Buenas practicas
en la gestion de documentos

y archivo

Servicio de Archivo y Gestion de Documentos

i ﬂ « Universitat
N/ de Lleida



Este documento ha sido elaborado y coordinado
por el Servicio de Archivo y Gestién de Documentos.

Edicidn: Servicio de Archivo y Gestién de Documentos
Universitat de Lleida

Plaga Victor Siurana, 1

E 25003 Lleida

Tel. +34 973 70 20 05

A/e: arxiu@arxiu.udl.cat
http://www.udl.cat/serveis/arxiu.html

Disefio grafico y maquetacion: Estudi NiX
DL: L-1544-2010



Buenas practicas en la gestion de documentos y archivo I

Muchas veces los individuos y las organizaciones creamos documentos por
exigencia del guidn. Son el resultado de nuestras actividades. En definitiva, creamos
documentos de forma inevitable, a medida que se hace mas grande la Universidad
y crece el ritmo de su actividad, mas grande es el volumen de documentos que
producimos.

La produccion de documentos durante la tramitacién de asuntos es consecuencia
directa de las actividades. Sucede porque es imprescindible recoger y fijar los datos,
la informacién de modo estable y veraz, para que las decisiones, desde las mas
simples a las mas complejas, puedan fundamentarse en una informacion fiable y
precisa. Esto significa que los documentos tienen un valor primario, de caracter
administrativo, que permite a nuestra institucion obtener los datos necesarios para
el desarrollo de estas actividades. Al mismo tiempo, cada documento puede tener
un valor legal, mas o menos corto en el tiempo. Esto significa que los documentos
se generan por necesidades de tipo practico y legal, de modo que su creacion es
una cuestion de orden interno e inevitable.

La produccion de documentos se puede prever, esto es, se sabe o se puede saber
por adelantado para cada una de las actividades que llevamos a cabo, cuales son
los documentos que hay que elaborar y la informacion que pueden contener. Estos
aspectos son fundamentales para la transicion de nuestro sistema en suporte papel
a un sistema automatizado.

Si la Universidad aspira a la eficiencia y la eficacia, necesita que sus documentos,
como soporte y registro de informacion, existan como parte que son de los distintos
procedimientos que materializan sus actividades.



Las unidades administrativas y servicios!

Cadaservicioyunidad de la Universidad de Lleida tiene que mantener correctamente
organizado su archivo segun los métodos y los procedimientos del sistema de
gestion de documentos y archivo de la Universidad.

La organizacion de la documentacion tiene que ser hecha mediante expedientes.
Dentro de un expediente hay que ordenar los documentos producidos o recibidos
sobre un mismo asunto, resultado de las actividades y funciones que desarrolla.
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Se entiende por unidad administrativa o por servicio, aquella unidad que ejerce funciones de control,
descripcion y custodia de la documentacion en su fase activa, mediante la aplicacion de los métodos y las
técnicas incluidas en el sistema de gestion de documentos y archivo de la Universidad.
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Desde el Servicio de Archivo y Gestion de Documentos de la Universidad de Lleida
os recomendamos:

Identificad el documento que tenéis que clasificar y preguntaros si forma
parte de un expediente, de un asunto relacionado con una actividad, o de un
expediente nominativo relativo a una persona o un organismo.

Ordenad los expedientes cronolégicamente, siguiendo el curso de las diligen-
cias durante su tramitacién.

No dejéis documentos sueltos, los documentos tienen que formar parte del
expediente.

No tenéis que sacar documentos del expediente, si lo hacéis, tenéis que dejar
testimonio de su extraccion.

No dupliquéis la informacion contenida en los expedientes porque sino gene-
raréis expedientes repetidos.

Eliminad las copias, ya que sélo es necesario conservar la documentacion
original y la copia original.
Eliminad los borradores cuando ya exista un documento definitivo.

Eliminad las copias de la legislacidn (copias de DOGC, BOE...), ya que forma
parte de la documentacion de soporte al expediente.

No tenéis que organizar la correspondencia por entrada o salida, sino que
tiene que formar parte del expediente del asunto que trata o de la entidad
con que se establezca.

Extraed los elementos nocivos de los documentos: grapas, clips, adhesivos,
gomas, etc., ya que oxidan y estropean los documentos.

Identificad el expediente con un cédigo de clasificacién siguiendo las indica-
ciones del Manual de normas y procedimientos del archivo de la Universidad
de Lleida para que el expediente quede identificado, clasificado y ordenado.

- Utilizad las carpetas y subcarpetas normalizadas para la constitucion de
los expedientes del Servicio de Archivo y Gestiéon de Documentos de la
Universidad de Lleida, segun las necesidades.
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La clasificacion

La aplicacion del cuadro de clasificacion de los documentos administrativos os
permite identificar, clasificar y ordenar los documentos administrativos en el mismo
momento de su creacidn o recepcion.

En el Manual de normas y procedimientos de archivo de la Universidad de Lleida
encontraréis el cuadro de clasificacion.

http://www.udl.cat/export/sites/UdL/serveis/arxiu/Servei_Arxiu_Documents/
QUADRE_DE_CLASSIFICACIO.pdf




Desde el Servicio de Archivo y Gestion de Documentos de la Universidad de Lleida
os recomendamos:

e Evitad formar colecciones de documentos agrupados por fecha, por nimero
de registro (entradas y salidas), por el nombre de los organismos, etc., los
expedientes los tenéis que ordenar por funcién. No disgreguéis los docu-
mentos que forman parte de un expediente. Ordenad el expediente siguiendo
la l6gica de su tramitacion, de modo que al abrir el expediente siempre os
encontraréis el documento que se ha tramitado en ultimo lugar. A la vez que
ordenéis los expedientes con la misma ldgica, también podéis usar otros cri-
terios: el alfabético, cronoldgico, numeérico, etc., segln las necesidades que
tengais.

* Analizad el documento que necesitais clasificar y preguntaros si forma parte
de un expediente, de un asunto relacionado con una actividad, o de un expe-
diente nominativo relativo a una persona o un organismo. El contexto de la
creacion o de la recepcién de este documento puede orientar esta eleccion.

* Elegid el codigo del cuadro de clasificacion de los documentos administrativos
de la Universidad de Lleida, y recordad que sélo se permite el siguiente orden:
Cddigo clasificacion =~ Subdivisién nominativa Subdivisién uniforme
Cadigo clasificacion ~ Subdivisién especifica Subdivision nominativa

Cadigo clasificacion =~ Subdivision nominativa Subdivision especifica

Cadigo clasificacion ~ Subdivisiéon especifica Subdivision uniforme



« |dentificad la carpeta de expediente con la etiqueta de carpeta de archivo
de vuestra unidad, que encontraréis en el Manual de Imagen Institucional,
apartado 3.1, http://www.imatge.udl.cat/, donde debe constar: el nombre
de la unidad, el afio de creacién del expediente, el volumen de la carpeta de
expediente, el cddigo de clasificacidn, las fechas extremas del documento y la
descripcion.

Entidad productora

Volumen
Clasificacion

Fechas extremas

Descripcion

* Lo mismo sucede si necesitdis identificar las subcarpetas del expediente.
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En cuanto a las unidades administrativas y los servicios, es imprescindible que
completéis esta informacion de la forma mas precisa posible:

Entidad productora Nombre de vuestra unidad, responsable del expediente
Afio Poned el afio de creacion del expediente

Estableced los volimenes del expediente.

Volumen .
Por ejemplo, 1 de 3

Clasificacion Dad el codigo de clasificacion, segin corresponda

Fechas extremas Estableced la fecha inicial y final del expediente

Describid la informacién que contiene el documento, sin

Descripcion o . .
repetir informacién de los campos anteriores




Las carpetas en nuestro ordenador

Dad el cédigo de clasificacién, segin corresponda.

sl Por ejemplo, A102 NConsell_de_Departament

Afo Poned el afio de creacion del expediente. Por ejemplo, 2010

Esto significa que tendréis vuestros documentos o correos electronicos también
agrupados por carpetas, donde las identificaréis con el cédigo del cuadro de
clasificacion. La denominacion del cddigo de clasificacion lo separaréis por guiones
bajos y siempre tiene que coincidir con el que se indica en el cuadro de clasificacidn,
incluyendo las subdivisiones nominativas.

http://www.udl.cat/export/sites/UdL/serveis/arxiu_Arxiu_Documents/
QUADRE_DE_CLASSIFICACIO.pdf,

No olvidéis que hay correos electronicos que forman parte de los expedientes que
habéis generado en papel.

Poneros en contacto con el Servicio de Archivo y Gestidn de Documentos para
cualquier aclaracion: arxiu@arxiu.udl.cat




Debéis tener en cuenta

La UdL, como consecuencia de su actividad, genera toda una serie de documentacion

que, una vez utilizada en la gestion y consulta de las diferentes unidades
administrativas o servicios, se puede eliminar.

Asi podéis eliminar:

Las copias y duplicados de documentos originales que estén localizados y en
buen estado de conservacion.

Las copias y duplicados de la documentacion contable, cuyo original esté ya
bajo la custodia del Area Econdmica.

Las notas internas y los mensajes electrénicos, cuando no formen parte de un
proceso administrativo.

Las versiones anteriores de documentos originales o definitivos, asi como los
borradores que se hayan usado para su creacion y elaboracion.

La propaganda y los documentos informativos cuya utilidad sea sélo informa-
tiva o de referencia.

Los catdlogos y las publicaciones comerciales.

Los faxes, siempre que se conserven los originales del documento y que no
estén incluidos dentro de ningun procedimiento administrativo.




La transferencia

Desde el Servicio de Archivo y Gestion de Documentos de la Universidad de Lleida
os recomendamos:

» Contactad con el Servicio de Archivo y Gestiéon de Documentos para hacer la
transferencia.

« Solicitad al Servicio de Archivo y Gestion de Documentos las cajas de archivo
para realizar la transferencia, asi como las carpetas normalizadas a la impren-
ta homologada.

* ldentificad las cajas en lapiz con el cédigo de la unidad o servicio remitente,
el codigo de clasificacion de la documentaciéon que contiene y el nimero
correlativo de orden.

* Identificad las carpetas y subcarpetas de archivo.

* Preparad el formulario de transferencia con los datos de la unidad que quie-
re transferir los documentos, los datos administrativos y la descripcion de la
documentacion.

http://www.udl.cat/export/sites/UdL/serveis/arxiu/Servei_

Arxiu_Documents/FORMULARI_TRANSFERENCIA.pdf
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Enviad por correo electrénico una copia del formulario de transferencia y por
correo interno las cajas y el formulario de transferencia debidamente firmado
y sellado.

El Servicio de Archivo y Gestion de Documentos es quien hace el control y la
comprobacién de los expedientes que habéis transferido. En caso de error, el
Servicio os devuelve la transferencia y, en caso de aceptacion, la gestion de la
documentacion cambia de responsabilidad, que pasa al Servicio de Archivo y
Gestion de Documentos. Finalmente, se os devuelve una copia del formulario
validado.
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