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Que es el sistema AIDA

= Un sistema de gestion integral de Ila
documentacion para todo el ciclo de vida de
los documentos.

= Un sistema que permite el tratamiento de
cualgquier documento, independientemente de
Su soporte.

= Un sistema que normaliza el tratamiento
archivistico en cualquier nivel de archivo.



Proceso de elaboracion: primera fase: 1987-1991

=« Proyecto de Ordenacion de Archivos de la Ciudad
elaborado en el periodo transcurrido entre los meses
de abril de 1987 y abril de 1988.

« Durante un afio, un equipo de archiveros llevo a cabo
una seleccion sistematica de datos, para permitir un
analisis exhaustivo de la situacion de la
documentacion en las oficinas y oOrganos de la
administracion  municipal, y consecuentemente
elaborar un primer plan de actuacion a corto y medio
plazo en el marco de la formalizacion de una politica
archivistica municipal.
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Proceso de elaboracion: primera fase: 1987-1991

= Lainformacion del Proyecto, recogida en cuatro volumenes,
propicio el inicio de una actuacion planificada que
constituye un punto de referencia ineludible en todas las
actuaciones llevadas a cabo hasta el 1998.

= Elaboracion de los Instrumentos normativos,
fundamentalmente las Normas reguladoras de Ila
organizacion y funcionamiento del sistema municipal de
archivos (1990), la Instruccion relativa a los Archivos
Municipales de Distrito (1991) y el Reglamento del Archivo
Municipal que permitid recuperar la capacidad de operar
sobre todo el patrimonio documental municipal, mas alla de
las dependencias organicas de los diferentes servicios.
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Proceso de elaboracion. primera fase: 1987-1991

« El Archivo Municipal esta formado por el Archivo
Historico de |la Ciudad, el Archivo Municipal
Administrativo y la red de Archivos Municipales de
Distrito.

= Laintegracion de los archivos de gestion de las oficinas
en este planteamiento configurd el denominado Sistema
Municipal de Archivos, impulsado por la Oficina del
Archivero Jefe en tanto que servicio central que
garantiza una actuacion concertada y homogénea en
todos los organos de la administracion municipal de
Barcelona.
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Segunda fase: 1992-2000. La definicion y

configuracion

1. La definicidn de los instrumentos del
sistema.

2. El desarrollo e implantacidon del sistema.
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1. La definicidén de los instrumentos del
sistema.

El cuadro de organizacion de fondos.

Los cuadros de clasificacion de la
documentacion.

El método de descripcion documental.

La metodologia de evaluacion, valoracion, y el
calendario de conservacion y acceso.
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2. El desarrollo e implantacion del
sistema.

= El proceso de implantacion del Cuadro de
Clasificacion Uniforme de Documentos en los
archivos de gestion.

= La aplicacion de la informatica en el
tratamiento de la documentaciéon activa.

= La elaboracion de un programa informatico
para la gestion integral de la documentacion.

= La aprobacion de la Instruccion sobre el

Sistema de Administracion Integral de la

Documentacion y de los Archivos (AIDA).
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Tercera fase: aprobacion Instruccion sistema de

Administracion Integral de la Documentacion y de los
Archivos (AIDA).

« La configuracion definitiva del sistema AIDA fue en el
afo 1998 mediante la aprobacion de la Instruccion
relativa al sistema de Administracion Integral de la
Documentacion y de los Archivos del Ayuntamiento de
Barcelona.

=« Esta instruccion es una compilacion de todas las
normas para el tratamiento y gestion de la
documentacion municipal que se habian ido elaborando
desde 1990 y supuso la materializacion juridica vy
normativa de los instrumentos basicos del sistema.

1/4



Tercera fase: aprobacion Instruccion sistema de

Administracion Integral de la Documentacion y de los
Archivos (AIDA).

= Laconsideracidon del sistema de gestion integra
de la documentacion como parte substancial de
conjunto de politicas y procedimientos de
modelo de gestion administrativa general de
Ayuntamiento.

= La consideracion de la Oficina del Archivero
Jefe como el érgano encargado de la definicion
de l|las técnicas y metodologias para el
tratamiento de la documentacion en todo su
ciclo de vida.
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Tercera fase: aprobacion Instruccion sistema de

Administracion Integral de la Documentacion y de los
Archivos (AIDA).

=« La creacion de la figura del archivero itinerante, adscrito a
la Oficina del Archivero Jefe, que se encarga de la
Implantacion del sistema AIDA en los organos auxiliares
de cualquier nivel de la administracidon municipal.

=« La integracion de los Archivos de Gestion en el Sistema
Municipal de Archivos y la definicibn de los criterios
basicos para su organizacion: formacion de expedientes,
clasificacion, eliminacidn, transferencias, incorporacion de
nuevas tecnologias y validacion de los documentos
electronicos, informaticos y telematicos.
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Tercera fase: aprobacion Instruccion sistema de

Administracion Integral de la Documentacion y de los
Archivos (AIDA).

= La creacion de los Grupos de Trabajo, para
garantizar una homogeneidad en el tratamiento
tecnico de la documentacion y el desarrollo de
nuevos metodos y técnicas archivisticas.

= La consideracion del Cuadro de Organizacion
de Fondos, el Método de Descripcidn
Documental y el Calendario de Conservacion |
Acceso, como instrumentos Dbasicos del
sistema. 44



Estructura base AIDA

Cuadro Meétodo Calendario
de organizacion de Descripcion de Conservacion
de Fondos Documental y Acceso




Cuadro de Organizacion de Fondos

Fondos Fondos Fondos Colecciones
Administracion Administracion . Facticiasde
. N Privados
Municipal | nstitucional Documentos
1. Fondos 1.Consorcios 1. Personales 1.Figurativos e
MallE Il 2.Empresas 2.Familiares | conograficos
M oder nos 5 | magen
: 3.Patronatos 3.Empresas mag
2.Antiguos
: . 3.30n0r os
Pueblos 4. Etc. 4.Patrimoniales
AL EERIEE 5.Asociaciones 4 MPre0sy
colecciones
3.Fondos ..
, 6. Etc. hemer ogr &ficas
Contempor aneos

En proceso de estudio I



Método de Descripcion Documental:

Iniclo

1999. Creacion de un grupo de trabajo ad hoc.

Representacion de todos los sectores técnicos del
Archivo Municipal (grabados, fotografias, fondos
orales, documentos tradicionales, documentos
electronicos, planos...).

Analisis de la norma ISAD(G).

Estudio de adaptacion a la norma ISAD(G). ampliacion
de campos y rechazo de otros no obligatorios (se
mantienen los seis campos esencia de la Norma y
definicion del resto).

Resultados: Nueva norma que incluye todos los tipos
de documentos, todo el ciclo de vida de los
documentos y todos los niveles de descripcion.
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Método de Descripcion Documental:
Objetivos

= Superar la existencia de diferentes tradiciones de
descripcion.

= Integrar los diferentes formatos de descripcion en
uso, tanto manuales como informatizados, para
diferentes fondos y tipos de documentos.

= Resolver las diferentes necesidades de descripcion
y recuperacion de la informacion que se plantean
en los archivos de gestion, los intermedios y los
historicos.

= Adecuar, en aquellos aspectos esenciales, el
meétodo de descripcion AIDA ala norma ISAD(G).
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Meétodo de Descripcion Documental:

Resultado final

=« Creacion de una estructura estandar de
descripcion organizada en 4 areas, 22 campos y 86
subcampos.

=« Establecimiento de los campos y subcampos
esenciales y comunes para todos los formatos de
descripcion.

= Inclusion en todos los formatos de descripcion los
6 elementos esenciales que contempla la ISAD(G):

codigo de referencia, titulo, productor, fechas,
nivel de descripcion y volumen de la unidad

documental.
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Calendario de Conservacion y
ACCESO0: caracteristicas

= Informa de los plazos de conservacion de las
series documentales.

= “Fiscalizado” por la Norma de Conservacion.

= Se estructura a partir del Cuadro de
Clasificacion.

= Incluye el método de muestreo a utilizar.
= Incluye el tipo de acceso a la documentacion.
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Calendario de Conservacion y Acceso:

Instrumentos de evaluacion

<

>
Comision|de Evaluacion y Acceso Oficina del Archivero Jefe

1. Ficha descriptiva para el estudio de la documentacion.
2. Norma de Conservacion.

3. Calendario de Conservacion.

4. Acta de Eliminacion.

5. Informe de muestr eo.

6. Segundas eliminaciones.
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Los Grupos de trabajo del sistema AIDA

= 1998. Se crean los grupos de trabajo a partir de
la promulgacion en la Gaceta Municipal, de la
Instruccion que regula el sistema AIDA.

. |
OBJETIVOS

* Establecer un tratamiento técnico
NOMOgeéneo.

* Dar apoyo a las especificidades que se
puedan derivar de los diferentes archivos.
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Principales rasgos de los grupos de
trabajo

= Son creados por el Archivero Jefe atendiendo
las lineas de actuacidn archivistica.

= lTodas las obligaciones y responsabilidades
estan reguladas por una circular donde se
Indica el régimen de sesiones, la forma de
nombramiento, etc.

= Elaboracion de actas de las diferentes
reuniones de los grupos de trabajo.

= En cada grupo de trabajo estan representados
todos los sectores del Archivo Municipal.
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Composicion de los grupos de trabajo

= Archivos Centrales Municipales (procedentes
de archivos de gestion de las areas centrales,
de organismos autonomos, empresas,
patronatos, etc.).

= Archivos Municipales de Distrito (procedentes
de los diez distritos).

= Archivo Municipal Administrativo.
= Archivo Histérico de la Ciudad.
= Oficina del Archivero Jefe.
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Los primeros grupos de trabajo

M antenimiento
Programas
| nfor maticos

Dinamizacion
y Accion
Cultural

AN

AIDA

/

v

/!

AN

Cuadrode
Clasificacion
Uniformede
Documentos

Evaluacion
y Tria

Acceso ala
Documentacion

Grupo ad hoc del Método de Descripcion Documental
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La coordinacion de los grupos de
trabajo

= Uno de los miembros de cada grupo, es
nombrado coordinador y responsable del
seguimiento del trabajo, asi como de
convocar a los miembros a las diferentes
reuniones.

= Todos los coordinadores de los grupos se
reunen cada X tiempo con el Archivero Jefe,
para informar.
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Los 10 grupos de trabajo actuales

M antenimiento
Programas
| nfor matizacion

Dinamizacion
y Accion
Cultural

Cuadrode
Clasificacion
Uniforme
de Documentos

Evaluacion
y Tria

ampliacion competencias

mismas funciones

ampliacion competencias

Acceso

1
| nnovacion
Tecnologica

2
Accion Cultural
y Comunicacion

3 Cuadrode
Organizacion
de Fondos

4
Evaluacion

y AcCCeso
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Los 10 grupos de trabajo actuales

5
Plan de
Calidad

8
Conservacion

6
Descripcion

y
Formacion
y Reciclaje

9
Observatorio
Proyectos WEB

10
Consgo
Redaccion
ArxiBar
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Grupo de trabajo de Innovacion
Tecnologica

=« Elaboracion de normas vy criterios para la
digitalizacion de los documentos.

= Elaboracion de los requerimientos para el desarrollo e
Implantacion del programa informatico AIDA.

= ldentificacion de las necesidades tecnoldgicas en el
Archivo Municipal: programa informatico, conexiones
y maquinaria.



Grupo de Trabajo del Cuadro de
Organizacion de Fondos

Elaboracion y mantenimiento del Cuadro de
Organizacion de Fondos.

Elaboracion y mantenimiento del Cuadro de
Clasificacion Uniforme de Documentos.

Estudio y analisis de funciones y competencias de la
administracion municipal.

Control de los codigos de identificacion de los
cuadros de clasificacion.

Establecimiento de unas normas para la elaboracidn
de cuadros de clasificacion.



Grupo de Trabajo de Evaluaciony
ACCeSO

Mantenimiento del Manual de Procedimiento aprobado
por la Comision de Triay Eliminacion (CTE).

Tipificar los tipos de muestreo a utilizar en cada serie
documental objeto de eliminacion.

Elevar propuestas de evaluacion de  series
documentales y de sesiones monogréficas a la CTE.

Recoger legislacion sobre acceso y estudiar la
problematica en relacion al libre acceso-restriccion.

Elaborar la relacion de accesibilidad de les series
documentales municipales.



Grupo de Trabajo de Accion Cultural y
Comunicacion

= Planificar las actividades y los productos de difusion y las
estrategias de comunicacion de los centros que
conforman el Archivo Municipal.

= Hacer el seguimiento y coordinar el mantenimiento del
programa continuado de actividades culturales.

= Impulsar propuestas educativas que fomenten el uso y el
conocimiento del Archivo Municipal entre los escolares y
los docentes.

= Evaluar las actividades y los productos generados por la
accion cultural y educativa.



Grupo de Trabajo Plan de Calidad

= Actualizacion del catadlogo de servicios vy

elaboracion de la propuesta de nueva Carta de
Serviclos.

= Seguimiento, analisis y elaboracion de
recomendaciones sobre las quejas recibidas.

= Seguimiento del cumplimiento de los
compromisos en larespuesta a las quejas.

= Elaboracion de indicadores para recoger la
gestion de la calidad en la memoria anual.



Grupo de Trabajo de Descripcion

Gestionar y actualizar el Método de Descripcion y definir
su futura vinculacion con las normas internacionales y
nacionales de descripcion archivistica normalizada.

Asesorar en el proyecto de implantacion del Método de
Descripcion tanto a nivel del Ayuntamiento como con
empresas externas.

Evaluar y proponer sistemas de normalizacion de
lenguaje de descripcion.

Definir los criterios de utilizacion de descriptores
onomasticos, geograficos y de materias.



Grupo de Trabajo de Formacion y
Reciclaje

Formular propuestas, impulsar y organizar cursos para
el personal del Archivo Municipal, con la finalidad de
velar por el reciclaje permanente del personal.

Coordinacion de la participacion en la formacidn
externa.

Planificar y organizar cursos basicos de archivistica
para todo el personal municipal.

Mantener actualizados los instrumentos de formacion
continuada (material pedagogico).



Grupo de Trabajo de Conservacion

= Estudio del estado de conservacion de los fondos.
Tipificacion de la documentacion que se retira de consulta
y priorizacion de su restauracion y digitalizacion.

= Estudiar las causas de degradacion de la documentacion
y buscar soluciones para pararlas y erradicarlas.

= Formular politicas comunes y elaborar planes de
actuacion para los casos de situaciones catastroficas y

posteriores tratamientos, ademas de establecer medidas
preventivas.



Grupo de Trabajo Observatorio de
proyectos WEB

« Disefo, mantenimiento y actualizacion de la estructura
basica de la pagina web.

= Revision y sugerencias de contenidos.

= Seguimiento de las estadisticas de uso de la web
municipal.

= Elaboracion del Manual de uso de la web.
= Elaboracion y seguimiento del proyecto Intranet.



Grupo de Trabaﬂ'o Consejo de
Redaccion del Boletin del Archivo

Municipal “ArxiBar”

Seleccion de contenidos para cada Boletin.

Comunicacion de los proyectos, actividades,
Ingresos y tratamiento de los fondos de los
diversos centres del Archivo Municipal.

Informar de las publicaciones y de las noticias
relevantes.
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