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Principios generales para la organizacion de archivos

Los principios generales de la organizacién archivistica de los fondos
documentales son el respeto al origen y al orden natural de los documentos, los
cuales estan dados por la oficina productora de los mismos.

e Principio de procedencia: Es aquél segun el cual cada documento debe
estar situado en el fondo documental del que procede, teniendo en cuenta
gue debe mantenerse la unidad e independencia de cada fondo y en éste la
integridad y caracter seriado de las secciones, series y expedientes. Este
principio es valido tanto para los archivos histéricos como para los
administrativos, pues en todos los casos debe conocerse o reconstruirse la
evolucién estructural histérica de la institucién, identificando en ella las
dependencias y funciones que desarrolla o desarrolld en el pasado,
integrando en torno a cada una los documentos correspondientes agrupados
en series. Para la aplicacion del principio de procedencia debe identificarse
la entidad productora de los documentos, la dependencia productora, las
funciones desarrolladas y los documentos producidos agrupados en series.
Debe hacerse una clasificacién documental reconstruyendo la estructura de
fondo documental.

e Principio de orden natural: Hace referencia al orden en que se conservan
los documentos dentro de cada carpeta o expediente ubicandolos de manera
consecutiva de acuerdo como se dieron las actuaciones administrativas que
dieron origen a su produccién. Cuando una serie documental esta
compuesta por varios expedientes o carpetas, éstas también deben estar
ubicadas de manera consecutiva respetando el orden natural en que se
fueron conformando.

Dicho esto, hay que ser conscientes de la importancia que tiene mantener
correctamente organizado, bajo la supervisién de un responsable, los archivos
en las oficinas productoras de documentacion. Dado el volumen documental, la
organizacion que se dé a las unidades documentales en esta primera etapa
determinara casi de manera irremediable las posibilidades de tratamiento que
recibiran mas tarde.

El primer paso a seguir en la organizacion del archivo de gestion es el de
separar los documentos de apoyo informativo y documentacién informativa
auxiliar de la documentacién archivistica propiamente dicha. La documentacién
archivistica debe estar separada a su vez entre documentos sin vigencia
administrativa (susceptibles de trasferencia al archivo intermedio) y los
documentos en tramite o con vigencia administrativa (que deben estar bien
organizados).



Documentacion de apoyo informativo

Los documentos de apoyo informativo existen en todas las oficinas y podemos
definirlos como el conjunto de documentos que han sido recogidos para servir
de ayuda a la gestién administrativa. Normalmente se trata de publicaciones,
fotocopias de legislacion, folletos, copias de escritos remitidos por otras oficinas
gue se conservan por su funcién informativa, etc, que han de ser destruidos en
las propias oficinas, una vez hayan cumplido su misién informativa. Esta
documentacion nunca se deben de transferir al archivo intermedio. Esta
documentacion ha de organizarse separada del resto del archivo
administrativo. Una forma util de organizar esta informacién en soporte papel
es la creacion de dossieres tematicos, de forma que los documentos queden
ordenados por asuntos. (No confundir con expedientes de archivos). Seria
deseable que los documentos informativos de consulta habitual estuvieran
disponibles en la web de la organizacion (quizas en la intranet) para evitar la
proliferacion de las fotocopias multiples.

Agrupacion de los documentos administrativos

La funcién del archivo de gestiébn es un factor determinante en cualquier
organismo para que éste funcione con criterios de calidad, eficacia vy
transparencia. Las unidades documentales sueltas no pueden constituir un
archivo, ya que no tienen sentido por si mismos fuera del contexto en que se
generan. Para organizar un archivo es necesario distinguir claramente los
distintos grupos de documentos de archivo, que a continuacién se detallan:

1. Libros de registro: El registro es un instrumento juridico, cuya finalidad es
conseguir un sistema de control y de garantia externa e interna de los
documentos que se presentan en la Administracion y de los documentos
oficiales que se envian a otros érganos o a particulares. El registro permite
certificar la existencia de un documento aunque éste no se haya conservado.
Sin embargo, no es funcién del Registro controlar las entradas o salidas de
todos los documentos de gestién, por lo que las oficinas podran mantener un
sistema de control interno (sin sello de registro) para aquellos documentos
gue no sean objeto de registro: acuerdos, actas, certificados, diligencias,
curriculums, informes, memorias, notas internas, etc.

2. Expedientes

2.1. Expedientes administrativos: Se entiende por expediente
administrativo “una unidad documental formada por un conjunto de
documentos generado, organica y funcionalmente, por un sujeto productor
en la resolucion de un mismo asunto”. Constituyen la unidad documental
basica en los archivos administrativos. La estructura del expediente debe
ser légica, coherente y cronolédgica, ordenandose los documentos de
acuerdo con el procedimiento o tramite seguido. Los criterios de



formacion del expediente administrativo deberan ser uniformes vy
conocidos por todo el personal involucrado en dicha tarea. Cada
expediente debe estar contenido en una carpetilla en donde se anotaran
todos los datos que identifiquen dicho expediente: nombre de la oficina
que lo ha tramitado, fecha de iniciacién y finalizacion, resumen del asunto,
n® de documentos, cédigo del cuadro de clasificacién con la denominacion
de la serie y signatura de instalaciébn. Se aconseja integrar cada
documento en su expediente desde el primer momento, ya que
transcurrido un tiempo resulta mas dificil hacerlo con acierto. Se ha de
evitar la extraccibn de documentos originales de los expedientes en
tramitacion a solicitud de terceros; en este caso se fotocopiaran y
devolveran inmediatamente a su lugar. Si fuera necesario extraer un
documento original de su expediente, ademas de apuntarlo en un libro de
control de préstamos, habra de quedar en su lugar un testigo (ejem.: hoja
tamano folio de color), haciendo constar el nombre de la persona que se
responsabiliza del mismo, la fecha y las indicaciones que permitan
identificar tal documento para su posterior recuperacion.

Los tipos de documentos que forman parte de un expediente
administrativo podran ser:

e Documentos de decision: Contienen una declaracion de voluntad de
un o6rgano administrativo sobre materias de su competencia
(resoluciones y acuerdos).

e Documentos de transmisién: Comunican la existencia de hechos o
actos a otras personas, 6rganos o0 entidades (comunicaciones,
notificaciones y publicaciones)

e Documentos de constancia: Contienen una declaracion de
conocimiento de un O6rgano administrativo, cuya finalidad es la
acreditacion de actos, hechos o efectos (actas, -certificados,
certificaciones y acto presunto)

e Documentos de juicio: Contienen una declaracién de juicio de un
6rgano administrativo, persona o entidad publica o privada, sobre las
cuestiones de hecho o de derecho que sean objeto de un
procedimiento administrativo (informes)

e Documentos de los ciudadanos: El instrumento por el que los
ciudadanos se relacionan con la actividad de las Administraciones
Publicas (solicitudes, denuncias, alegaciones y recursos)

Dentro de un mismo expediente nos podemos encontrar con documentos
que han sido producidos por la propia oficina, y otros recibidos en ella.
Estos ultimos los conservaremos en forma original, mientras que los otros,
al salir fuera de las oficinas, los conservaremos en forma de copia
administrativa. Son ejemplos de expedientes administrativos: expedientes
de estudiantes, expedientes de ayudas y becas, expedientes de proyectos



de investigacion, expedientes de titulos, expedientes de tesis,
expedientes de recursos administrativos, expedientes de personal,
expedientes de compra de material, expedientes de contratacién de
obras, expedientes de las reuniones de los érganos de gobierno de la
Universidad (Claustro, Junta de Gobierno, Consejo Social, Juntas de
Centros, etc.), expedientes contables, etc.

2.2. Expedientes informativos: Constituye un tipo de expedientes que se
caracterizan por no estar sujetos a un procedimiento administrativo, si
bien se forman igualmente a partir de documentos originales de la
Institucion que han de ser conservados y organizados en los archivos de
gestién. Se pueden ordenar por orden cronolégico o por grupos tematicos
de documentos, segun la complejidad y extensién de los mismos. Se
separaran los documentos de la misma naturaleza en subcarpetas; por
ejemplo: correspondencia, facturas, informes, etc. Ejemplos de
expedientes informativos son: expedientes de inauguracion de los
diferentes cursos académicos, expedientes informativos de los cursos
organizados por la Universidad, expedientes de prensa, etc.

3. Series documentales: Constituyen el segundo nivel de agrupacion de los
documentos en los archivos de gestion y se forman a partir del conjunto
ordenado de los expedientes o unidades documentales que se producen de
manera continuada como resultado de una misma actividad o funcion. Cada
serie documental ha de tener su correspondencia con el cuadro de
clasificacion y se identifica con el cédigo correspondiente del cuadro de
clasificacion y su denominacién normalizada.

Sistemas de clasificacion y ordenacion de documentos

La clasificacion forma parte de una ciencia global, la taxonomia, definida por
Frederick Suppe como un sistema de categorias para clasificar cosas o signos
individuales partiendo de similitudes morfologicas, funcionales o sociales. La
clasificacion es una operacion inherente al ser humano que realizamos de
forma inconsciente en la vida diaria para diferenciar cosas. Por ejemplo,
imaginemos dos coches. En principio, ambos se diferencian de otros vehiculos
de traccidbn mecanica. Entre ellos, las diferencias las comenzamos a percibir
cuando los "clasificamos", agrupamos, segun algun criterio; el color, la marca,
el modelo, tamarno, potencia ...

En el ambito de la archivistica, el proceso es similar: debemos establecer
criterios de clasificacion que nos permitan reconstruir la estructura del fondo.
Esta operacién no es manual, no se trata de colocar juntos en un mismo
estante los documentos de caracteristicas similares, lo que seria una



ordenacion de tipo sistematico, sino que consiste en establecer relaciones de
pertenencia a un grupo o clase de caracteristicas similares.

El hecho de que la clasificacion sea una operacién reglada de manera
superficial ha provocado que sea frecuente la confusién de los términos
clasificacion y ordenacion, incluso en la literatura profesional.

Clasificar es, segun el Diccionario de terminologia archivistica (1995), el
conjunto de operaciones intelectuales efectuadas en el momento del
tratamiento de un fondo, fundamentadas en el principio de respeto al fondo y
en el principio de respeto al orden primitivo, con la voluntad de reflejar la
estructura administrativa del organismo productor, o bien, si esto no es posible,
adaptadas al contenido de los documentos siguiendo criterios cronolégicos,
geograficos, alfabéticos y tematicos. Antonia Heredia Herrera (1995), por su
parte, insiste en la diferencia entre clasificar y ordenar, tareas a veces
simultaneas y a veces secuenciales. Remarca que clasificar es separar o dividir
un conjunto de elementos estableciendo clases o grupos dentro de un archivo o
los fondos de wun archivo, y destaca su caracter de operaciéon
fundamentalmente intelectual.

Si lo analizamos con mas detalle, y siguiendo las consideraciones expuestas
por Antoni M. Arag6 (1979), la clasificacion engloba tres actividades:

1) La actividad consistente en reconocer, definir y concretar los grandes
grupos que forman el archivo (secciones, series, secuencias por materias y
colecciones), considerando la morfologia y la configuracion prearchivistica
del fondo y disefiando el plan que se debe seguir provisionalmente para
organizar el conjunto documental (estructuracién general del archivo).

2) La clasificacién propiamente dicha, en el sentido concreto de constituir
unas determinadas clases dentro del archivo, que pueden responder a una
realidad o a una convencién.

3) La operacion de poner en orden (topogréfico, cronolégico, alfabético) las
unidades dentro de las series o grupos constituidos.

En realidad, podemos decir que la ordenacion archivistica es un complemento
de la clasificacion. La ordenacién es la operacion manual consistente en
instalar fisicamente los documentos en los estantes, cajas, carpetas, etc.
siguiendo un criterio preestablecido. En este sentido, podemos decir que
ordenar un expediente no es mas que colocarlo en un orden alfabético,
sistematico, cronoldgico o numérico.

Sistemas de clasificacion organicos y funcionales

El hecho de que los sistemas de clasificacidon organicos respetaran el orden
natural de la institucion productora y reflejaran, por lo tanto, su estructura



original aliment6 la conviccion entre los archiveros de que éste resultaba el
unico sistema valido para la organizacibn de archivos y favorecié la
consagracion de la clasificacion organica como uno de los principios
emblematicos de la archivistica clasica.

Nos referimos al principio de respeto a los fondos o principio de procedencia,
nocién argumentada por Natalis de Wailly en 1841. El principio de procedencia
consiste en reunir los documentos por fondos; es decir, juntar los documentos
procedentes de la misma familia, de la misma entidad, del mismo individuo, etc.
y no mezclar unos con otros. Aunque no fue radicalmente novedosa la
formulacion de Natalis de Wailly, constituy6é un cuerpo doctrinal reconocido que
tuvo aplicaciones practicas y se difundié por todo el mundo, lo que supuso la
universalizacion del principio. El principio de procedencia ha representado el
fundamento sobre el que se ha cimentado el desarrollo de la teoria archivistica
moderna, sirviendo de base a su eje central que es la clasificacién de los
fondos.

En algunos casos, los archiveros han logrado recuperar los antiguos sistemas
de clasificacion mediante la reorganizacién del archivo basandose en la
informacion suministrada en indices o inventarios antiguos. Es el caso de la
reconstruccién del Archivo de Tortosa segun el método usado en el afo 1574.
Se conserva en un armario o “trast” que se construyd en el siglo XVI, y tanto los
herrajes como las cerraduras (tres por cada puerta) convierten este armario en
una especie de caja fuerte a la que antiguamente no se podia acceder si no era
acompanado de los tres responsables de las llaves. El archivero Jesus Massip
devolvié los documentos del Archivo de Tortosa a sus respectivos cajones,
establecié sus faltas o desapariciones y restituyd el sistema de clasificacién-
ordenacion-colocacién primitivo. Se han contabilizado seis mil documentos
(siglos XII-XVII) del Archivo Territorial de Tortosa, dos mil en pergamino vy
cuatro mil en papel. Una parte de éstos (1.167 pergaminos y 2.821 documentos
en papel) fueron distribuidos en cuarenta y nueve materias y sesenta y seis
cajones.

Otro caso interesante es la reflexion que hizo en el ano 1923 el archivero
Rafael Andrés, que defendia la obligatoriedad de reconstruir los archivos
mediante inventarios antiguos. Rafael Andrés opinaba que los inventarios del
siglo XVIII eran los mas adecuados, ya que incluian mucha mas
documentacion y eran mas cercanos en el tiempo. Radical en sus
planteamientos, consideraba que en los reglamentos de archivos tenia que
constar la obligatoriedad de seleccionar de cada documentacién o archivo que
conservase su inventario antiguo, el mas a propésito para su reconstitucién, y
de colocar la documentacién de acuerdo con el instrumento de descripcion.
Finalmente, remachaba el clavo de su disquisicion con esta contundente
argumentacion:



"Es un error, aparte de casos excepcionales, implantar un orden distinto del establecido por
los antiguos archiveros, que conocian mejor que nosotros los papeles a su cargo y vieron
funcionar los organismos a que pertenecian, cosa muy importante y hoy imposible, puesto
gue somos archiveros de instituciones muertas”.

En este sentido, hay que advertir que, mientras el archivo fue concebido como
un instrumento juridico-administrativo, la clasificacion fue eminentemente
organica, pero en el momento en que el archivo pasé6 a ser tributario de una
visién histérico-cultural, desde el siglo XVIIl, se comenzaron a implantar
sistemas de clasificacién por materias. Por lo tanto, esta preeminencia del uso
de los archivos para la investigacion llevé a deshacer muchas clasificaciones
originales para adaptarlas a sistemas por materias o cronoldgicos con los
cuales se creia servir mejor a los intereses de la investigacién historica. Asi, al
principio del siglo XVIII se procedi6é a ordenar cronolégicamente los pergaminos
del Archivo Real de Barcelona, actuacion que deshizo las clasificaciones
seculares que se encontraban instaladas en los antiguos armarios.

A estas alturas, es comunmente admitido que el criterio organico, en tanto que
refleja la estructura de la instituciéon productora de los documentos, es muy Util
para fondos cerrados, o bien en casos de corta duracion en el tiempo o de
escasa evolucion organizativa de la institucién. En fondos vivos, de larga
duracién, no consigue tener éxito por la falta de permanencia, o dicho de otro
modo, por la frecuente mutabilidad de la estructura organizativa.

Por el contrario, el criterio funcional queda definido mediante las actividades
basicas de la institucién, es decir, por las grandes funciones que desarrolla, de
modo que gracias a su permanencia permiten construir un cuadro de una gran
solidez y durabilidad en el tiempo. En el caso de los archivos universitarios, a
pesar de la diferencias, hay una tendencia a usar sistemas de clasificacién
funcionales homogéneos, puesto que las funciones principales de las
universidades son comunes a todas ellas.

Finalmente, también hay que decir que es posible utilizar un criterio
organicofuncional, en el que las secciones se definen mediante las funciones, y
las subsecciones, mediante los 6rganos.

Los cuadros de clasificacion

Cualquier organismo ejerce una serie de actividades, actividades de direccion o
gestiéon del propio organismo o actividades encaminadas al cumplimiento de los
fines para los que se cred dicho organismo. Estas actividades se repiten a lo
largo de su vida con mayor o menor frecuencia, generando siempre la misma
tipologia documental.



Esta idea no es dificil de entender. Veamos un ejemplo: la autonomia
universitaria, segun establece la LOU (2001), asigna a las universidades la
competencia en la seleccion, formacién y promocién de su personal docente y
de administracién y servicios (art.2.2 e), entre otras claro esta. Esta actividad
(que podemos denominar, por ejemplo, Gestion de Recursos Humanos) genera
un tipo de documentos. Dentro de esta seccién podemos a su vez distinguir
varias subsecciones, entre ellas la correspondiente a Acceso, Seleccién y
Provisién de puestos de trabajo. Podemos ir mas alla, y dentro de esta
subseccion podremos encontrar, entre otras, la serie correspondiente a
Convocatorias y Concursos. De esta forma podremos clasificar el expediente
que esta generando el tramite de una oposicién, y que se agrupara a unidades
documentales de caracteristicas similares (producidos por la misma actividad,
con el mismo procedimiento, por el mismo 6rgano).

El “tipo” lo podemos definir, entonces, como el conjunto de caracteristicas que
nos permiten clasificar un documento. El procedimiento por el que se produce
un documento y el 6rgano que lo produce, porque tiene la competencia sobre la
actividad que genera ese documento, pueden cambiar a lo largo del tiempo.
Son elementos necesarios, pero no relevantes en la constitucion de la clase.
Por el contrario, si la actividad en el curso de la cual se produjo el documento
cambiara o0 no se realizara mas, el tipo cambiaria o dejarian de producirse
documentos de esa clase.

El cuadro de clasificacion, por lo tanto, es el primer instrumento de descripcion
de un archivo y el Unico que permite una visualizacién conjunta de los fondos y
las relaciones jerarquicas entre los grupos, asi como de la instituciéon y la
actividad que desarrolla. Asimismo, es el elemento que permite planificar de
manera sistematica todas las operaciones de tratamiento del archivo, desde la
transferencia y la evaluacion y eliminacion, hasta la realizacién de los
instrumentos de descripcién y de los calendarios de conservacion.

Una definicién breve y clara de cuadro de clasificacion nos la proporciona los
Archivos Nacionales de Australia: “El cuadro de clasificacion identifica, etiqueta
y define las funciones y las actividades de una organizacién. También traza el
mapa de las relaciones jerarquicas y de otro tipo que median entre esas
funciones y actividades”. Por su parte, la norma ISO sobre gestién de
documentos (ISO 15489-1:2001) los define en los siguientes términos: “los
cuadros de clasificacion reflejan la actividad de la organizacién de la cual
derivan y normalmente estan basados en un analisis de las actividades de la
organizacion. Los cuadros pueden usarse para una variedad de procesos de
gestién de los documentos”.

De estas definiciones se desprende que el cuadro de clasificacidon supone una
estructuracién jerarquica y logica de los documentos, agrupandolos de acuerdo
con su origen y por ser reflejo de una accion, funcion o actividad. Cada grupo



posee identidad propia y se relaciona jerarquicamente con los demas sin dar
lugar a ambigledades: la adscripcion de los documentos por su origen a un
grupo excluye toda posibilidad de pertenencia a otro.

Obviamente, para llevar a cabo un cuadro de clasificacion antes hay que tener
un conocimiento muy detallado de la historia del archivo y de la institucion que
ha generado la documentacién, asi como de la estructura administrativa y las
funciones que ejerce como resultado de unas competencias que tiene
atribuidas. También hay que proceder al estudio de la documentacién
producida o que produce la institucion (hay que identificar cada serie y
consignar su tipo documental, el organismo productor, su origen, tramite,
funcion, valoracién, utilizacion y modalidad de acceso). El desarrollo de un
cuadro de clasificacion no se puede hacer aprioristicamente sobre una base
especulativa, sino a posteriori, como resultado de un proceso de analisis e
identificacién.

En este sentido, se debe reafirmar el principio de que las series son los
referentes basicos e imprescindibles para construir un cuadro de clasificacién
minimamente sélido y coherente. Asi pues, en la realizacion de un cuadro hay
que tener presente la necesidad de construir una arquitectura que sistematice
las agrupaciones documentales (secciones), concrete la denominacién y regule
la jerarquia que se pueda establecer entre los distintos niveles de clasificacién
(secciones, subsecciones, series y unidades documentales).

La codificaciéon

Igual que la signatura o sefalizacibn complementa la ordenacion, como
después veremos, la codificacidn complementa el cuadro de clasificacion. La
codificacion consiste en la asignacién de letras, numeros o una combinacion de
ambos a los distintos niveles de clasificacién, precediendo a la denominacién
de la serie. Su estructura puede ser jerarquica o secuencial, es decir, que los
componentes del codigo reproduzcan una escala jerarquica, la estructura del
cuadro de clasificaciéon (01, 01.A, 01.A.01, 01.A.01.a ...), o sean solamente
secuenciales (100, 101, 102, 103 ...). El objetivo del codigo es identificar
mediante una notacién el nivel de clasificacion de la serie, facilitar su
diferenciacion de otras series y evidenciar la jerarquia, ademas de servir para
sustituir a la denominacion del nivel de clasificacion cuando se aplique el
cuadro. En este sentido, podemos distinguir codificaciones alfabéticas,
numéricas y alfanuméricas. Uno de los métodos de codificacion que mas
aceptacion esta teniendo es el derivado de la “clasificacion universal de los
documentos administrativos”, planteada por M. Roberge (1985).

Clasificacion de los documentos electrdonicos

Los criterios y principios de clasificaciéon son los mismos para todos los
documentos, con independencia de su materialidad porque son el resultado de



las mismas actividades. El cuadro de clasificacién es valido para documentos
en papel y electronicos, puesto que lo que confiere a un documento su
pertenencia a una clasificacion o a otra es su pertenencia a una serie
documental, resultado de un mismo proceso, y no su soporte.

Dicho esto, hay que reconocer ciertas diferencias asociadas a los documentos
electrénicos respecto al papel. La pervivencia del documento electrénico
requiere una escrupulosa gestion, mientras que los documentos en papel se
pueden mantener con unos niveles de gestion mucho mas bajos. El documento
en papel se asocia fisicamente a un expediente, a una carpeta que lo contiene,
posee datos como la fecha, la unidad productora o su propio contenido que a
simple vista se puede identificar, que posteriormente se pueden reagrupar o
reordenar. El documento electrénico no, y aunque los programas acostumbran
a visualizar elementos tomados del universo del papel (iconos de documentos,
carpetas, archivos), son sélo eso: iconografia. Los documentos electrénicos no
se almacenan como entidades fisicas recuperables, sino que se ubican
fragmentados, y no es posible restablecer la relacion existente entre ellos si no
se ha hecho previamente. Por eso es importante disefar y cumplimentar
metadatos en el momento de su creacién para vincularlos entre si, en su
secuencia, para agrupar todos bajo la categoria correspondiente, desde el
expediente al fondo.

La capacidad de recuperacién de los sistemas informaticos no reduce la
necesidad de clasificar los documentos electronicos. Una cosa es poder
recupera a nivel de unidad documental (algo que facilitan los sistemas
informaticos y que es practicamente imposible con los documentos de papel), y
otra la vinculacion, la agrupacion y la contextualizacion que proporciona la
clasificacion. La clasificacién funciona como un punto de acceso autorizado,
permite limitar el ambito de busqueda dentro de un fondo, y asegura la
pertinencia de los recuperados.

La clasificacién alcanza un valor clave en la gestién de los documentos en
sistemas hibridos, como es el caso de la mayoria de los sistemas en la
actualidad, donde conviven no sélo documentos en papel y electronicos, sino
que determinadas actividades se registran simultaneamente sobre ambos
soportes. Aqui la clasificacion uniforme de los documentos permitird mantener
unidos unos y otros, independientemente de su almacenamiento fisico.

Como regla general, diremos no deberian conservarse documentos
electrénicos que tengan version impresa definitiva (no actualizable) que se
conserve en soporte papel, salvo que sea aprovechable para generar nuevos
documentos (a modo de plantilla) o sea susceptible de algun tipo de difusién en
formato electrénico.
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La ordenacion fisica

Como ya hemos dicho, la organizacion de un fondo no termina en la
clasificacion, sino que se complementa con la ordenacién de los distintos
elementos que lo forman: los documentos, los expedientes, las series, etc. Una
vez que un documento recibido o producido por una unidad administrativa ha
sido clasificado, se ha de llevar a cabo el proceso de la ordenacion fisica
(ordenarlo dentro de la carpeta correspondiente) asi como la sefializacién de
las carpetas de expedientes y series documentales para facilitar su rapida
localizacion.

La archivera Antonia Heredia (1995) define “ordenar” como la operaciéon que
consiste en unir los elementos o unidades de un conjunto relacionandolos unos
con otros, de acuerdo con una unidad de orden establecida anteriormente.

Entonces, para ordenar necesitamos establecer previamente una unidad de
orden, un criterio que nos permita organizar correctamente la documentacion
para poderla ubicar correctamente. Los criterios de ordenacién han de
establecerse de acuerdo con las caracteristicas de cada tipologia documental y
aplicarse de manera uniforme, tanto para la formacion de los expedientes como
para la ordenacion de los mismos dentro de su serie documental. Segun el
criterio que utilicemos (fecha, numero, nombre, etc.) dara lugar a distintos tipos
de ordenacion.

intimamente ligado al concepto de ordenacién, estd el concepto de
sefnalizacion o signatura. Se trata del elemento de referencia que permite
identificar el contenido de las unidades de almacenamiento y cuya
normalizacién es muy importante.

Tipos de ordenacion

De manera que ordenar es una tarea material que consiste en escoger un
criterio por el cual los documentos, expedientes o0 series seran situados de
forma correlativa segun: la cronologia (ordenacion cronolégica), el alfabeto
(ordenacién onomastica, geografica y por materias), los numeros (ordenacién
numeérica) o la combinacién de letras y numeros (ordenacién alfanumérica). Se
establecera el criterio de ordenacion que para cada caso resulte mas comodo
y légico para la localizacion y recuperacion de los documentos en sus carpetas,
archivadores o estantes.

Los tipos de ordenacién de las series documentales pueden ser:

a) La ordenacién cronoldgica se basa en el elemento mas estable de un
documento, la fecha, y se concreta en la secuencia ano, mes y dia. Por
ejemplo: Expedientes de reuniones de Consejo de Gobierno: afio, mes y dia.
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b) La ordenacién alfabética toma como elemento de ordenacién una palabra
gue nos servira para colocar los expedientes en el lugar que les corresponda
en un orden alfabético. Segun el tipo de palabra que ordenemos, tendremos
estos tipos de ordenaciones alfabéticas

i.Onomastica: Ordenacion que toma como referente principal el apellido de
una persona. Por ejemplo: Expedientes personales: nombres de personas
fisicas.

ii.La ordenacién geografica se refiere a una calle, un barrio o una ciudad.
Por ejemplo, el caso de la ordenacion por calles de las licencias de obras.

ii.La ordenacion por materias deberia de recoger las palabras mas
representativas del contenido de un documento; en cierta medida, su
funcion ha sido suplantada, y mejorada sustancialmente, por las
indizaciones y las palabras clave vinculadas a los modernos tesauros.

c) La ordenacion numérica o correlativa responde normalmente al
mantenimiento de la numeracién asignada a los documentos y a los
expedientes en el momento del inicio del tramite por parte de la oficina de
registro de documentos. Se trata del sistema mas utilizado en las oficinas
vinculadas a los departamentos de contabilidad y finanzas. Por ejemplo:
Ejem.: Documentacion contable: n° de control del expediente,
correspondientes a un mismo ejercicio econémico.

d) La ordenacién sistematica toma como elemento ordenador un codigo de
un cuadro de clasificacion preestablecido. Este sistema suele combinarse
con alguno de los otros sistemas o con varios de ellos.

En ocasiones es conveniente aplicar sistemas mixtos de ordenacién, como el
orden cronolégico y alfabético. Por ejemplo: Correspondencia: orden
cronolégico por anos con divisién alfabética por nombres de instituciones.

En principio es aconsejable respetar el sistema en que los expedientes o las
series estén ordenados y, en caso de encontrarse en absoluto desorden, hay
que escoger un sistema que garantice la recuperacion de la informacién.

Actualmente, gracias a la tecnologia informatica que ha facilitado la creacion de
nuevos y multiples puntos de acceso a la documentacion, puede darse una
clara disociacion entre el sistema de ordenacién fisica en las cajas y en las
estanterias, y los instrumentos de recuperacién de la informacién que
contienen. Es el caso, por ejemplo, de las licencias de obras, que pueden estar
ordenadas cronolégicamente de acuerdo con la fecha de aprobacién del
expediente, y en cambio se pueden recuperar también la informacion por
calles, por apellido del arquitecto que ha dirigido la obra o de los propietarios
del inmueble.
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Senalizacién de los documentos

Para identificar el contenido de las carpetas de archivo, las carpetas
suspendidas, cajas de archivo definitivo y el mobiliario de archivo, se ha de
normalizar la sefalizacion:

e Senalizaciébn de carpetas: los expedientes de archivo se guardan en
carpetas en las que se han de hacer constar datos como el nombre del
servicio y unidad, codigo de clasificacion y su denominacién, afos, etc.

e Senalizacién de carpetas suspendidas: se aconseja la instalacion de los
expedientes abiertos y los de consulta frecuente en carpetas suspendidas.
En este caso, las carpetas de archivo se introduciran en las carpetas
suspendidas, que se senalizaran asimismo mediante el coédigo de
clasificacion y su denominacion.

Senalizacién de cajas de archivo definitivo: los expedientes finalizados y de
consulta menos frecuente se guardan en cajas de carton de archivo definitivo
hasta su transferencia al archivo intermedio, de acuerdo con el calendario de
transferencia que se establezca en cada caso. En el lomo se colocard un
tejuelo o etiqueta con datos como el nombre del servicio y unidad, cédigo de
clasificacion y su denominacion, anos, etc. Es muy aconsejable normalizar el
modelo de tejuelo, asi como su contenido.
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