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l. EL PAPEL DEL ARCHIVO EN LA ADMINISTRACIÓN Y EL 
SIGNIFICADO DE CONSERVAR LA MEMORIA DE LA GESTIÓN DE 
UNA ORGANIZACIÓN' 

En una sociedad como la actual la carea encomendada a los profesionales o 
técnicos es la de presentar los datos de manera objetiva, o sea analizar 
científicamente una situación o proceso y proponer las medidas prácticas 
encaminadas a mejorarlo. En este sentido los archiveros, como profesionales o 
técnicos especialistas en 1a información, y recalco esta denominación de 
especialistas en información, tratamos de analizar la situación documental de la 
Administración del Tercer Milenio y el empleo de la információn contenida en esos 
documentos que hace esa misma Administración Pública, que no olvidemos es la 
que corresponde a la llamada Sociedad del Conocimiento. Como profesionales 
detectamos una serie de inadecuaciones que presentaremos a lo largo del texto, su 
reconocimiento es el primer paso para concienciar a la totalidad de la 
Administración y con ello conseguir arrancar el proceso de mejora de la calidad del 
servicio que el Archivo presta a la Administración y al ciudadano. 

El análisis y propuestas aquí expuestos nacen desde el seno de la propia 
organización y desde la práctica diaria hacia la estructura que vertebra y regula esa 
práctica. Es por tanto un input interno en la Administración y no una reforma 
impuesta desde fuera o desde la superestructura. 

Los problemas en el campo de la información dentro de una organización sólo 
pueden entenderse en un contexto global, por lo que no puede hablarse de un 
funcionamiento mejorable del archivo, sino de una problemática del sjstema 
administrativo en su conjunto. No hay que dejar nunca de lado que lo que existe 
dentro de una organización, en nuestro caso institución, es un sistema de gestión 
de la documentación administrativa, que convive dentro de la institución con otros 
sistemas como el que tiene por misión el control e impulso de la acción de 
gobierno, o el encargado de la gestión de los recursos ... Por lo que siempre 
aparecerán términos como globalidad, complejidad y multiplicidad. 

1 Este artículo forma parte del Seminario sobre Documentos e información en la 
Administración Pública, organizado por el Instituto Valenciano de Administración Pública en mayo 
de 2002. Para respetar el formato de conferencia la bibliografía empleada y recomendada aparece al 
final del texto. 
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El procedimiento adecuado es, desde nuestro punto de visea, primero percibir la 
realidad, luego analizar las causas que la originan; tras esca formulación del punto 
de partida y sus carencias se establecen los objetivos que deberían alcanzarse, es 
decir, qué se quiere hacer, para pasar con posterioridad a decidir cómo lo podemos 
alcanzar y en qué periodo de tiempo. 

La primera pregunta que habría que plantearse es qué es el archivo para La 
Administración, por lo que huimos abiertamente aquí de definiciones científicas y 
tratamos de adentrarnos en el concepto que de él tienen los rescantes técnicos de la 
gestión administrativa y en la función o funciones que le asigna la Administración, 
o lo que es lo mismo cuál es su misión en el seno de una organización denominada 
Administración Pública. 

En las siguientes afirmaciones se vislumbran varios aspectos básicos de la 
problemática del archivo en su relación con el funcionamiento de la 
Administración: 

- El archivo nace en la oficina, es la fase final del procedimiento 
administrativo. 

- Los archivos, por tanto, en su inmensa mayoría surgen como archivos 
administrativos y sólo el paso de los años los convierten en archivos históricos. 

- El "problema" del archivo no es actual, sino prácticamente inherente a la 
Administración, aunque en nuestro descargo hay que decir que ello se debe a 
que· la Administración no suele hacer caso a nuestras recomendaciones. 

- El archivo tiene corno función tradicional el conservar, organizar y describir 
la documentación para poder recuperar la información en ellos contenida y 
tener constancia de que ella no ha sido manipulada y así poder probar 
derechos y obligaciones de los administrados y de la Administración. 

Estas tareas . tradicionales de conservación física de los documentos, de 
organización intelectual de los mismos (cuadros de clasificación que reflejan la 
estructura orgánico funcional de la Administración que los generó o los recibió) y 
la descripción de la información en ellos contenidos se ven ampliadas por dos 
elementos claves de la sociedad y por tanto de la Administración de fines del siglo 
XX y principios del XXI. 
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A las tradicionales tareas se añaden la de hacer frente a la problemática de la 
denominada explosión documental y a la derivada del empleo de las nuevas 
tecnologías, que obligarán al archivero a dejar de tener como prioridad absoluta la 
conservación de la documenración, o lo que es lo mismo el archivero pasa a 
replantearse cómo debe encenderse su tarea de conservar la memoria de la gestión 
de una organización. ¿Qué es conservar? ¿Guardar todo lo que producen los 
gestores? La respuesta es claramente que no. Hay que proceder a un proceso de 
valoración de la documentación y de la información que contiene, teniendo en 
cuenta factores como el volumen documental, la frecuencia de consulta, la calidad 
y originalidad de la información ... y partiendo siempre del principio de que no 
toda la documentación imprescindible para la gestión es necesario conservarla en la 
fase de archivo y más si tenemos en cuenta que trabajamos en instituciones 
jerárquicamente complejas en las que mulrirud de servicios y dependencias 
participan en la resolución de un único expediente, que va dejando a su paso un 
rastro documental de fotocopias, copias administrativas y neoriginales. Es un dato 
a destacar el hecho de que los archiveros hablamos siempre de los kilómetros de 
documentación custodiada, dato en principio relevante, pues nos acerca a conocer 
lo tangible del volumen documenral que produce la Administración, pero 
¿significativo?. Los kilómetros de documentación deben ir acompañados y avalados 
necesariamente de una calificación y valoración de lo custodiado en los archivos, de 
lo contrario señores, estamos hablando estrictamente de almacenes. 

Así pues, ante tal volumen de documentación, original y no original, es 
imprescindible instaurar los procesos que permitan determinar cuál ha de 
conservarse y cuál no, al igual que fijar cuándo debe procederse a su destrucción. 
Esta nueva situación introduce una nueva concepción, pues por primera vez 
empieza a pesar más la conservación de la información que la del documento, 
noción que se plasma con fuerza en la problemática del documento digital. 

La reforma del concepto administrativo del archivo ha surgido, no sólo porque 
se ha multiplicado el volumen documental y aparecen nuevos soportes 
documentales, sino también porque se ha producido una profunda transformación 
en la propia Administración a la que sirven los archivos y en la sociedad que 
sustenta dichas Administraciones Públicas. Estamos ante una Sociedad y una 
Administración democráticas, basadas en la transparencia en las actuaciones y en el 
Derecho a la Información, este último favorecido por las innovaciones tecnológicas 
que han dado lugar a esta Sociedad de la Información y del Conocimiento. 
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II. CONCEPTO DEL ARCHIVERO/A EN LA ADMINISTRACIÓN 

Vista a grandes trazos la problemática, veamos si la Administración ha 
modernizado también su concepto de archivero, o si por el contrarío se parte de 
una visión viciada en la que aquella ve a los archivos como un lastre, como un 
problema y no como una oportunidad para alcanzar los estándares que regulan la 
gestión de la calidad total2. Es evidente que la oferta de plazas de archivo en 
nuestras administraciones, aunque es única en sus convocatorias, presenta una 
doble vertiente que viene definida por el propio puesto de trabajo: 

- El archivero que cumple sus tareas en un archivo histórico. Los requisitos 
que se harán necesarios para ocupar la plaza son conocimientos en Historia, 
Paleografía, Latín, Historia de las Instituciones ... Es un archivo donde lo 
fundamental es conservar la documentación, leerla para describirla y atender 
a los investigadores, siendo muchas veces necesario reconstruir el 
funcionamiento y la organización de administraciones desaparecidas. Las 
tareas del profesional incluyen también la implicación en las actividades 
culturales y educativas del servicio, recepción y asesoramiento a los 
usuarios ... Suelen ser archivos con una plantilla de una cierta amplitud, con 
un número de usuarios distintos que sobrepasa el millar ... 

- El archivero destinado a un archivo administratívo que tiene como fun
ciones el mantenimiento y gestión de flujos archivíscicos: solicitudes de 
información, préstamos y transferencias; el tratamiento de la herencia 
documental más reciente (fijando pautas para distinguir la documentación 
a conservar de la que deba ser destruida, estableciendo las bases de un plan 
de destrucciones); formación del personal en procedimientos modernos de 
archivado y vigilancia de su aplicación; elección y conservación del 
equipamiento e instalaciones no sólo de los depósitos de su archivo, sino 
también de todo aquel que influya en la producción documental. Los 
conocimientos aquí distan de la Historia, la Paleografía, el Latín ... y se 

2 Hay que tener en cuenca que el 70 % de las empresas que no consiguen las normas ISO 9000 
que regulan el TQM (Toral Qualicy Management) fracasan por fallos en el sistema de 
documenración, que incluye desde diseños de documentos, hasta registros, controles ... Estos fallos 
traen como consecuencia una pérdida de calidad en el servicio y paralelamente una disminución de 
la confianza del usuario. 
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basan mucho más en los requeridos para auditar circuitos administrativos, 
técnicas de gestión, diseño de documentos, conocimiento de las 
innovaciones tecnológicas para evaluar su impacto documental, etc. 

Parece claro que en la actualidad existen dos versiones distintas de una 
misma profesión puesto que en unos priman la conservación, la descripción 
pormenorizada y la atención a unos usuarios especializados 
(investigadores), mientras que en los otros priman las necesidades de 
reducir el volumen documental al imprescindible, crear el sistema que 
asegure su recepción y el adecuado tratamiento de la documentación desde 
su nacimiento, aquí el usuario será casi exclusivamente la propia 
organización. Ambos tienen en común los principios técnicos que rigen su 
trabajo y tareas como la de clasificación ... , es por ello que continua siendo 
una única profesión. 

No debe entenderse la visión del archivo administrativo dentro de la Sociedad del 
Conocimiento, como el actor de un papel pasivo basado en la regulación de la recepción 
de la documentación, en la conservación de la totalidad de la documentación, que 
rehuye o no tiene en cuenta el documento electrónico, que por usuario enciende 
exclusivamente a la propia Administración ... La figura del archivero que defendemos 
hoy los profesionales del sector se caracteriu por ser activa y no pasiva, por actuar en la 
fase de gestación y tramitación del documento para disminuir el volumen documental 
y conseguir su descripción e identificación archivística como una carea integrada en la 
propia fase de gestión y no como una pesada carga a posteriori, etc. 

Es por ello que muchas veces los archiveros administrativos gustamos de hablar de 
sistemas de gestión de la documentación administrativa, puesto que en él se hallan 
diversos centros (uno o varios archivos centrales y múltiples archivos de gestión) y el 
variado personal responsable o actuante en los mismos (archiveros, jefes de servicio o 
sección, auxiliares ... ), interrelacionados a través de operaciones (transferencias, 
evaluaciones documentales ... ), basadas en instrumentos fruto de una actuación 
intelectual (cuadro de clasificación, tablas de evaluación, manuales de procedimiento ... ), 
actuando en un mismo entorno (administración genera1 de la institución) con un 
objetivo común (contribuir a la eficacia en la gestión y asegurar la conservación del 
patrimonio documental de la institución) Existe por tanto un sistema corporativo de 
descripción documental, de clasificación, de recuperación, de conservación y de 
eliminación que cubre tanto ¡_; fases activa, como semíactiva de la documentación. 
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Sistema de gestión de le 
documentación administrativa 

l 
ENTORNO----INTERRELACIÓN---OBJETIVOS 

' 
' centro personas ·. operaciones instrumentos 

Esta dirección de los profesionales del sector se halla en consonancia con las 
directrices que marca la legislación estatal y autonómica. Las normas legales tienden 
a diseñar unos sistemas públicos de archivos en los que asegurar la consecución de 
la preservación, protección, evaluación y difusión del patrimonio documental de 
una sociedad concreta a lo largo de su devenir histórico; por ello no se limitan a lo 
generado y recibido por los organismos públicos, sino que amplían su radio de 
acción a aquellos archivos privados· que consideran de interés y tratan de 
incorporarlos a los depósitos públicos mediante donaciones, adquisiciones ... Pero el 
desfase temporal entre los problemas existentes en los edificios administrativos y la 
aparición de medidas legales para tratar de corregirlos, hace que nos encontremos en 
las oficinas de esas mismas Administraciones Públicas con una realidad contraria a 
lo defendido por las normas legales: la contratación de empresas privadas para 1a 
gestión y custodia de fondos documentales públicos. El argumento empleado no es 
otro que el de llna pretendida mayor eficiencia en la gestión pública derivada de un 
descenso en los costes de mantenimiento y una más rápida y eficaz recuperación de 
los documentos o de la información en ellos contenida. 

Este desajuste que lo productores de documentos observan entre sus necesidades 
y las opciones que se les ofertan desde los organismos poseedores de las 
competencias en materia de archivos se torna mucho más difícil de reducir, cuando 
estas competencias recaen en el área cultural de la institución (concejalía, diputado, 
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conselleria o ministerio de cultura) Áreas e instituciones que velarán por cumplir 
todos los requisitos de conservación y acceso que todo archivo debe cumplir y que 
son las más apropiadas para l¡ defensa del valor cultural de los archivos, pero que 
presentan el handicap de no tener una competencia directa en la prjmera fase de 
creación de documentos y circuitos administrativos. Para tratar de evitar esta ruptura 
en el cordón umbilical que une a los productores de los documentos con los 
receptores finales de los mismos, muchas Administraciones han hecho recaer las 
competencias sobre archivos, no en el área cultural, sino en la de Administración 
General (Secretaría General, Consejerías de Administraciones Públicas ... ), por tener 
ésta una competencia que cubre toda la producción documental de la Organización. 

Un ejemplo de ello puede ser el Principado de Asturias: 

CONSEJERÍA DE ADMINISTRACIONES 
PÚBLICAS Y ASUNTOS EUROPEOS 

SECRETARÍA GENERAL TÉCNICA 

GRUPO DE TRABA.JO SOBRE 
DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS 

SERVICIO DE ARCHIVOS 
ADMINISTRATIVOS V 
DOCUMENTACIÓN 

COORDINACIÓN ARCHIVOS 
CENTRALES 
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III. LOS SERVICIOS DE ARCHIVO. ¿SECTOR PÚBLICO Y/O SECTOR 
PRIVADO? 

Sea cual sea la opción escogida por la organización a la hora de estructurar su 
sistema de archivos hay que tener en cuenta los objetivos que busca el propio 
sistema y que tienen que ser iguales o superiores a los que ofertan las empresas 
privadas de archivos externos. Estos objetivos, según las propuestas de estas 
empresas, son: 

- Ahorro entre un 50% y un 80% de los costes de archivo que tendría la 
Administración si los archivara por sí mismo. 

- Mejora de la gestión al centralizar el archivo y disponer de un inventario 
informatizado (el nivel de descripción lo establece las necesidades del cliente) 

- Conocimiento exacto del contenido real, naturaleza y fechas de los docu
mentos de la organización. 

- Decisión sin posibilidad de error de los documentos a mantener en el archivo 
y de la fecha de destrucción de los restantes. 

- Elaboración de una normativa de gestión del archivo a medida de la orga
nización. 

- Confidencialidad de los datos asegurada por la obligación de secreto en el 
contrato. 

- Garantía de la conservación física de los documentos. 

- Búsqueda y préstamo de la documentación solicitada. 

- Destrucción de los documentos "obsoletos". 

Hay que tener en cuenta que esta entrada del sector privado en el manejo de la 
documentación pública que ha superado la fase de tramitación no supone una 
privatización del servicio de archivo, puesto que este es notoriamente público en 
aras de la transparencia, de la evitación del tráfico de información que puede 
derivar en situaciones de información privilegiada o circulación de datos 
reservados, etc. Sirva como ilustrador de este carácter público del servicio de 
archivo el hecho de que el organismo que inició en nuestro país la práctica de 
contratar empresas del ámbito privado para la custodia y gestión de sus archivos fue 
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el INSALUD, que los empleó y emplea para el mantenimiento y uso de sus 
archivos de historias clínicas. Por ello esta participación no implica de ninguna 
manera la prestación de un s~rvicio público, sino la contratación de un servicio 
instrumental facilitador de la gestión administrativa. Es por ello que estos contratos 
han sido analizados por el Tribunal de Cuentas y nunca han sido calificados como 
ilícitos, aunque también es cierto que el informe del Tribunal detecta toda una serie 
de irregularidades tanto en materia de contratación, como en las consecuencias 
prácticas de estos contratos. Las anomalías más frecuentes son: 

- La perversión del sentido de la figura de los contratos "menores" de asistencia 
y servicios, puesto que se procede a dividir el objeto real del contrato por 
anualidades o por fases de gestión parciales con objeto de disminuir 
artificialmente el montante global del mismo; eludiéndose con este proceder 
los requisitos de publicidad, concurrencia pública y concurso que fija la Ley 
de Contratos de las Administraciones Públicas (texto refundido en el Real 
Decreto Legislativo 2/2000) Así por ejemplo en un hospital halla hasta 6 
contratos menores con la misma empresa para la gestión del archivo y la 
creación de las bases de datos necesarias para el control de la información. 

- Una tendencia a que los contratos se prorroguen tácitamente por periodos 
anuales sin límite, lo que contraviene el plazo de cuatro años que establece la 
LCAP (art. 198.1). 

- Falca de medidas de conrrol para evitar delitos en el tratamiento de la in
formación, especialmente llama la atención el incumplimiento de los 
requisitos señalados por la Ley Orgánica 5/ 1992 de Regulación del 
Tratamiento Automatizado de los Datos de Carácter Personal (LORTAD) 
respecto a la aprobación y registro de los ficheros con datos personales 
automatizados creados por las empresas adjudicatarias, cuestión que no ha 
variado en la Ley Orgánica 15/1999 de Protección de Datos de Carácter 
Personal. 

- Al depositar los fondos en centros de archivo simados fuera de los edificios de 
la Administración contratante se produce un efecto negativo de dependencia 
para la Adminisrración, puesto que el deseo de cambiar de adjudicatario 
implicará unos fuerces gastos, ya que suponen un nuevo traslado y un nuevo 
inventario, e incluso quizás una nueva reorganización, pues esta queda a 
criterio del receptor del contrato. 
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Todo lo reseñado por el Tribunal de Cuentas en 1998 parece contradecir los 
argumentados principios de eficiencia y economía que se manejaban para 
justificar la opción de un contrato de externalización y también minan la imagen 
de la Administración Pública como garante de la libre concurrencia. 

Los principales motivos que se aducen para establecer este tipo de contratos 
son la falta de espacios existentes en el centro o institución pública y el 
abaratamiento de costes en el mantenimiento de los fondos. Por lo que se refiere 
a la carencia de espacio, en caso de ser cierta, pues en algunos casos podría paliarse 
con otro tipo de medidas que mejoren la utilización del existente, esta parece que 
debería conducir lógicamente a la disyuntiva de adquirir o arrendar nuevos 
locales, o plantear la construcción de archivos fuera de los centros 
administrativos ... , y sin embargo desemboca en la opción de gestionar con 
medios ajenos un servicio can sensible y de tanta transcendencia como es la 
documentación pública, sin tener en cuenta cuestiones tales como la cualificación 
del personal que va a tratar la documentación. La cuestión de cualificación es 
especialmente relevante por el hecho de que todos estos documentos mantienen 
la categoría de públicos, pese a que para su custodia y tratamiento se haya 
recurrido al sector privado, y porque son el garante de la transparencia 
administrativa, de la responsabilidad pública, de la práctica democrárica ... 
Razones por las que corresponde a la Administración Pública la responsabilidad 
integra en todo lo referente a su conservación y difusión, a la vez que asegura la 
protección de datos y asunción de medidas para evitar tráfico de información 
reservada en virtud de las disposiciones legales. 

Así al igual que si se hallaran en un archivo público, puesto que las empresas 
contratadas realizan un servicio estrictamente auxiliar, la Administración 
mantiene su obligación de evitar destrucciones no aprobadas por las Juntas 
Calificadoras de Documentos Administrativos, a la vez que la responsabilidad de 
la confidencialidad de unos datos que se hallan físicamente en manos de 
empresas privadas, lo cual a todas luces dificulta esta tarea y por tanto es 
contrario al principio de eficacia defendido para realizar estos contratos. Además 
las últimas normas legales3 tienden a profundizar en la dirección de remarcar que 
la práctica de externalizar la custodia de los archivos y su gestión no exime a la 

3 Por ejemplo la Ley de Archivos y Documentos de la Generalirat de Caralunya (10/2001) 
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Administración de sus obligaciones: definir el sistema de gestión documental, la 
dirección y supervisión de la actividad contratada, ~I estableciendo las 
especificaciones técnicas en el tratamiento de la documentación y en su caso de 
su informatización (compatibilidad con los que emplea la Administración para 
no depender tecnológicamente del contratista), así como los procedimientos 
técnicos que deberá adoptar la empresa contratista para garantizar la 
conservación de los documentos, la autenticidad, integridad y seguridad de sus 
contenidos, así como su confidencialidad (cláusulas de secreto profesional, 
declaración de ficheros, etc.). Un tipo de sistema de archivo así implica que la 
Administración sigue teniendo que mantener plazas de archivero, unos espacios 
donde acumular al menos por un periodo de dos años la documentación antes de 
su salida, la descripción de la documentación previa a la salida ... ; por tanto el 
supuesto ahorro de defendido para justificar esta salida de la documentac,ión 
pública hacia los centros de archivo privados es mucho más escasa de lo 
argumentado inicialmente. 

Frente a estos datos jurídico-económicos simplemente qumeramos añadir 
una valoración conceptual que suele ser olvidada en multitud de ocasiones, pero 
que debe ser· valorada también a la hora de optar por mantener la 
documentación en centros públicos de archivo o traspasar su custodia a otro tipo 
de centros. Si la Gestión Pública se concibe como una empresa cuya finalidad es 
la satisfacción de las necesidades de sus clientes (= ciudadanos), el trabajo tanto 
de sus directivos, como de sus técnicos-funcionarios ha de medirse en términos 
de responsabilidad social. Circunstancia que distingue a nuestra Empresa de 
cualquier otra, pues las restantes se guían por la obtención de beneficios 
económicos. El trabajo del archivo por tanto debe orientarse a esa vertiente 
social en dos direcciones: 

1.- Actuando directamente con el consumidor-cliente-ciudadano. 

2.- Actuando indirectamente a favor del cliente-ciudadano siendo útil al resto 
de la organización (Administración Pública) en el cumplimiento de los 
diferentes servicios que ofrece al ciudadano. 
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IY. CONCEPTOS DE TRANSPARENCIA, RENTABILIDAD, EFICACIA 
Y RESPONSABILIDAD EN LOS ARCHIVOS 

La cuestión previa es establecer lo que desea el ciudadano de la Administración 
Pública. La respuesta parece indudable: 

- TRANSPARENCIA 

- RENTABILIDAD-EFICACIA (sus impuestos se gastan con mesura, apro
piadamente y con unos resultados apetecibles) 

- RESPONSABILIDAD 

¿El archivo puede ser útil al ciudadano en el cumplimiento de estos fines?. Sí. 

LA TRANSPARENCIA: los documentos y la información que genera para su 
funcionamiento la Administración son la prueba de incumplimientos del principio 
de igualdad de oportunidades, del mal uso de potenciales de la Administración ... 
Por tanto su conservación de forma sistematizada, requisito para poder ser 
utilizada, dado que estamos tratando grandes volúmenes de información, fomenta 
el control democrático de la sociedad sobre la actuación de la Administración. 

Ejemplos de cómo los archivos favorecen a la democracia y la transparencia de 
las actuaciones de todo tipo de organizaciones tenemos por ejemplo en como 
las investigaciones en múltiples archivos europeos han permitido poder restituir 

. a algunas familias judías las obras de arce y las cuentas bancarias que les fueron 
arrebatadas_ por la Alemania nazi. Otros ejemplos conocidos por codos vienen 
dados por los archivos administrativos que aportan documentos a los tribunales 
como probatorios o exculpatorio~ de las acusaciones a gobernantes de 
malversación de fondos, fraudes o fin_anciación ilegal de partidos o campañas 
electorales (caso Whitewater de BÍll Clinton, el caso ENRON de George 
Bush ... ). Los archivos son también prueba de aquello que fue barajado por los 
mandatarios y que nunca trascendió a la opinión pública, pero que pudo tener 
una enorme repercusión histórica. Un ejemplo pueden ser las cincas 
magnetofónicas que grabaron las conversaciones en el despacho oval entre 
Richard Nixon y Henry Kissinguer en las que el Presidente pide la opinión a 

112 



Revista d'Arxius 2002 

Kissinguer sobre la utilización de la bomba atómica contra los vietnamitas, 
como única forma de ganar la guerra, victoria que Nixon consideraba necesaria 
para conseguir su reelección. 

LA EFICACIA: más allá de las declaraciones políticas (subjetivas) la 
documentación e información conservada en el archivo muestra la eficacia de 
las actuaciones públicas y por tanto la rentabilidad de la inversión hecha. 
Además el archivo es el espacio donde se centraliza toda la información sobre 
los múltiples procedimientos que emplea la Administración y la 
documentación derivada de los mismos, junto con otras informaciones 
colaterales como es su nivel de consulcabilidad, el valor de la información ... 
por lo que es la unidad administrativa más capacitada para proponer medidas 
administrativas que supongan un ahorro de recursos humanos, económicos o 
tecnológicos empleados. Es por ello que el archivo debe ser tenido en cuenta 
a la hora del diseño documental, del reparto del espacio en los edificios 
administrativos para que estos puedan asumir la documentación que 
producen durante los años que se estime necesario ... 

El archivo como centro receptor de toda la documentación producida por cada 
una de las unidades administrativas que integran la institución es el centro más 
capacitado para establecer una radiografía que muestra la coexistencia dentro 
de la misma institución de similares o diferentes pautas de gestión, tratamientos 
documentales ... El archivo es por así decirlo, el que posee una visión estratégica 

global._ Los tratamientos subjetivos llegan a su máximo exponente en los 
criterios organizativos · de los archivos de gestiófl en las propias unidades 
administrativas, que se rigen usualmente no por criterios técnicos adecuados, 
sino por los principios que les son más cómodos a sus encargados, muchos de 
los cuales son los que impusieron sus antecesores en eI puesto. Como 
consecuencia lógica surge una clara inexistencia de normalización o 
estandarización en el modo de organizar estos archivos y una muestra de que la 
modernización no ha llegado a muchas fases de la gestión. Paralelamente a esta 
situación se halla el caso frecuente de que un relevo en la jefatura de una unidad 
implique un cambio en el tratamiento de la documentación. 

Este archivo central es el que puede informar,sobre el volumen cuantitativo de 
la producción documental del organismo, dato que es necesario para prever un 
espacio óptimo para las oficinas y archivo del mismo; y es el más adecuado 
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para informar sobre el valor cualitativo de la documentación y así poder 
responder a preguntas de cal calado para la Administración actual como ¿Qué 
guardamos?, ¿Durante cuánto tiempo?, etc. 

También es este archivo al que correspond<:! la tarea de establecer 
procedimientos reglados que afecten al circuito doc~mental una vez finalizada 
su tramitación, fijando además responsabilidades y funciones, que aseguren 
unos tiempos de localización de la información o la documentación adecuados 
y acaben con el extravío o deterioro de los documentos. Para citar a modo de 
ejemplo alguna de las cuestiones que rápidamente se plantean desde el archivo 
podemos señalar el hecho de la inexistencia de un circuito administrativo de 
archivo de los procedimientos. A diferencia de la fase de gestión que se halla más 
reglada, las unidades de gestión se hallan en la indefinición más absoluta 
respecto a cuestiones cales como si en los procedimientos que se llevan 
comparcidamente entre los servicios centrales de una organización y los 
periféricos es necesaria la custodia de ejemplares múltiples en la fase de archivo 
semiactivo. Si ante esta situación respondemos que no es necesaria, alguien 
deberá fijar el proceso para centralizar en uno de los centros el expediente 
constituido por los originales (normalmente repartido entre los diferentes 
centros u oficinas que participan en la resolución), responsabilizar a esa unidad 
de la custodia del ejemplar único hasta su entrada en el archivo central, indicar 
el plazo para destruir las copias, establecer el mecanismo que permita la consulta 
del expediente por aquellas unidades que han destruido su documentación, etc. 
Cuestiones todas escas que pueden impulsarse desde el archivo. 

Otra cuestión que salta a la vista en el momento que se analiza la circulación 
de la documentación administrativa es la diferenciación que existe entre el 
llamado mundo del papel y el mundo virtual. Frecuentemente se hacen 
importantes inversiones en herramientas informáticas para la tramitación de 
los procedimientos que carecen de una conexión con el archivo de los mismos, 
lo que supone que todo el capital de información y trabajo invertido en la fase 
de gestión no puede ser reutilizado en la fase de archivo. También el motivo · 
del soporte hace que los documentos electróntcos no lleguen a los archivos, 
desviándose hacia las unidades de informática o centros de otro cipo, mientras 
que los escritos sobre papel "inundan" los archivos. Precisamente esta no 
entrada del documento electrónico en los archivos ha favorecido la gran 
pérdida de información que se ha producido de los datos recogidos en los 

114 



Revista d'Arxius 2002 

primeros soportes electrónicos. Esta improvisación e irreflexión en la 
planificación de las aplicaciones para la gestión documental genera la 
disyuntiva de Administraciones con una buena cultura informática, pero con 
una gran pobreza de cultura de la información, lo cual trae como 
consecuencia que los órganos decisorios no posean la información pertinente 
para tomar una decisión. Fenómeno que, si bien hoy se ha paliado, no ha sido 
erradicado a1 no existir una estrategia de conservación del documento 
electrónico a medio y largo plazo, a1 no haberse fijado con toda precisión la 
responsabilidad en lo referente a mantenerlos legibles ... Tareas en las que los 
archiveros podemos aportar también nuestros conocimientos y nuestras 
expenenc1as. 

LA RESPONSABILIDAD: precisamente esta centralización de toda la 
información generada y recibida por una Institución es la que le permite 
ejercer mejor la responsabilidad en la coordinación con los productores y otros 
estamentos sociales (Universidad, juristas ... ) y proponer la eliminación de 
determinada documentación, lo que supondrá un ahorro de costes sin una 
merma de las necesidades informativas o probatorias que puedan plantearse en 
el futuro. La conservación de la documentación supone además para el 
ciudadano y para la Administración la posibilidad no solo de conocer al 
responsable de una buena o mala acmación administrativa, sino también el 
poder probarla. Un sistema de archivo reglamentado implica también la 
fijación de la responsabilidad en la conservación de la documentación durante 
las distintas fases de la vida del documento y la desaparición de la frustración 
del ciudadano cuando observa impotente como la Administración "ha 
perdido o no encuentra" su expediente, su solicitud ... 

V. EL ARCHIVO COMO CENTRO DE INFORMACIÓN DOCU
MENTAL PRIMARIA 

Desde las distintas oficinas se vierten datos al archivo, como descripción de la 
documentación que se le transfiere, la estructuración de estos datos por parte del 
archivo y la elaboración de instrumentos de información que pone a disposición de 
la Administración suponen la obtención de un conocimiento que difícilmente por 
otra vía podría ser adquirido por la propia Administración, puesto que la puesta en 
común estructurada de multitud de datos procedentes de diversas oficinas 
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proporciona unas conclusiones informativas elaboradas, o lo que es lo mismo se 
pasa de la información al conocimiento (ej. Cual es la relación de la Organización 
con la empresa "x" en los últimos 1 O años). Visto así el archivo administrativo es la 
unidad de información de la documentación administrativa. Una función del 
archivo sería, pues, capturar el conocimiento individual de los productores que 
participan en el procedimiento que genera los documentos, clasificarlo, estudiarlo 
y vincularlo como información a favor de la organización en su conjunto y la 
incranet se presenta como el marco lógico de intercambio de información y de 
interrelación entre los miembros de una misma organización, accediendo por áreas 
de interés y mediante una autorización. El objetivo es maximizar el uso de Ja 
información, capacitando al usuario para ser autosuficiente en su papel de buscador 
de información, lo que supone dotarlo de instrumentos y de la formación 
adecuada, puesto que otro tipo de visión se muestra como obsoleta en la Sociedad 
del Conocimiento. 

En relación a este papel del archivo como unidad de información de una 
Institución cabe plantearse una segunda cuestión. El Código Europeo de Buena 
Conducta Administrativa aprobado en septiembre de 2001, a petición del 
Defensor del Pueblo Europeo como ampliación del Derecho a una buena 
administración que se contenía en el art. 41 de la Carta de Derechos 
Fundamentales de los ciudadanos europeos, establece como casos de mala 
administración el incumplimiento de la protección de datos personales y la no 
contestación a una solicitud de información por parte del público. Esta solicitud de 
información puede ser simple y relativa al procedimiento o a requisitos y por tanto 
puede ser resuelta por el funcionario encargado de la tramitación; pero también 
puede ser compleja ante lo cual el funcionario debe reclamar que sea formulada por 
escrito. La única causa para no revelar la información solicitada que se admite en el 
código es la confidencialidad de los datos solicitados, por lo que cualquier otra 
petición que no pueda ser resuelta por el funcionario en cuestión por exceder de la · 
que dispone deberá ser remitida al "servicio competente para facilitar información 
al público". 

Hay que recordar a este respecto que la ley 30/1992 del Régimen Jurídico de las 
Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común reconoce 
en el capítulo I de su Título IV el derecho de acceso a los registros y archivos 
administrativos, con todas las limitaciones establecidas por la normativa, pero 
declarando de forma taxativa que: 
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"será objeto de periódica publicación la relación de documentos obrantes en 
poder de las Administraciones Públicas sujetos a un régimen especial de 
publicidad por afectar a la colectividad en su conjunto y cuantos otros pueden ser 
objeto de consulta por particulares". 

Esta obligación de describir y difundir sus fondos documentales no se cumple, 
por lo que el ciudadano en general difícilmente puede solicitar la consulta de lo que 
no sabe que existe. Este servicio deficiente en ei campo de la gestión de la 
organización resta credibilidad y limita el apoyo social que recibe la 
Administración, pues el ciudadano, hoy por hoy, no recibe información de lo que 
la Administración guarda de él mismo, de su empresa ... 

Esta propuesta de reformular la visión del gestor del patrimonio documental, 
para denotar que ésta lleva implícita la gestión de la información documental, 
supone reconocer a los archivos administrativos una tarea que se venía haciendo y 
se hace en los archivos históricos, no pareciendo que la edad del documento 
implique un trato distinto a este nivel. ¿Esta oferta de servicios de información, que 
como vemos puede ser electrónica y a la que según queramos podría accederse 
desde inrernet o la intranet, supone invadir el campo de los documentalistas?, no. 
Estos dos profesionales, documentalistas y archiveros, actúan en márgenes distintos 
de la documentación administrativa, pese a que ambos recogen y estructuran la 
información que necesita la Administración para cumplir su misión, puesto que los 
primeros trabajan con fuentes de información muy distintas a las obtenidas a partir 
de los procedimientos concluidos y de la estructura de la propia Administración 
que solicita la información, es decir los documentalistas no trabajan en el ámbito 
de la memoria administrativa corporaciva. 

VI. EL ARCHNO: MEMORIA CORPORATIVA, PERMANENTE Y 
EXPLOTABLE 

La obtención de una gestión eficaz y de calidad exige: 

- El establecimiento de unos objetivos daros que deben ser aceptados por toda 
la organización. 

- La fijación de los proced.imiemos y prácticas necesarios para alcanzar dichos 
objetivos. 
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- La asignación de los recursos económicos / humanos / tecnológicos apro
piados para la obtención de recursos (incluyen los programas de formación) 

- La distribución de funciones y responsabilidades que corresponden a cada 
integrante del proceso. 

- La puesta en marcha de mecanismos de control que permitan comprobar la 
viabilidad y/o eficacia. 

Los objetivos_o plan estratégico de estos Centros de Archivo así concebidos son: 

- Responder a cualquier ·consulta, de los ciudadanos o de la propia Admí
nistrac10n, sobre la memoria documental de la Administración 
(procedimientos, adscripción a servicio/ .. ) 

- Limitar al máximo el volumen de los archivos definitivos y garantizar el 
ingreso en ellos de la documentación con valor histórico. 

- Asegurar la recuperación documental y la de su información en la docu
mentación no custodiada en las oficinas. 

- Normalizar el tratamiento de la documentación administrativa (diseño, des
cripción ... ) 

- Proponer mejoras en la organización documental. 

- Estudiar el flujo documental para por una parte lograr que los espacios 
destinados a las oficinas sean acordes a su producción documental y para 
conseguir que los espacios destinados a archivos por la Administración sirvan 
realmente como soluciones y no sufran un rápido colapso. 

Por lo tanto la integración del archivo en la gestión administrativa supone una 
mejora en la producción documental (se producen documentos más eficaces y en 
un número más apropiado), lo que trae consigo un ahorro en los gastos de 
conservación y gestión\ una mayor eficacia en la tramitación; y sobre todo se 

4 Los cálculos realizados por Michel Roberge señalan que en los ~rchivas de oficina el 67 % de 
los gastos (incluyen suministros, espacio, mano de obra y equipamiento) vienen dados por la 
conservación, mientras que sólo un 33 % corresponden a la consulta de los documentos e 
información. Por lo tanto toda actuación tendente a reducir el número de documentos que se 
producen trae como consecuencia inmediata un fuerte ahorro en los gastos de gestión. · 
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asegura por una parce la pérdida incontrolada de información y por otra se asienta 
la conciencia de que la información es un recurso estratégico de la organización y 
no de los individuos que tramitan cada procedimiento, por lo que el archivo 
tenderá a favorecer al máximo la explotación de la información que genera la 
organización, por los integrantes de la misma coetáneos o futuros; evítando así el 
fenómeno tradicionalmente denominado de "amnesia corporativa", consistente en 
la pérdida de información para la organización cuando se produce la jubilación o 
salida de uno de sus responsables. 

Los procedimientos o planes operativos para alcanzar esta memoria corporativa, 
permanente y explotable son: 

- El estudio y valoración de las series documentales, configurando así una 
clasificación única y obligatoria para toda institución. Esta clasificación 
establece categorías documentales de todo lo producido en el ejercicio de sus 
competencias por la Administración, obteniendo así, una estandarización en 
las denominaciones de los documentos producidos; de los formatos de los 
mismos; de criterios homogéneos a utilizar en los archivos de gestión ... es el 
instrumento inicial y básico de cualquier gestión documental óptima. Además 
es el medio que nos permite determinar de la forma más científica posible para 
cada serie documental el momento de su eliminación o la fijación de una 
conservación definitiva. 

- Establecimiento de los requisitos que coda aplicación informática destinada 
a la gestión de procedimientos administrativos debe poseer para favorecer el 
archivo de estos datos· y expedientes. ' 

- Auditoría de circuitos administrativos para favorecer la conservación de los 
originales y la eliminación de copias; la reducción de los documentos que 
integran el expediente ... todo ello con el objetivo de mantener la máxima 
información con el mínimo volumen. 

- Estudio de los proyectos de edificios o espacios destinados a oficinas para que 
sean capaces de asumir sus volúmenes documentales. En relación a esto 
aconsejan sobre el mobiliario de oficina más apropiado para la gestión de 
archivos de oficina. 

- Establecimiento del mecanismo de transferencia documental desde las 
oficinas al archivo (manuales de procedimiento). 
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- Diseño de los oportunos instrumentos de gestión y racionalización de la 
información contenida en los archivos centrales (aplicaciones, tesauros ... ) 

- Reglamentar el acceso a la información depositada en los archivos centrales 
y el préstamo de la documentación que la soporta (directrices/ reglamentos) 

Entre estos planes estratégicos y planes operativos, oi lo que es lo mismo, entre 
estos objetivos y procedimientos deben necesariamente existir los planes tácticos, 
que son los que corresponden al medio plazo (dotación de plazas, creación de 
instalaciones o infraestructuras ... )5 y todo este conjunto planificador de alguna 
manera debiera ir respaldado por algunas normas legales, ya sea a nivel de Ley o 
Decreto, para ayudar a su fijación definitiva que deje sin lugar una vuelta atrás, un 
regreso a gestiones individualistas y subjetivas, en las que las responsabilidades y 
funciones quedan diluidas. 

El archivo administrativo es, por tanto, un servicio propio de cada 
institución, en nuestro caso de cada Conselleria, cuya única misión no es 
conservar, puesto que entonces bastaría con un archivo externo, sino que tiene 
como prioridad la asistencia técnica a los productores en todo aquello relativo al 
tratamiento de los documentos e información que producen desde antes de su 
propio nacimiento hasta su destrucción o su paso a un archivo definitivo. Este 
servicio a los productores lo complementan con la preparación de esta 
producción documental para su utilización por codo tipo de usuarios, 
asegurando que dicha producción sea un reflejo de la estructura administrativa 
que los creó y encargándose de que se lleve a cabo una descripción adecuada que 
permita que sea aprovechable por todos los potenciales usuarios a través de los 
mecanismos que se establezcan. 

La nueva farma 6 de entender el archivo en una Organizaci6n que se propone, 
supone un incremento de servicios a favor de los ciudadanos y de la propia 
Organización, pero también un incremento proporcional del volumen de trabajo a 

) 

5 Hay que tener en cuenta que según los cálculos de Carl Newton toda cantidad que una 
organización invierte en archivo y gestión documental revierte en beneficio de la misma con un 
ahorro equivalente al 150 o/o de lo invertido. 

6 Aunque desde hace tiempo se viene defendiendo esta concepción desde algunos sectores 
profesionales, aún hoy es completamente desconocida para gran parce de la Administración. 
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realizar desde el archivo. Por ello si paralelamente no se aumentan los medios que 
permitan esta mayor capacidad de trabajo, lo único que se obtendrá serán más 
funciones, con los mismos medios, lo cual a nivel administrativo se traduce en una 
menor calidad del servicio y por tanto un menor rendimiento, lo que supone que 
el efecto conseguido es contrario a la finalidad deseada originariamente. 

La actuación de los archiveros poseerá un valor cualitativo menor cuanto más se 
insista por parte de las Universidades y de la Administración de nuestra 
Comunidad Autónoma en unificarnos con otras profesiones como bibliotecarios y 

documentalistas, puesto que si bien es cierto que nos une el hecho de que 
trabajamos con información creo que por todo lo dicho es evidente que poco tiene 
que hacer en este campo un profesional que trabaja en la descripción de obras 
literarias, estudios históricos, literatura infantil. .. , o aquel que centra su trabajo en 
el vaciado de publicaciones legislativas, medios de comunicación, elaboración de 
dossieres sobre ternas de actualidad, etc. Ninguno de ellos está capacitado por el 
hecho de ser bibliotecario o documentalista para enfrentarse no sólo a la 
problemática de la documentación histórica con todos los conocimientos 
específicos que esta exige, sino que tampoco lo está para hacer frente a la 
problemática administrativa de la documentación y su archivo tal y como aquí se 
ha pretendido presentar. 

La reforma sólo triunfará si se conciencia al conjunto de empleados de la 
importancia de gestionar la información pública y de la responsabilidad que atañe a 
cada uno en este campo, lo que generará cambios en la cultura de las organizaciones. 

La aplicación de este concepto activo de archivo favorece el cumplimiento de lo 
principios genéricos hacia los que debe tender toda Administración Pública: 

- Mejora de la imagen que de la Administración poseen los ciudadanos, puesto 
que el archivo es un garante de la transparencia de actuaciones y de la igualdad 
de oportunidades. Desaparición de la sensación de déficit democrático. 

- Participación del ciudadano: se crea un procedimiento, se establecen nuevos 
canales de comunicación (¿la Red?) y una unidad de consulta. 

- Responsabilidad: la unidad de archivo asume la parte de la responsabilidad 
que le corresponde y en coordinación con los restantes estamentos 
administrativos establece la que poseen otras unidades o servicios. 
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- Eficacia: los anteriores tres puntos permiten por sí mismos decir que el 
archivo mejora la consecución del objetivo de la Administración Pública que 
es satisfacer las necesidades de los ciudadanos. Además su eficacia se 
incrementa por la presentación de propuestas que permitan un ahorro del 
gasto o un mejor aprovechamiento de una inversión. 

La actuación del archivo en estos cuatro principios ayuda a paliar la imagen de 
déficit de gestión que muchas veces el ciudadano achaca a nuestras 
Administraciones. Esta nueva visión del archivo no pretende reinventado, puesto 
que no se trata de crear algo nuevo, Jo que se desea es innovar, es decir, modificar 
el _funcionamiento para mejorarlo, puesto que la Innovación es el mecanismo por 
el que 1a Investigación y el Desarrollo (I+D) se aplican al proceso productivo. Se 
intenta que el flujo administrativo tradicional (desde las oficinas al archivo) deje de 
ser unidireccional y permita que la detección de funcionamientos mejorables lleve 
a una actuación desde el archivo hacia las fases de gestión, lo que como ya hemos 
señalado supone un cambio cultural en nuestra organización. 

Esta es la propuesta que desde el archivo se presenta a la Administración dentro 
de los planes de Gestión de Calidad y Modernización, pues con ella no sólo se 
mejoran las expectativas y necesidades que nos demandan nuestro clientes, los 
ciudadanos, sino que también favorecemos un mejor funcionamiento de la 
Administración. 

Terminar citando a Les Metcalfe, profesor de Gestión Pública en el Instituto 
Europeo de Administración Pública (Maastrichc): 

"En Gestión Pública no basta con decir abstractamente que poseemos 
información y que tenemos que compartirla. Tiene que haber un sistema de 
comunicación que funcione, que tenga sus controles internos, que se 
autoalimente y que devuelva el esfuerro invertido (feedback)" 
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