NECESIDAD DE APLICAR UN SISTEMA ORGANICO
A LA ORDENACION -DE LOS A. ADMINISTRATIVOS

SUMARIO: Sistemas individuales.—Sistemas nacionales.-—Sistermas internacionales.—
- Sistemas aplicados a la ordenacién de los archivos.—Historia.—Ventajas del sistema
C. D. C~—Principales objeciones que pueden hacerse al sistema C. D, U.—Peligro
que ofrece para los documentos secretos y reservados.—Excesiva extensién de las sig--
naturas.—Falta de signamuras C. D. U.—dplicacién de signaturas de forma.—Utilizacién
de lus divisiones comunes de lengua.—Signaturas de raza o de pueblo.—Idem de las di-
visiones de lugar.—Idem de las divisiones cronolégicas o de tiempo.—Orden alfabético.
Catdlogos en fichas sueltas.—Referencias:—La sistematizacién de las tablas C. D. U.
del 35., Administracién.—Utilizacién de las tablas.—Procedimiento y modo de empleo.—'
Exposicion del sistema empleado: Reglas generales.—Creacion de nuevas signaturas.—
Signaturacion de los documentos.—Coordinacién nacional.—FExtension a los archivos
provinciales y ministeriales. -

El impresionante mimeére de asuntos que en la actualidad son objeto
de despacho en la Administracién jpibliea, hijo. del creciente intervencio-
xismo estatal, su complejidad y diversidad, la rapidez que la vida moder-
na exige-en la solucién de los problemas de la administracion y del gobier-
no de los pueblos, de una parte, y de otra, la necesidad de documentar
previamente toda resolucién, esto es, de instzuirla e informarla a. presen-
cia de multiples antecedentes, doctrinas, leyes, disposiciones y precedentes
histéricos, etc., exigen una clara y perfecta normalizacién sistemética de

(*) En atencién a qus e! derecho municipal es uno, a que la mayoria de las nacio-
mes poseen a su vez 1na organizacién municipal @nica y a que, por tauto, la doéumenta-
¢ién que producen denir¢ de la variedad de los servicios piblicos que atienden y las
actividades que desarrollan responden a caracteres uniformes, proponemos que para la
ordenacién de los archivos se aplique el sistema C. D. U., la clasificacién decimal uni-
versal implantada ya con notorie éxito en miles de munieipios.

La implantacién de este sistema en los archivos municipales otorga al servicio de or-
denacién y movimiento de los decumentos los privilegios y la economia de tiempo y de
personal que acompana al movimiento en favor de la normalizacién intemacionﬂli
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los archivos y demas centros complementarios de documentacién. No séle
es objeto de preferente cuidado la formacién profesional del documenta -
lista en el campo propio de los organismos internacionales creados para
el fomento de la cooperacién técnica y cientifica entre los pueblos, sino
que la técnica y la ingenieria, en sus multiples especialidades, se han pre-.
ocupado y siguen dedicando especial interés a la construccién de eficaces
aparatos de reproduccion, ordenacion y clasificacién mecénica de documen-
tos para exclusivo servicio de estos fines:

Resulta inexcusable en nuestro tiempo la inmediata sustitucién de la.
forma frivola, por improvisada y empirica, de archivar los papeles v ex-.
pedientes en los negociados administrativos, por la entrega a peritos capa--
citados en la materia que apliquen un orden sistematico, cientificamente-
estructurado, conforme a reglas y principios de practica ejecucién capaces.
de ger aplicados a todas las dependencias de la administracién, cualquiera
que sea la direccién, negociado, seccién o subseccién de que se trate, asi
como el lugar (Madrid, Paris, Ceilin o Melbourne, etc.) en que la depen-
dencia se encuentre. La diferencia entre seguir un sistema organico con una:
clasificacién 16gica o adoptar otro de caracter empirico, ereado esporadica-
mente en cada negociado por el funcionario que fortuitamente ha sido ads-.
crito a ¢l, sin una formacion o adiestramiento previos, sin unas instruccio--
nes, reglas o c6digo a que ceilirse y unas tablas o indices, es andloga a la
. que existe entre el musico y el que toca de oido, y asi como el «tocar de:
oido» puede tolerarse para andar por casa, y para comparecer al frente-
de una orquesta ante el publico se requiere un musico y una partitura,
para organizar un archivo piblico es indispensable un archivero profesio-.
nal, unas instrucciones 'y unas tablas.

No consideramos oportuno exponer aqui, de acuerdo con lo expresado,
la situacién en que se hallan algunos de ‘los archivos administrativos de:
nuestro pais y otros del extranjero, porque padie se ha preocupado hasta
ahora, que sepamos, de dotar de una organizacién de conjunto a los orga-
nismos que sirven, ni se ha consagrado un personal titulado y profesional
a su servicio. Funcionarios inteligentes, tan austeros y pobremente remu--
nerados como adictos v llenos de buena voluntad, han resueito los pre-
blemas mejor o peor, segin los casos, y prestado el servicio creando solu--
ciones personales y sirviendo la documentacion con mayor o menor lentitud.
y més o menos éxito. Pese a la uniformidad de la organizacién estatal, pro--
vincial y municipal, por ejemplo, los cuadros de clasificacién y ordenacion.
de los archivos en Espana difieren fundamentalmente de unos a otras, es
decir: para idénticas actividades piblicas no existe una coincidencia, una-
uniformidad ni siquiera en el cuadro de clasificacién de los fondos. La
fracturacién parcelaria de estos archivos en cada organismo ha permitido-
que este personal sin instrucciones generales ni reglas concretas haya do-
minado con mas o menos perfeccion el campo que se le ha confiado. Er
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general, esta labor, por el esfuerzo de improvisacién que ha supuesto, me-

rece publicos placemes.

Sélo mediante la aplicacién de un sistema organico al archivo y la re-
daccién de unas tablas y unos mdlces, puede cada jefe de departamento
o-¢l dltimo de los funcionarios tener sobre su mesa de trabajo un instru-
mento que le permita utilizar con rapidez tan precisos e indispensables
materiales de consulta, estudio o trabajo para el estricto cumpliniento de
su misién,

Las organizaciones empiricas, hijas de la fortuita adscripcién de un
funcionario al servicio de determinado archive, resultan cadticas,, pues
. confian su orden y funcionamiento de la misma a la capacidad y diligencia
del que de ello se encargue, sin otra garantia que la de la fortuna o el acier-
to en la eleccién. Sucede lo mismo que al que se pone a tocar el piano sin
saber miisica, que el resultado, siempre imperfecto, depende exclusivamen-
te de su mejor o peor oido. En cambio, la adopcién de un sistema organico
con reglas claras y precisas garantiza la existencia de una responsabilidad
en todos los érdenes,. ya que de ser buenas y eficientes las reglas dictadas
y el sistema elegido cabe facilmente adyvertir el origen del fa]lo adela
falta que se produzcan, pues han de recaer, precisamente, o bien sobre
el sistema —y entonces cabe corregirlo—, o hien sobre el funcionario, por .
no haber observado la regla o haberla interpretado mal, lo que permite
también subsanarlo, y con ello, en todo caso, queda ablerto el camino
para su perfeccidn.

Un sistema de clasuﬁcaclon elaborado por una sola persona no es, en
general, conocido a fondo més que por ella misma; por el contrario, un
sisterna comin a todo un ramo de la admmlstracmn es accesible a todos,
ofrece una visién mejor del con_]unto y ‘permite nna perfecta organizacion
lot,lca v cientifiea. La experiencia diaria de los archiveros destinados al
servicio de la Administracién piiblica ha permitido llegar a la conclusién
signiente : «La clasificacién debe ser sistemaitica, con bases precisas y am-
plias; debe prever tantas cuestiones ctmo ‘sea posﬁ)le v permanecer lo. su-
ﬁcwntemente flexible como para poder adaplarse a cada caso practico. '

SISTEMAS INDIVIDUALES

La elasificacién de los documentos én toda administracién se impone
poco a poco y se acelera a medida que se acrecienta la variedad y comple-
jidad de los fines del Estado y, en consecuencia, las tareas administrativas.
Ello ha traido consigo la 1mprov1sada creacién.y el establecimiento de mul- ..
tiples planes individuales, o mas bien personales, de ordenacién que satis-_
facen a veces a su auntor despues de haber exxgldo de &1, desde. luego, un
trabajo considerable; pero que ignoran el vecino de negociado y hasta su
sucesor en el servicio.y que quizé no lo encuentre, por su parte, ni -practico
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(T. G. A, Nuanez), 1950, 125 pigs. con grabs., 1 lam. plegable, 20 cm. (Guia del
Automovilista Practico}.’
629.1 WiuLoucusy. E. P. Reparaciones sencillas del automévil. Barcelona, Edit. Mon-
tes6, 1950. 128 pags. con grabs. 18 em. (Guja del Automovilista Prictico.)
629.1 Wioucusy, E. P. Sistema eléctrico del automévil. Barcelona, Edit. Montesé,
1950, 135 pags. con grabs. 18 c¢m. (Guia del Automovilista Practico), etc., ete.
N

A su vez, podrd igualmente recoger la informacién bibliografica de los
articulos publicados en rev1stas sobre el mismo tema: por eJemplo, si acu-
dimos al

Index Bibliographicus, obtendremos :

629.1 Apsrracrs. Motor industry research association (s. 600 and 12)., Great West read,
Brentford, Middlesex, England (circulation restricred).
AvustiN technical news: abstracts from the world’s scientific & technical press.
(s. 1500 a 26). Austin Motor,, Co. Lid., Longbridge works, Blrmmgham 31,
England (Circulation restrieted).
Butenin d’information et de documentation générale. Regie autbnome des-
transports parisiens (12), quai des Grands-Augustins, Paris 5.0, France.
BuLLkniN mensuel de documentation. Union Technique de 1'Automovile, du
Motocycle et du Cyele (s. 2750 ai 12), 4, rue de Presbourg, Paris 16.0, France.
Inpice de periodici scientifici o- technici, IX Ingegneria dei transporti. Consiglio
nazional e delle ricerche (sb12), 7, piazza delle Scienza, Roma, Ttalia,
Mira Burierin, Motor  industry rescarch association (s. 36 ai 4), Great West
road, Bremiford, Middlesex, England (circulation restricted), etc. )

SISTEMAS INTERNACION, ALES

En razén a las miiltiples ventajas que posee una clasificacién de carae-
ter internacional, se ha llegado, cada vez mas, a utilizar la Clasificacién
Decimal Universal, ya que es la tnica clasificacién que esta eficazmente
extendida y ewidadosamente desarrollada (ofrece mis de un millén de
epigrafes); por ello, los organismos supériores se ven obligados a adeptarla
o a tenerla en cuenta poco a poco. Es de desear, en todo caso, que un sis-,

‘tema de clasificacién, al establecerse en cualquier dominio doeumental,
adopte un criterio unico para toda la documentacién, va sean leyes, expe-
dientes, escritos, libros, éte.

SISTEMAS APLICADOS A LA ORDENACION DE LOS ARCHIVOS
Entre los sistemas aplicados a la ordenacién,de archivos, a saber : el
alfabético de asuntos -—subject-catalog o schlachtwort katalog—, y el sis-

tematico, es este ultimo el que se ha abierto franco pase en el mundo por
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ni utilizable. Este procedlmlento origina una confusmn e 1mpllca cierto
despilfarro de tlempo y de esfuerzos.. ‘

Los sistemas empiricos e individuales’ creados ante las necesxdades de
cada dia, practicados ordinariamente por cada negoc1ad0, rara vez han
partido de una planificacién hecha sobre bases y principios cientificos, y
por ello sélo ofrecen penosas dificultades a los perennes cambios de perso- -
nal y a la clara ordenacién, circulacién y. archivo de la documentacién.

SISTEMAS - NACIONALES

Se ha examinado por los expertos en la materia y discutido én las reunio-
nes internacionales de la Federacién Interr'acmnal de Documentacién la
posibilidad de crear sistemas nacionales de clasificacion, frente a las nece-’
sidades de cada sector adminisirativo, en la esperanza de que aportaran

una efectiva mejora a la tan frecuente anirquica ordenacién_actual. Pero

ademés de que su creacién estaria Ilena de inconvenientes al no ajustarse
a bases de ordenacién comiin a todas las administraciones, no resolveria
la inmensa mayoria de los problemas. En efecto, la Administracién publi-
ca, pese a sus grados, estd intimamente relacionada entre si; los Ministe-
rios, las Diputaciones provinciales, los Mumicipios, etc., y toda adminis-
tracién un poco importante, poseen y necesitan utilizar una documenta-
cion juridica y bibliogrifica, mas o menos rica, que debe, asimismo, ser
también para]elamente clasificada como elemento de consulta auxiliar. Asi,
por ejemplo, si se emplea el sistema C. D. U, ¢l Jefe de negociado que
tenga que informar sobre un problema relacionado con automéviles y quie-
ra copsultar libros y articulos de revistas sobre el tema, encontrara que la
misma signatura del expediente,

629.1

le facilitara en cualquier biblioteca el ha]lazgo de la bibliografia sobre la
materia. Asi, por ejemplo, en el Anuario del Libro, que utilizala C. D. U. :

629.1 SeLeccidn, Escuela de Automovilismo del Ejército y Ensefianza de Conductores,
2.2 edicién.—Madrid, Edit. Dossat, Imp. SuecC de Rlvadeneyra, 1950, 499 pagi-
nas con grab. 20 cm.

629.1 Seatz HarpY, L Maneje usted. Manual para el futuro automovilista. Libro de
texto oficial de la «Habana Automovile Schools. La Habana, Talls. de Cardenas
y Cia., 1950. 1600 pags. con grabs. intercal. 23 cm.

629.1 WeBSTER, Daniel K. El recepior para el automoml Buenos Alres, Edit. Pan-
América, 1948. (Biblioteca Radio.) L

629.1. WiLLoucHBY, Edgar P. Céme funciona un autorrwvzl Barcelona, Edit. Monteso,
1950. 5 cnadernos de 126 pags. 18 cm. (Gnia del Automovilista Practico.)

629.1 WnioucusY, E. P. Cémo funciona .un automévil. Barcelona, Edit. José Monteséd
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una serie abrumadora de razones que no es éste el lugar de examinar;
pero si cabe recordar que la clasificacién sistematica en boga ofrece, entre
otras multiples ventajas, las principales siguientes.:

4) Las materias estin clas1ﬁcadas loglcamente conforme al orden de
ideas.

B) Es posible una 51mbohzac10n del cuadro de clasificacién en los iri-
dices, efxpresan&o, mediante ellos, el sitio de cada documento, legajo o
coleccion.

C) Las subdivisiones pueden extenderse tanto como las circunstancias
y las necesidades lo demanden.

D) La tabla sistemitica evita el empleo de numerosas referencias o
llamadas y las reduce a las obligadas por la forma, lugar, lengua, tiempo,
y los diferentes puntos de vista en que puede considerarse un asunto o ma-
teria. Hace por ello posible la reunién ordenada de la documentacién cual-
_quiera que sea su punto de vista, lengua, tiempo, forma y procedencia.

El problema de la -aplicacién de un sistema clasificado a los archivos
ha sido perfectamente estudiado, entre otros, por Mr. DAYRE, en el curso
de las Jornadas Administrativas organizadas en Paris por el C. \T 0. F. (D).
El acuerdo recaido en relacién con su propuesta preconizaba, entre otras
cosas, la creacion de un servicio central de documentacion administrativa,
con el establecimiento de tiradas especiales de cada texto en hojas movibles
normales, difundidas por todos los escalafones de utilizadores, al mismo
tiempo que 'los analisis, las respuestas ministeriales, las intrucciones, las
circulares y, en general, toda la documentacién técnica necesaria, fuese
econémica o no. Se evitarian asi, dice, los miltiples gastos de composicién
y los errores de transcripcién y se obtendria una reagrupacién de la docu-
mentacién indispensable para el funcxonamxenm normal de todos los servi-
cios administrativos. _

Estos principios, como muy acertadamente dice Mr. DuBuc, maxima
auatoridad en la materia, no han recibido, sin embargo, la acogida que me-
recen en muchos paises, aunque la anarquia comienza a desaparecer gracias
a los esfuerzos aislados de multiples sdministradores inteligentes deseosos
de facilitar el servicio. - \

HISTORIA

Hace treinta afios.que. Holanda .aplica la C. D. U. a la organizacién de
sus archivos administrativos, gracias a la perseverancia y a la inteligencia
de M. P. Norbongos, Presidente del Consejo de la Unién de las Villas ho-
landesas. En 1949, novecientos sesenta Mumicipios holandeses utilizaban
laC. D. U. Su ejemplo fué seguido por los Ministerios, las CAmaras de Co-
mercio y otros servicios piiblicos especiales. En la aciualidad lo emplean
urias mil trescientas admmlstraclones holandesas.

(1) V. Rev. Intern. de las Soc. Adin., 12 (1939), 1I, 437-438. T
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El éxito de la C. D. U. en Holanda encontré rapidamerite eco en Dina-
marca. M. P. ZoFFMaNN, Secretario del Consejo Municipal de Kolding,
-comenzo su estudio en 1935, visité los Ayuntamientos que-utilizaban el sis-
tema, cre6 un esquema y en 1937 fué puesto en practica en los Municipios
daneses e impreso en 1942. La parte técnica se imprimié a su vez en 1945.
En 1951 se ha publicado, con la aprobacién de la F. 1. D., una nueva edi-
«cién completa. Existen diferencias entre los cuadros de clasificacién ele-
gidos por los holandeses y los daneses, pero ello sélo pone de relieve la

“flexibilidad y las posibilidades de adaptacion de 1a C. . U.

La tabla danesa se ha impreso en dos formas, alfabética y sistematica,

"y va precedida de unas instrucciones aclaratorias para su utilizacién.

~ En Bélgica ocurre que, como dice el refran: «en casa del herrero cu-
‘charén de palo», no obstante ser el pais de Lo FonTANE, OTLE y SUPHE-
' VRE, esto es, del creador de la C. D. U. y de su mas combativo defensor en
la biblioteca de la Universidad de Bruselas, no emplean el sistema C. D. U.
‘Cuando se llegé a los archivos municipales, una Comisién presidida por
M. Moiro elaboré un sistema decimal amparado en cierto modo por la
Unién de las Villas v Comunas belgas. Dicho sistema., sobre ne responder
a principios légicos ni partir de una base cientifica, esta lleno de errores (2).

Junto a esta préspera clasificacion, se abre camino la C. D. U., ampa-
rada por el sistema Docasopol, que comprende el 35 Administracién. La
Casa Sapolo y Cia., de Gante, ha publicado un manuzl que la cortiene,
manual que ha merecido ignalmente la aprobacién de la F. 1. D. Permite

-1a ‘clasificacién detallada de la documentacién corriente y lo mismo puede
aplicarse a la documentacién histérica que a la moderna y actual. Dicha

(2) Para convencerse de ello recomendamos a nuestros lectores el articulo «Feuilles
‘Documentaires pour la classification des Archives administratifsy, 2.2 serie, nim. 1,
‘Gante, 1955, 49 pégs., asi como el ndm. 2, articulo titulade «Ce guon pense aux Pays-
‘Bas», donde se iricluye, traducido al francés, el articulo publicado en la revista
-Overheidsdocumentatie por Mr. H. Viue, Burgomaeswre de Leerman, Vicepresidente
de la Comisién general para la clasificacién de la documentacién administrativa, es-
“pecialista de gran renombre en materia de clasificacién. : _

La Comisién reunida en Bruselas (8-1X-1955), a la que nos cupo el honor de asistir,
-estudié propuestas de extensién y correccion del 35.08, que quedo terminado, y en la
“del dia 10, a 1a que también asistimos, se consagré al estudio de las objeciones presen-
‘tadas por la ¢asa Speli o la clasificacion elaborada baje la direccién de M. MoLLE, to-
‘mada en consideracién por la Unién de las Villas y Comunas belgas.

En dicha reunidén se'confirmé que la clasificacion de M. MorLE padecia de los si-
guientes defectos fundamentales : . L :

l.c Falta de método y de sistematizacién.

2.0 Una concepcién teérica y muy estrecha en la redaccién de los indices.

3.0 Defectuosidad en las relaciones entre las ribricas principales y las divisiones

subordinadas. = ’ ‘ ’

4. Predominio de los Servicios sobre los actos administratives.

5.0 Imposibilidad de Hegar a realizaciones nacionales duraderas v pragrudticas.
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casa edita, ademas, en fichas, toda la legislacion que se halla en vigor (le-
yes, decretos, 6rdenes, etc.), clasificada por el mismo sistema, con lo que
"se guarda una perfecta relacién enire el documento administrativo y. la
disposicién legislativa, y la teoria y la ensefianza de la materia, ya que en
Ia biblioteca bien organizada tienen una misma colocacién sistematica los
libros y los articulos de revistas. Kl sistema ha empezado a extenderse en
Inglaterra; Alemania, Suiza, Africa del Sur, etc.

Entre las Subcomisiones en gue se divide la Comisién de la F, I. D. de-
dicadas al estudio de 1a C. D, U. figura la consagrada al estudio de la sub-
divisién 35, Administracién, Derecho Administrativo, gque preside con di-
plomacia y competencia notoria Mr. DUBUC, y de la que forma fparte el
que suscribe. Esta Comisién se ha reunido recientemente en Copenhague,
Viena y Bruselas, y con ella se han resuelto numerosos problemas que tien-
den a facilitar la aplicacién de la C. D. U. a los archivos administrativos
y extender su uso a la mayoria de los pueblos En esta ultima reunién se
comprobdé, con el exquisito tacto y cortesia que caracterizan a Mr. Dusuc,
las ventajas de todo orden de la C. D. U. sobre el arbitrario sistema, tam-
bién decimal, redactado por M. MoLLE.

VENTAJAS DEL SISTEMA C. D. U. -

¢De qué serviria clasificar los documentos si luego no se pueden encon-
trar facil y rapidamente? Es necesario clasificar los documentos por el asun-
1o o materia de que tratan; y agrupar légicamente todas las piezas que se
refieran al mismo acto administrativo. Como ha diche Mr. Dusuc, hay
que proceder después a subdividir con 16gica estas-grandes divisiones, hasta
Hegar a los menores detalles. Es indispensable, en efecto, prever cada etapa
de la tarea administrativa para evitar toda duda en la clasificacién y toda
tentativa de improvisacién personal, que, tarde o temprano, puede ser mo-
tivo de confusién.

La clasificacién internacional C. D. U. ofrece una estabilidad innegable
por ser el resultado permanente de una cooperacién colectiva integrada
por mas de treinta paises y de multiples técnicos, que trabajan, cada uno
en su especialidad, con absolufa independencia, pero con el cuidado cons-
tante de evitar todo inidividualismo y de englobar en su esquema todas las
asignaturas existentes desde que aparecen. Evita, por otra parte, toda dis-
persion de esfuerzos individuales y tiene en cuenta las exigencias generales -
de la clasificacién de los archivos.

Al aceptar para la clasificacién de los -archivos un cuadro creado y uti-
lizado internacionalmente, se tiene la certidumbre de que se ha adoptado
un instrumento puesto al dia, beneficiado de la experiencia de numerosos.
técnicos que lo han elzborade, asi como de miiltiples usuarios que, como
resultado de la practica, han. temdo en ocasiones la oportunidad de mejo-
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rarlo. Por otra parte, dicha clasificacién puede ser adoptada por todas las
. administraciones, cualquiera que sea el lugar en que se encuentren y el
papel que desempeiien en los fines y actlwdades del Estado; ante su cua-
-dro-de clasificacién y sistema se concibe facilmente gue puede establecerse
una coordinacién perfecta no solamente entre las distintas dependencias
de un determinado organismo, sino también entre Jos organismos superio-
res o inferiores (Ministerios, Diputaciones, Municipios, etc.). Si el organis-
mo superior se toma el trabajo de signaturar el documento que el organismo
inferior envia y el inferior adopta el sistema de anadir al principic o al
pie del documento que se tramita en forma de referencia la signatura
C. D. U. que le corresponde, conoce inmediatamente su destinatario y su
clasificacién, cualquiera que sea el que lo expida, lo que ne puede menos
de acelerar el trabajo 'y aumentar eficacia en todas las fases de la actividad
administrativa.
Suscribimos en todos sus extremos lo que con suma autoridad ha dicho
Mr. DuBuc «La conclusién de todos los nsuarios es siempre la misma.
Hemos estudiado detenidamente la C. D, U.; hemos sacado de ella las no-
ciones que nos interesaban; hemos controlado su aplicacién por una expe-
riencia prolongada; hemos tenido que felicitarnos por los. resultados, y,
por tanto, confirmamos que la C. D. U.,, cualquiera que sea la administra-
~cién que la emplee, aporta una comodidad y una seguridad absoluta, que
ninguna otra clasificacién nos habia proporcionado. Si nuestras tablas di-
fieren algo unas de otras en ciertos detalles, es porque han sido adaptadas
a las condiciones de trabajo de nuestras proplas administraciones. Pero
hemos preferido beneficiarnos desde el principio con un cuadro amplia-
mente elahorado, al cual no hemos tenido necesidad de dar mas que algu-
.nos pequefios retoques. Nos beneficiamos asi ‘de una clasificacién aplicable a
todos nuestros documentos, cualquiera que sea su naturaleza y forma (ar-
chivos histéricos, legajos corrientes, microfilms, libros, revistas, textos legis-
lativos y reglamentarios, etc.). Nuestro personal esta al corriente de la clasi-
ficacién correspondiente a toda la administracién a que se dirige; sélo
debemos felicitarnos por haber adoptado la C. D. U.»
A estas palabras debemos afiadir que hemeos visto a los archiveros es-
paiioles mas contrarios a su aplicacién y que mas furiosamente la han
combatido, repetir de memoria las signaturas decimales de su departamen-
"to al poco tiempo de haberla adoptado y hacer gala piblicamente de con-
seguir los documentos sin necesidad de consultar tablas, ..

PRINCIPALES OBJECIONES QUE PUEDEN HACERSE AL SISTEMA C. D. U,

PELIGRO QUE OFRECE PARA LOS DOCUMENTOS SECRETOS Y RESERVADOS

Si se pretende someter el archivo a un orden sistematico general, uni-
ficado, de aplicacién a todos los Municipios, cualquiera que sea el cuadro
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de clasificacién que se siga, habra de ser aquél conocido 'y de facil consulta,
ya que Ia clasificacién que se adopte serd la misma que utilicen los orga-
mismos citados, sin distincién del lugar donde se encuentren y, por tanto,
no ofrecera por si solo garantias materiales de reserva para los documen-
tos. Estas deben procurarse en todo momento con los medios de seguridad
creados para estos casos, esto es, con garantias de acceso a los: locales v el
empleo de cajas fuertes, cerraduras y llaves especiales, etc., y si se consi-
dera oportuno, mediante la aphcacmn, ademas, de un smtema especial de
signaturar con clave secreta. -

Asi, por ejemplo, para cierta categoria de expedientes cabe utilizar un
sistema que impida conocer el paradero ‘de determinados documentos. Es-
tos pueden clasificarse, en principio, en tres grados :

Documentos P = privados.
Documerntos R = reservados.
Documentos S = secretos o con claves.

Todos los documentos, ademas de la R, deben llevar la misma signa-
tura C, 'D. U. que les eorresponda segin la- materia de que traten, sean o
no reservados. Ejemplo : -

Capillas pro_testén,tes 284 R.
El desglose de esta signatura es como sigue :

Capillas protestantes = 284,
Reservado = R.
En la Seccién correspondiente debe lievarse una clave sencilla, -que pue-
de consistir en una letra del alfabeto y un niimero correlativo. Ejemplo :

284 R=A1 | | -

Con tener en un cuaderno aparte. estas claves e ir desarrollandolas a
medida que se vayan necesitando, basta para tener una Seccién reservada
en el archivo de caracter y orden paralelo, que puede acomodarse o no a
la misma clasificacién de materias, segin la conveniencia de cada caso.

Ni que decir tiene que insistimos en que las claves carecen por si solas de
valor reservativo, st los documentos no quedan bajo llave, en lugar seguro
y resguardados por los procedimientos mecdnicos vy de cerrajeria de rigor.

Mantener.en el cuaderno clave secuencias de equivalencia es de suma-
importancia, pues frecuentemente sucederd gue una Seccién pida, utilizan-
do el ejemplo antes cltado, la documentacién relativa a las Capillas pro-
testantes 284, y que al revisar el peticionario la documentacién que conten-
ga no halle el documento o documentos que busque, porque ignore que
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«corresponden- a los que han sido destinados a la reserva por el jefe que lo
precedié en el despacho. Apenas lo reclame, o bien indique que mo en-
cuentra el que busca, el archivero procedera a consultar el cuaderno de
.Documentos Reservados, y hallara en éste que, bajo la misma signatura
R 284 = A 1, existe una documentacién complementaria con este caracter
y procedera a su eutrega. Para evitar la ofuscacion en tales casos y no pa-
decer la angustia que produce no hallar el documento. que se le demanda,
ccabe también introducir en las carpetas de donde se retiren documentos
pasados a la reserva una cartulina roja del tamano de la carpeta, con pes-
tafa, que convencionalmente significa, por su color, que aquella carpeta,
ademas de los documentos corrientes, posee otros’en el archivo de reser-
vados.

Sobre la citada ventaja, este sistema ofrece la de observar el mismo or-
den de materias y poder servir el género y la especie; esto es, se pueden
servir rapidamente todos los documentos que obren en el reservado, en
materia de Religién, solicitando los ordenados bajo la signatura 2, o bien
los expedientes reservados que se relacionen exclusivamente con la Iglesia
eristiana 26; o bien los que hagan referencia al gobierno eclesiastico de
la Iglesia cristiana 262; o a las Capillas protestantes, 284.

Para esto hay, por tanto, numerosas soluciones que no afectan a la or-
ganizacién sistematica que estudiamos, pues ellas son excepc10nes dentro
de la masa comin de documentos.

BXCESIVA EXTENSION DE LAS SIGNATUkAS

La dificultad que ofrece el sistema decimal por la extensién excesiva
de sus signaturas estd pricticamente superada con sus muiiliiples variantes
-de aplicacién, pues no es necesario utilizar en cada documento todos los
guarismos que componen una signatara. Hay numerosas soluciones apli-
ccables en el servicio interno o privado, para abreviar en la practica la ex-
tensién y reducirla al limite minimo, sin perder por elle eficacia.

" Por primera providencia, es evidente que si se tiene un sistema para’
cada negociado, los guarismos serin mas cortos o reducidos en cifras que
si se emplean para todos los asuntos que integran el archivo total del Mu-
micipio, Evidente es también que, de aplicar cada negociado un sistema
propio inspirado en los tramites eventuales de cada uno, una misma mate-
ria tendria tantas signaturas diferentes cuantos fueran los negociados que
intervinieran, aunqgue con caricter distinto. en su tramitacién, con lo que
la confusién del archivo se tornaria extraordinaria, por no decir cadtica,
obligando, al ingresar los expedientes en el Archivo General Central, a
emprender toda una nueva ordenacién y clasificacién de los documentos
en vez de someterlos solamente a una sencilla labor de reincorporacién.

No nos cabe —repetimos— convertir esta exposicion en un estudio del
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sistema, pero, al objeto de aclarar las ideas expuestas, muy sucmtameme
afiadiremos unos ejemplos.
Si s6lo hubiera. que mencionar continentes en una divisién geogrifica,
bastaria destinarla a la clasificacién de un archivo con los niimeros del'1 al 5.
Si fuera mecesario clasificar por naciones, ya seria menester emplear
dos o tres nimeros, por lo menos, para cada coniinente. Ejemplo :

Portugal (469).

Si por las regiones de cada nacién, se necesitarian, por lo menos, de tres
a cuatro. Ejemplo:

Entre Doure y Minho. (469.1)
i Minho (469.11)
' Distrito de Viana do Castelo - (469.111),
Concejo de Caminha T (469.111.12)

/

Se ve claramente con. estos ejemplos que la extension de los guarismos
o signaturas depende en el sistema C. ). U, o en el C. D., etc., del niimero
de materias, asuntos, apartados, etc., en que sea forzoso subdwndzr un con~
junto documental.

En cuanto a las posibilidades de reducir las signaturas C. D. U. al aph-
car ¢l sistema, vemos este e]emplo en ¢l que las cifras alcanzan una con-
siderable extension :

001 :061.1(100) Tnesco.
001:061.1(100): 06.053.5 Reuniones de la Unesco.

. ,
Ni que decir tiene que si todo. documento relacionado con las reunio-
nes de la Unesco tuviera que signaturarse en Ja forma que antecede, se in-
vertiria en ello un tiempo capaz de agotar la paciencia del funcionario.
Ahora bieh, como en las carpetas o legajos destinados a contener estos do-
cumentos estarian escritas las signaturas completas y en el documento que
" se tratara de archivar figuraria la autoridad de procedencia o de destino,
se bace innecesario ya escribir sobre el documento la signatura de Unesco
y basta con escribir timicamente la de reuniones, o sea ... 06.53.5
De igual manera, al aplicar la C. D. U. a la organizacién de un Archive
Muniicipal, donde todo es esencialmente municipal, no es necesario repetir
las signaturas 35.351 ni utilizar la férmula:

352(923.53):351.77 Administracién del Consejo de Timor;
Basta con sustituir las dos primeras cifras del 351 por un guién y utilizar
después las divisiones del 351 sin necesidad de relacionarlas por des puntos

" ¢on el 351. Esta férmula se acomoda a las instrucciones de 1a C, D. U., mas
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para su uso interno cabe todavia sustituir €l 352 Administracién Municipal
por una A mayuscula, con lo que se reduce a uno los tres signos que inte-

‘gran la signatura correspondiente a la Administracién Municipal en su pri-
mer grado. Por otra parte, los documentos que se refieren al propio Muni-
cipio tampoco precisan de la signatura geografica o de lugar.

~Asi las cosas, la extensién de las signaturas que procede escribir en los
docnmentos se reduce mucho y las tornan faciles.

Un documento que se réfiere a una fiesta publica conmemorativa, cen-

‘tenaria, etc., en vez de llevar la signatura: 351.855(923.53). Fiesta en el
Consejo de Timor, podra quedar reducida a la siguiente: A.855. Los do-
cumentos relacionados con las pesas y.medidas en el Consejo de Goa, en
vez de signaturar 351.851.82(548.961.14), que habria que aplicar al articulo
inserto en una revista que tratara de la materia, quedaria reducida a la
forma siguiente : A.851.82. Si, por el contrario, se tratase de las relaciones
del Consejo de Goa con el de Timor v el documento hubiere de arcluvarse
en el Consejo de Goa, entonces puede obrarse de dos maneras :

1.2 Sise desea que los documentos referentes a las relaciones de un de-
terminado Municipio con otros guarden en éstos un orden geografico, en-
tonces se debera utilizar la signatura C. D. U. Ordenados decimalmente los
documentos resultaran agrupados por continentes: Furopa, Asia, Africa,
etcétera; dentro de cada continente, por naciones; dentro de las naciones,
pot regiones, provincias, capltales. pueblos, etc.

2.5 Si ello no fuere necesario, las peticiones de los organismos admi-
nigtrativos no se formularan por continentes, naciones, regiones, etc.; sino-

 por Consejos; entonces puede seguirse el orden alfabétice de éstos (A/Z),
que elimina la necesidad de escribir la signatura de lugar, para archivar
el documento, ni el tiempo que exige el consultay las tablas "eo‘g,raﬁcas para
tomar la 51gnatura C.D. U. correspondlente cuando se trate de procurarlo.

De la misma suerte que cabe abreviar para uso interno aquellas signa-
turas C. D. U. que se repiten de continuo en una misma serie de documen-
tos, cabe también hacerlo en aquellas subdivisiones donde ocurra el mismo
caso. Asi, por ejemplo, en €] 5108, que hace referencia al personal y donde
la signatura 35.083.122.31 equivale a Suspensién en el empleo, es posible,
para uso interno, converfir el miembro 35.083 en una letra convencional
spara la signaturacién de documentos y utilizar detras de ella t(_)das las sub- -
divisiones del 35.083.

Hay, pues, numerosas formas de obviar las dificultades que por la ex-
tensién de las signaturas presenta la aplicacién de la C. D. U., vy, al utili-
zar para uso interno las letras del alfabeto, se otorga a la C. D. U. una so-
lucién que no deja de contar con partidarios.

Terminamos estas breves explicaciones afirmando que la extensién de
las signaturas C. D. U. como argumento para desistir de su aplicacién ca-

rece de base y puede soslayarse con numerosas férmulas y proced1m1entos '
satisfactorios.

'
I
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FALTA DE SIGNATURAS C. D. U,

~Cuando el documento no tenga una subdivisién adecuada en las tablas
de la C. D, U. se utilizara la inmediata mas préxima o cercana que coin-
cida con la materia y se le anadira un 1, 2, etc., precedido de un signo.
convencional, cuya presencia revelara la adopcién de una signatura creada
para uso interno, aunque dentro del cuadro de la clasificacion C. D. U.

APLICACION DE SIGNATURAS DE FORMA

Las signaturas comunes de forma ‘sélo deben utilizarse cuando sean
iridispensables y en todo caso cuando toman caracter o desempenan papel
de materia.

En el primero de los casos, como ejemplo en la ordenacién de los pa-
peles referentes a una conferencia internacional, con cuyo motivo se sue-
len repartir numerosos documentos y papeles (el C. T. 36 de la L. S. I.
distribuy6 en 1952 once toneladas de papel cntre los diferentes Estados:
,mlembros) es aconsejable y hasta necesario utilizarlas, pues sélo asi cabe
servir con rapidez el documento que se solicite y mantener éstos sistema-
ticamente ordenados en sus carpetas respectivas. En tales cascs, se deben:
aplicar, disponiendo carpetas al efecto, dentro del legajo destinado a Con-
greso o Conferencia internacionalés, seleccionandolas entre las mgnaturas

del 06/(]6 091. Asi, por ejemplo:
- Lista de Miembros _ 06.021

Comité, Junta Directiva o de Gobierno del Congreso 06.044
Programa, Agenda ' 06.053.3
Comunicaciones, Trabajo, Actas, etc. ) 06.053.6

UTILIZACION DE LAS DIVISIONES COMUNES DE LENGUA

Es indispensable utilizar la signatura de lengua cuando ésta desem-
pena papel de materia o actia como tal. Si se irata de los pueblos de len-
gua alemana, lengna inglesa, etc., debe hacerse uso en tales casos de la
signatura de lengua o idioma. N

SIGNATURA DE RAZA O DE PUEBLO
Por iguales razones y en los mismeos casos deben utilizarse estas sig-
naturas. Por ejemplo, cuando se trata de asuntos referentés al pueblo ju-
dio, arabe, etc. .
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IDEM DE LAS DIVISIONES DE LUGAR

Como con anterioridad se ha recomendado, la signatura de lugar debe
emplearse cuando éste se encuentre relacionado sustancialmente con la
materia o forme parte de ella como complemento o limite. No debe uti-
lizarse cuando sélo le afecte accidentalmente y-carezca de. capacidad sufi-
ciente para modificarlo,

Cuando lo geogrifico tenga sélo un interés accidental, por ejemplo, el
de haberse reunido una Comisién en una determinada ciudad, cierto Con-
" greso cientifico, que de igual manera pudiera haberlo hecho en cualquiera
otra, entonces no es necesario utilizar la signatura y si \inicamente obser-
var, al ordenar los documentos en la carpeta o legajo, el orden A/Z en
lo geografico.

De esta suerte, no hay mas que buscar la materia y luego el orden
alfabético de lugares, que 10s dari, por ejemplo: Avila, Melbourne.. .
Zaragoza, ete. :

?

IDEM DE LAS DIVISIONES CRONOLOGICAS O DE TIEMPO

Deben utilizarse éstas siempre que el factor tiempo sea un agente mo--
dificativo sustancial del documento. Nunca en otro caso. De ordinario, dada.
la costumbre de encabezar los documentos con las fechas en que se redac-
tan, basta con mirar éstos para poder intercalarlos cronolégicamente en el
lugar que les corresponde, sin necesidad de escribir la signatura de tiempo
sobre el documento. ‘

Cuando el documento carezca de fecha, aungque no se utilice ésta debe-
afiadirsele siempre al,archivarlo, por la transcendencia histérica, que pue--
de tener en un futuro.

ORDEN ALFABETICO '

El orden A/Z debe aplicarse para la subdivisién de todo expediente o
documento en que sea necesario ordenar las Asociaciones, Sociedades, Ins-
titutos, Academias y sus analogos, y, en todo caso. los personales. ’

Para tomar los encabezamientos de los apellidos deben observarse las.
reglas establecidas por las Instrucciones para la catalogacién de impresos
de las bibliotecas. publicas. Es muy importante tener ipresente las diferen-
cias nacionales en la formacién de los apellidos y que existen, por ello,
reglas muy- diversas. Asi, los nombres y apellidos- de los anglosajones se
encabezan por el segundo de orden entre los que figuran (Lula Giralda:
Adams, se cataloga por Adams, Lula Giralda. Mientras portugueses y brasile-
nos anteponen el apellldo de la madre al del padre, los espafioles o hispano-
americanos al revés, por cuya razon hay que tomar el encahezamlento de:
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diferente manera. Igualmente han de seguirse reglas uniformes para alfa-
betizar los apellidos franceses que comienzan por le, la, I, du, das, au,
etcétera; los italianos que empiezan con d’, de, della, dello, etc.; los ingle-
ses que comienzan con Mac y O; los germanicos que se inician con zur, von,
zum, am; los hungaros, los suecos, etc., y, en general, los que dlsponen
de reglas y usos diferentes a los nuestros.

Facil es comprender que si un documento perteneciente a una misima
persona se intercala en el legajo, carpeta, ete., o la ficha que le corrsponde,
sin seguir un criterio unico, asi:

Nedden, Karl Friedrich zur, y no por
Zur Nedden, Karl Friedrich,

lo més normal es que no se encuentren tales documersitos, y aun puede su-
ceder que haya escritos relativos a una misma persona en dos o mas lugares.

Ni que decir tiene que, por idénticas razones, es necesario adoptar re-
glas fijas para alfabetizar los apellidos orientales, de suyo tan complicados.

CATALOGOS EN FICHAS. SUELTAS

Aunque abrevia y disminuye el trabajo la ordenacién sistematica de los
documentos en los legajos y carpetas, no ahorra por completo la necesidad
de sacar referencias y de formar catilogos complementarios en fichas. Sin
unos ficheros complementarios, el archivo no puede conteslar por si solo
a todas las consultas que se le formulen, ni mucho menos facilitar mas de
una agrupacién de documentos, salvo si se hacen ejemplares miltiples,
férmala solamente recomendable, por excepeion, en casos muy concretos.

Son de todo punto indispensables los ficheros A/Z de personas, siem-
pre que éstas sean el objeto principal del documento, le den autoridad,
participen eon caracter identificativo en él o, en una palabra, tengan la
suficiente importancia para que.los negociados puedan solicitar el docu-
mento en que participen utilizando exclusivamente el nombre.

Se exceptian aquellos documentos de indice completamente personal
que se archivan ya en la seccién correspondiente (35.08) por orden A/Z de
apellidos : funcionarios, expedientes de naturaleza, testamentos, ete.

REFERENCIAS

Procede cruzar referencias, en general, siempre que un documento trate
de mas de una materia. En tales casos. debe sacarse en ficha la materia o
materias que no se utilizan en la colocacién del documento en el archivo.
En los paises donde los archivos municipales no estin sometidos a una
reglamentacion, cada uno ha dispuesto, por iniciativa de sus encargados,
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muchas veces no profesionales, de un cuadro de clasificacién de documen-
tos forjado sobre la experiencia diaria y el desenvolvimiento normal del
municipio. Tal ha ocurride en Espafia, donde, a pesar de ser una la Ley
municipal para todo el pais, no conocemos dos archivos municipales gue
observen la misma clasificacion de documentos. De ahi resulta que los fun-
cionarios de un determinado municipio no pueden manejar el archivo de
otro, pese a la igualdad de sus leyes orginicas, de los documentos y expe-
dientes, sin acudir al archivero; ni siquiera puede el personal de formacién
profesional adecuada pasar del servicio de un archivo municipal a otro sin
antes atravesar por un periodo de estudio y practica. jClama al cielo que,
teniendo un servicio piiblico homogéneo e igual, regulado por una sola ley
y con cobligacién de cumplimiento de fines iguales, aunque en grado diver-
50, no exista una uniformidad y una normalizacién unica para estos archivos!

El examen de los cuadros de clasificacion de fondos que a continuacién -
se insertan, correspondientes a los Ayuntamientos espafigles de Sevilla y
de San Sebastian, muestran y ponen de relieve no sélo increibles diferen-
cias, sino también un apartamiento insospachable del contenido juridico
administrativo de la organizacién municipal espariola, regida, ello no obs-
tante, como decimos, por una misma Ley.

'El Archivo Municipal de Sevilla agrupa sus fondos a tenor deél siguiente
cuadro de clasificacién : hacienda, personal, fomento, asuntos especiales,
estadistica, subsistencias, rentas y exacciones, aguas, alcantarillade. Estos
grupos se subdividen a su vez; por ejemplo, en la secciéon de fomento se
incluyen las materias siguientes: obras piblicas, obras particulares, po-
licia urbana, etc. En la de asuntos especiales: ferias y festejos, cultura,
régimen interior, transportes, etc. Basta upa simple lectura para darse
cuenta de la ausencia de principios y de una base légica.

El Archivo Municipal de San Sebastidn dispone del s1gulente cuadro
para la clasificacién de los fondos :

A. Administracién municipal.

B. ‘Fomento.

C. 'Hacienda municipal.

D. Obras, : _

E. Relaciones del Ayuntamiento con las demds autoridades. entidades,

particulares,. etc.

Cada uno de estos grupos se subclasifica, a su vez, en negociados;
ejemplo :
1. Libroes de actas.
2. Registro de zctas.
3. Minutas de actas.
7. Elecciones.
8. 'Ordenanzas y reglamentos.
9. Personal.
10. Policia mumclpal
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Y .estos grupos se subclasifican también en series :

-9. Personal.
. Serie 1. Secretaria, Contaduria, Depositaria.’

» TI. Empleos diversos.
» Il Instalaciones, peunsiones y socorros.
» IV. Vestuario y equipo.

12.  Abastecimiento. .

’ » 1. Pan.
» II. Carne, ,
» IIl. Pescaderia.
» IV. Establecimientos de bebidas y otros ar-
ticulos de comer, beber y arder.

Este cuadro de clasificacion, que es bastante. extenso por poseer una
mayor perfeccién, se halla en excelentes condiciones. para poder aplicarle
la clasificacién C. D. U., sin necesidad de realizar grandes reformas. Bas-
taria con emplear signaturas decimales al cuadro vigente y establecer un
sistema de concordancia entre las signaturas utilizadas y las decimales;
asi, por ejemplo, A. 9.35.08, y a contar de un cierto afio, o bien de un.
mes determinado de un afio, aplicar la demmal ala documentacmn nueva.
que se reciba.,

Contra este wtuperahle estado de cosas, la aplicacién del sistema
C. D. U. vendria a simplificar la ordenacién de los documentos; a prestar
una .organizacién sistemdtica y, en cierto grado, cientifica a los archivos;
a imprimir insospechada rapidez —que es economia de personal y de tiem-
po— al servicio de los documentos al piblico y a los negociados, y a la
incorporacién de los nuevos docamentos,a los. archivos, y a otorgar una
homogeneidad a todos ellos ‘que recaeria en heneficio directo de la admi-
nistracion ceniral del Estado y de la movilidad, permuta 'y transferencia.
del personal de archives, de uno a otro municipio.

N

LA SISTEMATIZACION DE LAS TABLAS C. D U. DEL 35, ADMINISTRACION..

Se escapa a los propdsitos de este articulo- hacer una expasicion del
sistema C. D. U., ni siquiera de las reglas para la aplicacién de las tablas.
generales del 35 Administracién, va que unas y otras se hallan a disposi-
cién del que quiera estudiarlo en cualquiera de las ediciones impresas,
muy especialmente en la francesa de 1952, publicacién nim. 252 de la
F. 1. D.

Huelga decir que la lectura y ejercicios practicos previos a presencia
de las atinadas observacionés, reglas y consignas que alli se exponen, son
de todo punto indispensables a todo aquel que pretenda clasificar los fon-
dos del archive que le esté confiado por el sistema C. D. U.

La ley municipal de cada pais, por ser la que fija los fines que ha de
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cumplir el municipio, los servicios publicos qﬂé’]ia':de:prés;t'ar, los ‘miedios
y recursos de que ha de disponer y los procé¢dimientos 'a' tenor de 105" ¢ua?
les ha de desarrollar sus actividades, es evidente que ‘debe séivir de’bale y
fundamento para construir sobre ella el cuadro de. clasificacion de' 108
fondos de sus archivos. Cuanto mas se ajuste dicho cuadro a la . citadd
ley., asi como sus restantes disposiciones legales complementarias,’ tanto
mas feliz y acertado serd. Mas, en todo caso, el orden seguido por la C. D, U
en la tabla del 35, Administracién, estd estrechamente - deaarroﬂado, 1i-
mitindose a la pura doctrina del derecho municipal y de sus principios
mas generales, ya que en su redaccién y extensién han participado con sus
especialistas una ireintena de paises, v, pot ello, no sélo resulta facil su
adaptacién a la legislacién de cualquier pais, ya pertenezca ésta al cua-
dro de los paises de derecho anglosa]on o bien a los que responden a la
tradicién del derecho romano; es-mas, a veces, del .estudio comparativo
de las tablas y el régimen juridico municipal de un pueblo se deduce una-
" ordenacion mejor de sus actividades y hasta se ponen de relieve sus fallos,
sl los hubiera, asi como la existencia, por eJemp]e de algin servicio mu-
nicipal corriente en otros paises y a la sazén no organizado.

La tabla del 35, Administracién ptblica, en lo refelente al derecho mu-
nicipal, comprende' : e

35.0 Divisionés analiticas.
35.01/6 ldem iguales a las aplicadas al Derecho en crenelal
35.07 Organismos administrativos. =

35.08 Personal administrativo, ‘

Le afectan a continuacién, bajo- el 351, las actividades propias de la
administracion y los servicios publicos, conforme a las swmentes subdi-
visiones : ' : P

351.71 .Pro'pie‘dades Obras publicas, Impuestos. R B
351.72 1Legislacién financiera, Presupuestos Y cuentas,
351.74 Policia, fuerza piblica.
351.75  Orden piblico.
351.76  Moralidad ptiblica. .
351,77 - Higiene. Sanidad publica. Policia ‘sanitaria. _
! 351.78 Seguridad piblica. ; !
351.79% Régimen de las aguas. A - )
351.81° Vias. Comunicaciones. Transportes. '~ e
351.82 Economia. Comercio. Industria; & ° s, Tt
351.83  Trabajos.
351.84  Asistencia social, Seguros: . .
351.85 ,Instruccién publica. Artes. Ciencias., Letras.
351.87 Administracién de justieia. oo e b O
351.9  Control de la Administracién. -

. El 352 estd propiamente dedicado a la admm:stracmn‘mummpal ‘aho-
ra.bien, los diversos objetivos de la administracién local o mumclpal e
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clasifican a tenor de las divisiones del 351 seguido de la signatura (-2),
equivalente a la administracién municipal, como queda dicho.

Pero cuando el archivo es exclusivamente municipal se puede prescin-
dir de anotar esta signatura, ya que la documentacion esta, fundamental-
mente, afectada a la administracién municipal v, por tanto, no es nece-
sario escribir esta signatura que sirve, como queda dicho, para determl-
nar que se trata de la administracién en primer grade. '

Cualquiera de las divisiones enunciadas dlspone de una subclasifica-
cién tan minuciosa, que en la prdctica, rara vez y sélo por notable excep-
cion, pudiera llegar a ser totalmente utilizable; es mas, en ningun caso
se nos ocurriria aconsejar su uso :

Asi, por ejemplo:

351.773 Control e inspeccién sanitaria.
351.1  Control de los prdoductos alimenticios.
351.13 De los productes agricolas.

.

Cabe diferenciar éstos mediante nuevas subdivisiones, asi:
351.773.133 De los cereales.

351.773.135 De las frutas.
351.773.136 Idem de los productos animales.

Estos, a su vez, puedcn subclasificarse tamkjén :

351.773.136.1 De la leche.
351.773.136.127 Control y anilisis de la leche.

Pero todavia cabe aplicar las subdivisiones por relacidn, mediante ¢l
empleo de los dos puntos: :

‘352 :334 Cooperativas municipales (352 Administracién municipal; 334 Coove-
rativas).

Estas se pueden dividir por paises, mediante las tablas de subdivisio-
nes comunes de lugar, asi:

352:334 (46) Cooperativas municipales en Kspana.
352:334 (46.811) Cooperativas municipales de Sevilla.

También por cindades y, a su vez, cronolégicamente :

352:334 (46.811) - «1700» Cooperativas municipales en Sevilla en el
' siglo xvulr.

Y no sélo cabe esta relacion, ya que por medio de los dos puntos se
puede. clasificar todo aquello que tenga alguna fase o aspecto municipal,
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desde la religion a los deportes, el folklore, las costumbres, la musica, el
‘teatro, los toros, elc.; por ejemplo, 352:791.862 (46,41). Asuntos mu-
nicipales relacionados con las corridas 'de toros en Madrid, etc., sino que
de hecho ha de conjugaree con frecuencia con el 3. que, como es sabido,
abarca las ciencias sociales (la sociologia, la _economia, la ectadlstlca, el
derecho, la- pedagogia, seguros, etc.).

Con;ugando tantas posibilidades como la C. D. U. brinda, producto de
la ipreocupacién y de la prictica de tantos expertos y de las experlenaas
realizadas en paises tan’ distantes y diferentes, procederla, a nuestro jui-
cio, decretar su aplicacién, con caricter obligatorio y macional, en cuan-
tos paises reconozcan las ventajas de la.normalizacién. °

UTILIZACION DE LAS TABLAS

Todo municipio gque se decida a implantar el sistema debe hacer un
estudio de las tablas con el fin de seleccionar las signaturas gue ha de
utilizar normalmente en la ordenacién del archivo. Un uso minucioso y
en detalle de las tablas extensas de la C. D. U. no es en manera alguna
aconsejable; mas de una vez ha fracasado el sistema por dejarse llevar
- del deseo de aplicarlas con todas sus clases, divisiones, subdivisiones, ta-
blas de subclasificaciones comunes, subclasificaciones por relacion, ete. La
experiencia aconseja, por el contrario, mantenerse en un grado de dis-
creta generalizacién. La mayor virtud, en el arte de aplicar 1a C. D. U.,
reside en adecuar las signaturas-al volumen vy al material de los archives o
de las bibliotecas, segiin los casos. Clasificar es, al fin y al cabo, agrupar,
formar grupos, no individualizar, que, en definitiva, ec separar, distin-
guir. Una clasificacién, enando, por minuciosa. resulta desproporcionada,
separa en vez de unir las materias y forma individualidades en vez de
grupos. ’ '

Una vez hecha la seleccién de signaturas, se debe sacar copia de los
cuadros de clasificacién o tablas adoptados v elaborar un indice por or-
den C. D. U. y otro por orden alfabético de signaturas. Por medio de cual-
quier procedimiento multlmfplsta se sacaran las copias necesarias para po-
der facilitar a cada seccmn, negociado, comisidn, etc., una reproduccmn
a los fines signientes: @) Difundir ¢l conocimiento de la organizacién y
_clasificacién de los documentos ‘del archivo: b) Poder solicitar el docu-
mento, expediente, etc., que interese consultar, bien acudiendo al archi-
vo, o yendo directamente al lugar donde se halle; ¢) Facilitar a las me-
candgrafas y al encargado del registro de entrada y salida de documentos
el medio de clasificar y signaturar los documentos que expidan o regis-
tren de entrada, segin los casos; v d) Dotar al archivero de los medios
necesarios para que pueda réalizar la clasificacién v ordenacién del archi-
vo v, en todo caso, interpretar las signaturas, abrir legajos, carpetas, archi-
vadores, etc, ‘

293



- CRONICA ADMINISTRATVA

El jefe del archivo debe ser; justamente, quien, en definitiva:
1o Apruebe la elas1ﬁcacxon general que haya de darse al archivo; 2.° Quien
autorice, en todo,caso,ulas mochhcacwnes, ampliaciones y correcciones que,
con el andar del, tiempo‘y la practica del sistema, sea necesario introducir,
y. 3.0 Quien eleve al, instituto, m organismo que ostente la representacion
nacional de la F. 1. D. cualqmer proyecto de correccién o de extensién que
aconseJe la- experiencia.

PROCEDIMIENTO Y MODO DE EMPLEO.

El procedimiento mds aconsejable er: la practica para la aplicacion de
la C. D. U. a los archivos consiste en confiarla: 1.°) En los oficios y docu-
mentos de salida de le oficina municipal, a la propia auteridad de que ema-
na el documento, o bien a la mecanégrafa o escribiente encargado de re-
producirlos, y2.9) Al encargado del registro de entrada, 'para los que pro--
cedan‘del exterior,

A este fin, los primeros deben estudlar, ante todo, la porcmn de las ta-
blas C. D. U. mas estrechamente ‘relacionadas con la seccién municipal a
que estén adscritos. Asi, por ejemplo, si forman ;parte de alguna de las sec-
ciones, negociados u oficinas del departamento de finanzas o hacienda, det
ben repasar hasia lograr un conocimiento exacto de las divisiones del 336,
etcétera, y de sus posibles combinaciones con el 35 en general, y en segun-
do lugar, el manejo, la técnica y las reglas gencrales a que obedece el
sistema. Sty .

_Los encargados del reglstro deben por razones anilogas, conocer blen
el uso.de las.tablas, asi como, las reglas y principios a que se acomoda el
eustema y, en todo caso, poseer un dominio pleno de las divisiones del

Admmlstracwn , :

Cuando se lleva un cierto’ tiempo, siempre breve si se trata de funcio-
narios cumplidores e-inteligentes, . practicando el sistema C. D. U., no
s6lo se alcanza una destreza completa en el manejo de las tablas, sine
que se graban en la memoria las signaturas utilizadas con mas frecuencia.
sin darse cuenta de ello y, desde luego, sin proponérselo.

~Alcanzada esta meta, repetimos, en corto tiempo, el manejo del ar:.
chlvo es sumamente ra‘pldO y el sistema se apodera y cautiva, por su 16-
gica, eficacia y sencn]lez, del 4nimo del que lo practica.

Todo documento, aparte que debe atender en los tiempos actuales a
una perfecta normalizacién en euanto a tamaiio, escritura, formalidades,
etcétera, ha de in a,pompanado de su referencia, escrita en el lugar ade-
cuado Viene reservandose para ésta, en la mayoria de las ocasiones, el
espacio marginal enblanco que en la cabeza del documento sigue al titulo
de la entidad que lo emite, pre(,erhdo de la.abreviatura Ref. ———, o sim-.
plemente de la letra Ri A continuacién de ésta. en cualquiera. de los dos
casos, deben escribirse : en primer térmijno. las iniciales de la persona.
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R :

que ha dlctado el documento (Joce Pérez = J. P.}), las de la persona que
lo ha escrito, o mecanograﬁado (Lulsa Gémez = L. G.), la signatura decl-
mal, que 'expresa y define la materia de que trata el documemo Y, por
ende, el negociado de que parte y la carpela o legajo donde le correspon-
derla ser archivado en su dia. Asi, por e]emplo un documento de caric-
ter. general relacionado con el presupuesm de ingresos llevaria la referen-
cla 51gu1ente :

Réf. J.P./L.G. = A. 12112

‘También puede escribirse en forma de quebrados :'

Ref. J.P./L.G.
A. 12112 .

Al buscar la signatura de materia a que el docum(‘nto corresponde
-pueden presentarse varios casos :

1. Que el encargado de mecanograﬁar el documento no logre dedu-
<ir de su contenido, con previsién, }a materia a que fundamentalmente se
refiera. En este caso, procede pedir aclaracién a la antoridad que lo dicté.
Otro tanto ha de ponerse en. practica si- el documento hace referencia a
maés de una materia, para que sea el funcionario que lo dicté quien deter-
mine aquella de que forme parte y con la gue deba ser archlvado el do;
cumento,

2. Que se dé cuenta con exactltud de la matena a que correspond,e,
pero que no encuentre en-las tablas la signatura que exactamente coincida
con la expresi(’m de su contenido. En este caso; debe buscar en las.tablas,
la seccién correspondiente al género. de dicha materia o la materia.que,
por. mis ampha, incluya o comprenda aquella a que el documento se re-,
fiere. Esto es, si se tratase de un asunto personal debera comenzarse con,
el repaso de las divisiones correspondlentes al 35.07 e ir buscando.la sig-
natura donde fignre ordenado, sin dejar por ello de leer las instruccior
nes. que. encabezan las tablas y las. observaciones y, aclaraciones que: la,
acompanan, de tanta nnportancm para el acertado manejo’e interpretacién
de éstas. S]gulendo este sistema, se han de hallar las, signaturas adecua..
das, ya sea por numeros simples o bien por relacién- mediante el emplep,
de los. dos puntos o por el empleo de las tablas auxiliares comunes; divi-
siones analiticas, etc, Si todavia.no se lograra hallar la signatura donde;
poder clasificar con precision un documento o conjunto de documentos,:
debe estudiarse el lugar adecuado que en las tablas debiera ocupar y. di.
rigirse a la.F. I. D. o al organismo nacional qug en el pais de.que se trate,
Ta. represente, proponiendo la admisién de, dicho concepto: en-forma y: a,
tenor de tramite reglamentario establecido. para.las, propuéstas-de exten-,
si6n para- su- estudio, con. lo.que se. contribuira, al. perfeccionamiento.de.. .
las tablas.. En. tanto la,F. 1. D. no ‘elabora su decisién,. cabe utilizar- una
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letra o signo convencional ‘para la de51gna(11on del nuevo grupo o bien
el empleo, para uso privado, de la misma signatura que en forma de pro-
puesta de extensién se haya elevado para su estudio a la Federacion.

Por ultimo, si la materia aparece bien definida, se puede acudir, en
primer términe, al indice alfabético de las tablas y buscar en él dicha
materia y la signatura que le corresponda. Si la materia misma no figurase
en el indice, debée buscarse ensayande voces sindénimas, pues no siempre
se ha elegido para la enunciacién de la materia la voz por la que cada
cual la procura. ~

Una vez encontrada la signatura, el mecanégrafo o mecanégrafa la
insertara a continuacién del grupo de las uuclales, como queda dicho, en
la referencia. .

De esta suerte, todo documento llevard consignados en su encabeza-
miento los siguientes datos :

a) El municipio a que corresponde.
b) El lugar y fecha en que se expide.
¢) La autoridad que lo ha emitido.

d) La mecanégrafa que lo ha escrito.
e} La materia a que se reﬁere.

Inm)eﬂlatameme después de suscrito, todo documento, a}l salir de la
dependencia, negociado o entidad que lo expide, debera registrarse de
salida en el libro registro destinado al efecte, con cuya diligencia la refe-
rencia pasara a perfeccionarse v completarse con el mimero de orden del
registro que le pertenezea, y, a su vez, en el casillern del libro registro
destinado al efecto se escribira la signatura decimal que le haya corres-
pondido, El registro facilitara, merced a este procedlnuento el encuentro
inmediato en el archivo de la copia del documento, sin necesidad de acu-
dir a otra consulta.

Si se deja de anotar en el libro registro la clasificacién de los docu-»
mentos y, por tanto, la determinacién del lugar dende éstos han de orde-
narse, no podran utilizarse los libros registros de entrada y salida de docu-
mentos para la demanda de los que fueren menester consultar y, por otra
parte, se propondria la funcién de fijar la signatura de materia, confiada,
por el sistema que defendemos, a la oficina de emisién del documento,
jefes de seccidn, jefes de negociado, ete., por el de entrada en el archive.
En este caso no podria emplearse la demanda directa del documento al
archivo.

Verdad es que, en todo caso, los jefes de neooc:lado o de dependencia
pueden solicitar del archivo el decumento o conjunto de documentos que
precisen escribiendo en la papeleta o boletin de pedido la signatura deci-
mal correspondiente, para lo que habrin de acudir a las tablas, ya por
su orden de materias, va por el indice alfabético de las mismas.

Asi, por ejemplo, un jefe de negociado puede solicitar que se le envie
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la documeritacién referente al Reglamento munigipal sobre policia de las
costumbres en Portugal con sélo redactar una papeleta. en que se escriba :
A.764(469)077, o bien:
A.126.3.1954,

équivalente a pedir la documentacién relativa a los presupuestos de in-
gresos del afio 1954, v un ordenanza, sin mas que saber de mimeros, le
podra servir el documento.

Mientras el documento ongmal se distribuye a mano o por correo a
su destinatario, la copia pasara al archivo del negociado o bien al general
para su comservacion ordenada y sistemética.

En el archivo se habrin abierto o se abriridn a su llegada las carpetas
o legajos donde han de depositarse. Fstos se ordenarin por signaturas de-

cimales, de manera que aparecerdn conforme al ejemplo siguiente:
‘ A A A A A A A A A A A
754 154 754 754 754 754 754 . 154 754 754 154 .
1l 2 22 3 5 6 .7 8 91 92 .93

Puede suceder que los legajos, por su capacidad y por el nimero redu-
cido de sus documeritos, puedan contener la documentacién correspon-
.diente a un aflo, o mas de un afio o a varios afios; entonces, el tejuelo
del legajo o marbete de la carpeta debe Hevar la indicacion de contemdo
en la forma que a continuacién se indica en varios ejemplos:

A A A
754 - 134 754
.1 1 1
1956 1955 1950

En el primer ejemplo el legaJO contiene un afio; en el segundo, dos, .
y en el tercero, desde 1950, y sigue.

Si siendo las mismas materias interesa ordenarlas por razén de las auto-
ridades de que emanan (alcalde, conceJales, jeles de comisién, etc.), en-
tonces, dentro de la carpeta se seguira el orden alfabético de autorida-
des: A (alcalde), C (concejales), J (jefes de comisién).

O bien se puede utilizar la signatura decimal correspondiente, sélo
aconse]able si son numerosos los documentos. En este caso se procede-
ra asi:

Consejo A.0751
Alcalde _ A.075.31
Secretario A.075.33

También eabe realizar 1a ordenacién cronolégicamente y dentro de cada
afio, por orden alfabético:

Orden alfabético -~ A/Z

Afios 1955
Alealdes - A.075.33
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Si- dentro de cada grupo conviniera subdrd‘marlas_ por nombres, se
emnlearia el sistema alfabético (A/Z) rtambién : .
Alcaldes A/'Z

’

O -si se deseara utilizar el orden cronolégico, cabe’ ordenarlo de esta,
suerte : :
1953
1954
1955
Alcaldes
1953
1954
Secretarios

De igual manera se tratara cualquier otra materia de naturaleza analoga.

No requiere, de ordinario, un archivo la ordenacién minuciosa de los
expedientes personales, salvo los de contadas autoridades, mas si el ar-
chivero o la autoridad municipal asi lo decidiese, en las tablas de la C. D. U.
encontrara, en el 35.08, signaturas bastantes para subclasificar hasta la
saturacién todas las incidencias, tramites y formalidades a que pueden dar
lugar los servicios de cualquier funcionario en los diversos grados de la
administracion. Por ejemplo: '

0.82. Acceso a la funcién piblica.
.1 . Condiciones de aptitad,

.12, Supernumerario.

.2 . Condiciones generales,

.21. Condiciones, edad, sexo.

.22, ) de moralidad,

.23, » de nacionalidad. )
24, . » de confesién religiosa.
.25. Ventajas reservadas a ciertas categorias.
.3 . Nombramiento.

. .31. ' Reglamentacién y derscho de nombramiento.
! .32, Eleccién. '
".33. ' Concurso, oposi¢ién, examen.
.34. Herencia.
.35. Compra del cargo.
.36. Derechio de presentacién.
' .37. Oferta y demanda dé empleo, etc,

Esta previsién de las tablas estad acrecentada por la-serie casi ilimita-
da 'de combinaciones posibles por puntos de relacién o combinacién con
las otras tablas. Asi, por ejemplo, €1'0.88.4, Vida moral del funcionario,
cabe subclasificarlo por relacién con el 31.1.84. El 0.88.5, Vida intelec-
tual del funcionario, por relacién con ¢l 331.85. El 0.88, Educacién pro-
fesional del funcionario, por relacién con el 331.87. El 0.88.7, Organiza-
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cion - del trabajo, por relacion con el 331.87. El 0.88.8, Organizacién
corporativa, por relacion con el 331.88. El 0.88.9, Huelgas de funciona-
rios, por relacién con el 331.89. Huelgas en general, eic., desde luego,
han de clasificarse, con frecuencia, por relacién con el 331, Trabajo; 336,
. Hacienda; 36, Beneficencia; 37. FEnsefianza; 614, Higiene, ete.

EXPOSICION DEL SISTEMA EMPLEADO

REGLAS GENERALES
F orma de signaturar, ‘

i

Las s1gnatulas deben escribirse Lompleta; en las- vanpetas y lega_)os, :
en los documentos, en cambio, conforme a las necesidades que la prictica
aconseje, pueden abreviarse.

Puede prescindirse de escribir en los documentos las s1gnaturas si-
gulentes :

Las de forma, como conferencxa, tratado, acuerdo las ‘de organismos,
tales como instituto, academia, efc.; las cromolégicas, cuando los docu-
mentos se archivan por este orden, y las de lugar, cuando éste no es el
asunto propio-o especifico del documento, Por e_]emplo, si se trata del pro-
blema de la fijacién de los limites del Ecuador, nc debe suprimirse la sig-
natura de lagar; en cambio, si ha de hacerse cuando se trate de un con-
greso que se retna en el Ecuador, toda vez que los congresos se ordenan
por materias, tiempo y-orden A/Z de lugar.

Es aconsejable utilizar el orden A/Z de lugares cunando éstos no son
la materia o asunto del documento. En caso contrario, deben emplearse
siempre porque sélo asi resultan ordenados weograﬁcamente, esto es, por.
~continentes, naciones, regiones, - -ete: :

CREACION DF. NUEVAS SIGN‘ATURAS

Cuando surjan materias que cirezean de signatura C. D, ‘en las pre-
sentes tablas, se acudira a las generales de 1a C. D, U. y a las extensionés
v se buscara la propia y adecuada; obrando asi, el asunto' o materia se
encuadrard automaticamente en la seccion que cientificamente le corres-
ponda : derécho maritimo, seguros, comunicaciones, etc. © * '

~ Es necesario sacarlas también de los Jugares geograficos cuando un con.
]unto de documentos puede ser aohcltado por este connepto '
R T s
SIGNATURACIONE.DErDOS.'D@CUD{ENTOS; LT e s

Cabe geguu' tres swtemas tamhlen o S Telay, B L gy

. Que .al mecanografiar los. documentm se escnba swmpre su -refe--
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rencia, es decir, persona que lo dicta, mecanografa que lo escrlhe y 51gna-
tura C D. U. de archivo.

J.L./A.P.
A334

Esta practica ofrece las ventajas siguientes:

@) La seccién dispone siempre de mejores medios para determinar
“egxactamente la materia, expediente, etc., a que el documento hace refe-
rencia y, por tanto, para fijar su signatura .con ventajas de exactitud en
la clasificacién respecto del archivero.

b) Que cuando el documento original llega a su destino, ya sea den-
tro de la ciudad o fuera de ella, para archivarlo, no hay que hacer mas
que cumphmentar su signatura., es decir, introducirlo en la carpeta que
Heva 1a misma 51gnatura, muy ficil de enconirar toda vez que éstas guar-
dan un orden numérico en los archivadores, legajos, ete.

¢) Al ser contestado el documento, la mecandgrafa sélo tiene que re-
petir la referencia, con lo que asi. en el negociado de partida como en el
de llegada,  ambos documentos se archivan en carpetas que guardan el
mismo orden, espacio y lugar, y los funcionarios encargados de los archi-
vos mo tienen otro trabajo que el de intreducirlos cuidadosamente, como
queda dicho, en la carpeta que sus sigriaturas determinan, Si se emite un
documiento con la signatura ‘anteriormente citada v en la contestacmn se
replteJ la misma signatura C. D. U., A.334, es evidente que la’ copia del
primer documento y la contestacién irin a reunirse en la misma carpe-
ta A.334.

B) . Un segundo procediniiento consiste en centralizar la funcién de
otorgar signatura a los decumentos en las oficinas de procedencia y en el
Registro General de entrada del municipio.

Como todo documento debe pasar por el registro y el libro de regisiro
debe llevar anotado en la columna destinada-al efecto la signatura de ar-
chivo correspondiente, puede situarse un archiyero en lugar préximo al
ocal destinado a Registro para realizar la clasificacién. Esta centraliza-
ciéon del servicio tiene la ventaja de que especializa v capacita al funcio-
nario o funcionarios que se distribuyen la tarea en la aplicacion de Jas
reglas que a este fin se circulen como comp]ementariae de la técnica C. D. U.,’
y muy especialmente en el conocimiento de los negociados, secciones, etcé-
tera, a que haya de remitir cada documento, pues se dan, como puede
comprobarse, materias y asuntos analoges que se tramitan por dos y mas
‘negociados en el mismo municipio y es necesaria una seccién perfectamen-
te instruida e informada del modo como se ha de proceder en estos casos.

En todo caso, no puede faltar este servicio de distribucién y signatu-
racion cerca del Registro, para los documentos que proceden’ de otros or-’
ganos de la Admlmstracmn, y que. naturalmente, ingresan en el municipio
sin signaturar. Una seccién adscrita estrechamente al Registro y en cola-
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boracién con él, como queda dicho, debera en todo caso desempefiar esta
inexcusable mision.

C) La tercera f6rmula consiste en dejar la signaturacién para la sec-
cion de archivo. Este procedimiento es el peor de los tres, porgue

@) Duplica la tarea; tendran que signaturar el que archlva la copia
y el que recibe el original.

b) Dara origen a con_fusién cuando difieran de criterio 0 no tengan .
la misma competencia en la materia los encargados de cada uno dé los dos
archivos : el del que expide el documento y el del que lo recibe.

.¢) No se podra escribir la referencia de archivo en el libro registro
por no ir acompanado de ella, y si se le diera otra por el encargado del
registro, cabe incurrir en una diferencia més con los otros dos.

COORDINACION NACIONAL

Desde el momento en que la C. D, U. empieza a utilizarse en varios
municipios, es de suma conveniencia celebrar reumiones periédicas entre
los archiveros municipales para velar por el mantenimiento de unas nor-
mas analogas y unos cuadros de clasificacién todo lo parecidos que las di-
* ferencias de poblacién, servicios publicos y produccién, ‘ete., permitan.
~Una comisién convenientemente nombrada de comuin acuerdo, debe, en
los lpenodos intermedios de estas reuniones, resolver los problemas de in-
terés comuin que puedan suscitarse.

EXTENSION A'LOS ARCHIVOS PROVINCIALES Y MINISTERIALES

Los resultados de la sistematizacién de los archivos mﬁnicipales condu-
ciran paulatinamente a la implantacién de la C. D. U. en los archivos
administrativos de la macién, en cuyo ordenamiento son aplicables las re-

glas generales que venimos exponiendo.

J. Lasso pE 1A YEGA.
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