1.
511
5.1.2.
5.2.
5.2.1.
522
523
5.2.4.
5.2.5.
5.2.6.
5.3.
531
532
533
5.4.
54.1.
6.

6.1.
6.1.1.
6.1.2.
6.2.
6.2.1.
6.3.
6.3.1.
6.3.2.
6.4.
6.4.1.
6.4.2.
7.

7.1
711
7.1.2.
7.13
7.2.
7.2.1.
7.2.2.
7.3.
731
7.3.2.
7.3.3.

Contenido

Contabilidad extrapresupuestaria

indices de documentos contables remitidos a intervencion general
Documentos contables

Cuentas financieras

Cuentas extrapresupuestarias

Conciliaciones bancarias

Libros registro de iva

Estados y resumenes de operaciones extrapresupuestarias
Documentacion de liquidacién de la cuenta extrapresupuestaria
Ordenacion/regulacion

Registro

Registros administrativos y censos

Expedientes de inscripcion en registros administrativos
Autorizacion administrativa

Expedientes de autorizaciones administrativas
Expedientes de concesiones y adjudicaciones
Certificados, titulos y credenciales

Visados de supervision de proyectos de obras
Delimitacion y calificacion

Expedientes de deslindes y delimitaciones
Expedientes de calificaciones

Expedientes de afectacion y desafectacion de bienes
Expedientes de concentracién parcelaria

Actividad electoral

Expedientes de procesos electorales

Intervencion de mercados

Expedientes de compraventas de intervencion
Licitaciones de productos en régimen de intervencion
Fomento/promocién/desarrollo

Programacion de actuaciones

Expedientes de elaboracion de programas y campafas de actuacion
Expedientes de proyectos de actuacion

Ejecucion de inversiones

Expedientes de obras

Expedientes de gestion de servicios publicos
Expedientes de suministros

Expedientes de consultoria y asistencia

Expedientes de servicios

Expedientes de trabajos especificos y concretos no habituales
Ayuda

Expedientes de indemnizaciones

Expedientes de subvenciones

Expedientes de préstamos

Pronta actuacion

Expedientes de campafas de emergencia
Investigacion y formacion

Investigacion

Expedientes de becas de investigacion y formacion
Proyectos y trabajos de investigacion

Formacion

Expedientes de cursos de formacién

Estadistica

Encuestas

Estadisticas

Divulgacion

Expedientes de publicaciones y/o ediciones
Seminarios, jornadas y congresos
Evaluacion/control/seguimiento/inspeccion
Seguimiento

Memorias

Documentacion de seguimiento

Listados

Inspeccion y control

Expedientes de camparias de control e inspeccion
Auditorias externas

Actividad sancionadora

Expedientes sancionadores

Expedientes de reintegros de pagos indebidos
Retirada de autorizaciones administrativas




