7 5 E 0

Normas y procedimientos para la clasificacion
de los documentos administrativos






La Universidad de Lleida (UdL) necesita desarrollar el cuadro de
clasificacion de los documentos administrativos, para toda la ins-
titucion y para gestionar de modo eficiente y rentable sus docu-
mentos administrativos.

Este cuadro es el elemento esencial dentro del sistema integral
de gestion de documentos y archivos de la UdL.

Este conjunto de operaciones gestionan la concepcidn, el desa-
rrollo, la implantacion y la evaluacién de los sistemas administra-
tivos desde la creacion o recepcion de los documentos adminis-
trativos de la institucion hasta la destruccién o conservacion en
el depésito del Archivo.

Los documentos administrativos de la Universidad, como admi-
nistracion publica, pueden ser clasificados de manera precisa y
constituir expedientes. Para organizar y tratar con los mismos
criterios y métodos todos los documentos producidos, recibidos
y conservados dentro de las unidades administrativas, es impor-
tante identificarlos a través del cuadro de clasificacion de los do-
cumentos administrativos.

La aplicacion del cuadro de clasificacion de los documentos ad-
ministrativos permite identificar, clasificar y ordenar los docu-
mentos administrativos en el mismo momento de su creacion o
recepcion.

Dentro del sistema integral de gestion de documentos adminis-
trativos, sea de acuerdo con un tratamiento manual de los do-
cumentos administrativos o dentro de un sistema automatizado,
el cuadro de clasificacion nos permitira la identificacion de los
documentos administrativos en dos niveles: Una identificacion
fisica, segun su localizacion, esto es, basicamente seguin un sis-
tema manual de clasificacion; o una identificacion intelectual,
ya que el codigo de clasificacion asegura la reconstruccion de un
expediente donde la informacion se conserva en diferentes sopor-
tes y en diferentes lugares.

El Servicio de Archivo y Gestién de Documentos es quien estable-
ce el cuadro de clasificacion de los documentos administrativos
de la UdL.

Los archivos de gestion son las unidades que hacen el seguimien-
toy el control de la produccion y la recepcion de los documentos
de la unidad a la que pertenece. Son los encargados de organizar
los documentos en la fase activa de acuerdo con el cuadro de cla-
sificacion de los documentos administrativos de la UdL. De modo
que permite una recuperacion global de la informacion para toda
la Universidad a lo largo del ciclo de vida de los documentos.

Una estructura jerarquica y logica

El cuadro de clasificacion de la UdL se basa en dos principios:
la identificacion general de las funciones sobre la identificacion
detallada de éstasy la jerarquia de las divisiones repartidas so-
bre siete niveles, de acuerdo con una estructura jerarquica y
l6gica.

Categorias: nivel 1
Gestion
Explotacion
Clases: nivel 2
Subclases: nivel 3
Divisiones: nivel 4
Divisiones: nivel 5
Divisiones: nivel 6
Divisiones: nivel 7

Es posible complementar cada uno de los niveles jerarquicos en
tres tipos de subdivisiones en su clasificacion:

Subdivisiones uniformes
Subdivisiones especificas
Subdivisiones nominativas

Los niveles de clasificacion
El primer nivel: las categorias

Las categorias que distinguimos dentro de los documentos
administrativos son dos: los documentos de gestion, comunes
a todas las administraciones publicas y también a la Universidad;
y los documentos de explotacion, que son los documentos



que corresponden a las funciones especificas de la Universidad
(gestion de los recursos académicos, docencia, investigacion).

A100 ADMINISTRACION GENERAL Y ORGANIZACION

B100 GESTION DF LA INFORMACION Y DF LAS COMUNICACIONES

C100 REPRESENTACION Y RELACIONES PUBLICAS

D100 GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOQS

F100 GESTION DE LOS RECURSOS ECONOMICOS

G100 GESTION DE LOS BIENES MUEBLES

H100 GESTION DE LOS BIENES INMUEBLES

1100 NORMATIVA Y ASUNTOS JURIDICOS

J100 GESTION DE LOS RECURSOS ACADEMICOS

K100 ORGANIZACION DE LA DOCENCIA

L100 ORGANIZACION DE LA INVESTIGACION

M100 GESTION DE LOS SERVICIOS OFRECIDOS A LA COMUNI-
DAD UNIVERSITARIA

De la codificacion A100 a la 1100 corresponde a la categoria de los
documentos de gestion:

A100  ADMINISTRACION GENERAL Y ORGANIZACION

B100 GESTION DE LA INFORMACION Y DE LAS COMUNICA-
CIONES

€100 REPRESENTACION Y RELACIONES PUBLICAS

D100 GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

F100 GESTION DE LOS RECURSOS ECONOMICOS

G100  GESTION DE LOS BIENES MUEBLES

H100  GESTION DE LOS BIENES INMUEBLES

1100 NORMATIVA Y ASUNTOS JURIDICOS

De la codificacion J100 a la M100 corresponde a la categoria de
los documentos de explotacion.

J100 GESTION DE LOS RECURSOS ACADEMICOS

K100 ORGANIZACION DE LA DOCENCIA

L100 ORGANIZACION DE LA INVESTIGACION

M100 GESTION DE LOS SERVICIOS OFRECIDOS A LA COMUNI-
DAD UNIVERSITARIA

Cada categoria del cuadro de clasificacion de los documentos
administrativos se subdivide en clases. Las clases constituyen las
funciones principales en las que se concreta la actividad universi-
taria. Se distinguen porque empiezan con una letra diferente y es-
crita en mayuscula, y siempre con el numero 100 a continuacion.
Esta estructura permite que las subclases y las divisiones que tie-
nen relacion se adscriban a la funcion especifica que describen.

Segun la categoria de gestion las clases son:

A100 ADMINISTRACION GENERAL Y ORGANIZACION

B100 GESTION DE LA INFORMACION Y DE LAS COMUNICACIONES
C100 REPRESENTACION Y RELACIONES PUBLICAS

D100 GESTION DE LOS RECURSOS HUMANQS

F100 GESTION DE LOS RECURSOS ECONOMICOS

G100 GESTION DE LOS BIENES MUEBLES

H100 GESTION DE LOS BIENES INMUEBLES

1100 NORMATIVA Y ASUNTOS JURIDICOS

Segun la categoria de explotacion las clases son:

J100 GESTION DE LOS RECURSOS ACADEMICOS

K100 ORGANIZACION DE LA DOCENCIA

L100 ORGANIZACION DE LA INVESTIGACION

M100 GESTION DE LOS SERVICIOS OFRECIDOS A LA COMUNI-
DAD UNIVERSITARIA

Cada clase del cuadro de clasificacion se divide en subclases. Las
subclases corresponden a las subfunciones de gestion o de explo-
tacion que hemos fijado en el cuadro de clasificacion de la UdLy
reagrupa las divisiones relativas a estas actividades.

Las subclases se distinguen porque comienzan con la letra es-
pecifica de cada clase y el numero dentro de la centésima que le
corresponde en el cuadro. Se distinguen porque se escriben en
mayuscula en el cuadro de clasificacion y aparecen intercaladas
con divisiones.



Ejemplo:

Clase A100 ADMINISTRACI(")N GENERAL
Y ORGANIZACION

Subclase A101 DOCUMENTOS CONSTITUTIVOS

Subclase A102  ORGANOS DE GOBIERNO

Subdivisiones especificas
E1 Actas

E2 Acuerdos

E3 Resoluciones

E4 Certificaciones

E5 Delegaciones

E6 Convocatorias

E7 Elecciones

E8 Renovaciones de miembros
E9 Nombramientos

E10 Ceses

Cada subclase esta compuesta por divisiones (D4), que correspon-
den a las actividades concretas desarrolladas por la Universidad,
que a su vez pueden subdividirse en divisiones (D5) y que estan
vinculadas a funciones mas generales de la actividad universitaria.

Ejemplo:
Clase A100 ADMINISTRACI'(')N GENERAL
Y ORGANIZACION
()
Subclase A103 ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Divisién (D4) A104 Politicas y procedimientos
A107 Estructura organica
AN13 Memorias
A16 Convenios

Cada division (D4) se puede subdividir en divisiones (D5). Este
quinto nivel de clasificacion (D5) corresponde a las subactividades
mas precisas que a la vez se pueden subdividir en divisiones (D6).

Ejemplo:

Clase A100 ADMINISTRACI(:)N GENERAL
Y ORGANIZACION
(..)
Subclase A103 Organizacion administrativa

Division (D4) A104 Politicas y procedimientos
Division (D5) A105 Instrucciones
A106 Procedimientos

En el sexto nivel de la clasificacion, las divisiones (D6) correspon-
den a los elementos particulares de las actividades o funciones
mas especificas y que a la vez pueden subdividirse en las divisio-
nes (D7).

Ejemplo:
Clase B100  GESTION DE LA INFORMACION
Y DE LAS COMUNICACIONES
Subclase B101 NORMALIZACION DE DOCUMENTOS
Subdivisiones especificas
E1 Documentos administrativos
E2 Formularios
E3 Expedientes
Subclase B102 GESTION DE LOS DOCUMENTOS

Y ARCHIVOS

Planificacion y organizacion
Subdivisiones especificas:
E1 Fondo institucional
E2 Fondo no institucional

Implantacién y mantenimiento

Division (D4) B103

Division (D4) B104

del sistema
Division (D5) B105 Cuadro de clasificacion
B106 Calendario de conservacion
B107 Manual
B108 Instrumentos de descripcion y
recuperacion
B109 Acceso y seguridad
Divisién (D6) B110 Consulta
B1M Préstamo



Siempre que sea posible, al clasificar los documentos hay que
aproximar la funcion que le sea mas representativa.

Los niveles complementarios

Segun la estructura del cuadro de clasificacion y los expedientes
de los documentos administrativos a clasificar, se pueden usar
tres tipos de subdivisiones: las subdivisiones uniformes, las subdi-
visiones especificas y las subdivisiones nominativas.

Las subdivisiones uniformes

Como su nombre indica completan la identificacion y la defini-
cién del asunto de algunos documentos o expedientes. Cada clase
y subclase y division (D4), (D5) y (D6) puede usar las siguientes
subdivisiones uniformes:

Uot INFORMES

uo2 ESTADISTICAS
uo3 ENCUESTAS
Uo4 SUBVENCIONES
Uos RESOLUCIONES
Uos ACUERDOS

Uo7 SEGUROS

uos CENSOS
Uo9 AYUDAS
u10 ACTAS

El codigo alfanumérico de cada subdivision uniforme se afiade al
cddigo de la clase, subclase o division.

La gestion de las subdivisiones uniformes esta centralizada en el
Servicio de Archivo y Gestion de Documentos.

El uso de las subdivisiones uniformes lo aplican los archivos de
gestion de acuerdo con las necesidades que éstos puedan tener
de identificar mas directamente un documento.

Ejemplo: D108 U05, quiere decir, resolucion de oposiciones.

Las subdivisiones uniformes se pueden combinar con las subdivi-
siones especificas o con las subdivisiones nominativas.

Las subdivisiones especificas

Algunas de las clases, subclases y divisiones (D4) o (D5) se pueden
fraccionar en subdivisiones que le son especificas. En el cuadro
de clasificacion vienen indicadas con la letra E y el nimero co-
rrelativo que le corresponde por orden. Esta subdivision permite
completar la identificacién de los documentos a clasificar donde
es permitido hacerlo.

Ejemplo: A102 E2 Acuerdos del érgano de gobierno.

Las subdivisiones especificas se pueden aplicar tanto a documen-
tos sueltos como a expedientes, pero siempre tienen que estar
vinculadas a un cédigo.

El uso de las subdivisiones especificas lo aplican los archivos de
gestion de acuerdo con las necesidades que estos puedan tener
de identificar mas directamente un documento o expediente.

Las subdivisiones especificas se pueden combinar con las subdivi-
siones nominativas y con las subdivisiones uniformes.

Las subdivisiones nominativas

Corresponde al nivel de clasificacion que permite identificar un
expediente concreto relativo a una persona, organismo o insti-
tucion, estudio, edificio, etc. Se aplica a ciertas subclases y divi-
siones (D4) y (D5), y de acuerdo con la relacion nominativa de la
Universidad.

La subdivision nominativa aparece introducida con la letra N mas
el nombre normalizado que aparece en la relacion del cuadro de
clasificacion y tiene que ir vinculada a un codigo. Las subdivi-
siones nominativas pueden aplicarse a documentos sueltos o a
expedientes.

El uso de subdivisiones nominativas queda a discrecion del archi-
vo de gestion de acuerdo con sus necesidades de identificacion, o
puede ser obligatorio si su uso sirve para identificar claramente la
documentacion que se quiere clasificar.



Ejemplo: A102 N Consejo de Gobierno

La gestion de las subdivisiones nominativas esta centralizada en
el Servicio de Archivo y Gestion de Documentos.

Las subdivisiones nominativas se pueden combinar con las subdi-
visiones especificas y las subdivisiones uniformes.

Las combinaciones entre subdivisiones pueden ser las siguientes:

Codigo de clasificacion + subdivision nominativa (N) +
subdivision uniforme (U)

Ejemplo: A102 N Consejo de Gobierno U6: Acuerdos del Consejo
de Gobierno

Codigo de clasificacion + subdivision especifica (E) +
subdivision nominativa (N)

Ejemplo: A102 E2 Acuerdos N Consejo de Gobierno, sesion...

Codigo de clasificacion + subdivision nominativa (N) +
subdivision especifica (E)

Ejemplo: C108 N Josepa Reimundi E2 Medalla de Oro

Codigo de clasificacion + subdivision especifica (E) +
subdivision uniforme (U)

Ejemplo: A107 E1 UO1: Estructura organica del personal de admi-
nistracion y servicios. Informe.

Cuando se combinan diversas subdivisiones, las subdivisiones
uniformes las pondremos en ultimo lugar.

Cddigo clasif. + N + U
Cddigo clasif. + E+ N
Cddigo clasif. + N + E
Cddigo clasif. + E+ U

La aplicacion del cuadro de clasificacion de los documentos ad-
ministrativos permite identificar, clasificar y ordenar los docu-
mentos administrativos en el mismo momento de su creacion o
recepcion.

La finalidad de la clasificacion es tener juntos todos los documen-
tos generados o recibidos sobre un mismo asunto. Estos docu-
mentos forman parte de expedientes y el conjunto de expedien-
tes clasificados bajo un mismo codigo del cuadro de clasificacion
constituye una serie documental.

En los archivos de gestion hay que evitar formar colecciones de
documentos organizados por fecha, por nimero de registro (en-
tradas y salidas), por nombre de organismos, etc., o cualquier otro
sistema de archivo que no sea de ordenacion de los expedientes
segun su funcion.

Cualquier documento puede dar comienzo a un nuevo expedien-
te, siempre que ya no exista un procedimiento abierto sobre este
mismo asunto.

El archivo de los documentos administrativos, independiente-
mente de cual sea el soporte en que se almacene la informacion,
es el conjunto de operaciones consistentes en colocarlos segun
un orden predefinido, con el fin de reencontrarlos tan rapidamen-
te como sea posible, y con un coste minimo.

Por este motivo, los pasos que hay que seguir para clasificar un
documento son:

Analizar el documento que se debe clasificar y preguntarnos 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. El contexto de la creacion o de la recepcion de este
documento puede orientar esta eleccion.



Si el documento se refiere a varios asuntos, hay que escoger el
mas significativo o el mas importante, e indexar los otros.

La eleccion inicial se hace teniendo en cuenta en cual de las 12
clases del cuadro de clasificacion se localiza.

Una vez conseguido, hay que bajar en la estructura jerarquica de
clasificacion hasta encontrar la subclase, division (D4), (D5), (D6)
que mejor referencia haga al asunto del documento.

No obstante, hay que tener en cuenta lo siguiente:

- Siexiste un expediente abierto que hace referencia al asunto
del documento, entonces este documento ha de ser archiva-
do con el codigo de ese expediente e incluido en él.

- Cuando el contenido del documento hace referencia a mas de
un asunto y no existe ningun expediente abierto, el archivo
de gestion tiene que priorizar el asunto con mas relevancia
dentro de los que tiene asignados como unidad.

Para resefar el codigo de clasificacion hay que tener en cuenta
lo siguiente:

- Cuando se trata de documentos producidos por la misma
unidad vy el destinatario del documento es otra unidad dentro
de la UdL, el codigo de clasificacion tendra que ser incluido
en su proceso de elaboracion, de modo que aparezca identi-
ficable en el documento’, y sirva como referente de control y
archivo para otras unidades destinatarias.

- Enelcasodelos documentos producidos por la misma unidad
y el destino de los mismos no sea otra unidad de la UdL sino
externo a ésta, la identificacion del codigo de clasificacion se
incluira en la copia original que se integre en el archivo de la
unidad (se puede escribir a mano en la parte superior derecha
del documento).

Cuando ya se ha identificado el codigo de clasificacion del docu-

1. Pueden consultar los modelos de papeleria en http://imatge.udl.cat

mento se procede a archivarlo fisicamente. Por eso se disponen de
las carpetas y subcarpetas normalizadas del Servicio de Archivoy
Gestion de Documentos.

Por lo que respecta a la ordenacion de los documentos, hay que
tener en cuenta que tanto los documentos dentro de los expe-
dientes como la secuencia de los diferentes expedientes entre si,
dentro de la misma serie tienen que estar ordenados.

Entre las formas de ordenacion se incluyen las siguientes:
- por fecha

- por orden alfabético

- por orden numérico secuencial

En esta etapa de archivo de oficina, las unidades pueden elegir
otros instrumentos de archivo que se adapten mejor a su for-
ma de trabajo, y mientras dure la tramitacion administrativa. No
obstante, éstos tendran que ser normalizados en el momento de
transferir los documentos al Servicio de Archivo y Gestion de Do-
cumentos, de acuerdo con lo que establece el calendario de con-
servacion de los documentos y de acuerdo con lo que ha de prever
el procedimiento de transferencia de los documentos al Archivo.

Las carpetas y subcarpetas se organizan entre ellas de la misma
forma que estan contempladas en el cuadro de clasificacion.

En cada carpeta sélo se puede usar un codigo de clasificacion,
aunque puede incluir tantos volumenes como sea necesario de
acuerdo con la cantidad de documentos que pueda haber en el
expediente. Se puede prever lo mismo cuando en una carpeta
haya necesidad de establecer grupos de documentos, donde se
podran incluir tantas subcarpetas como se necesiten. Las subcar-
petas incluidas en una carpeta se deben identificar con el con-
tenido especifico, que a su vez se anotara en la carpeta que lo
contiene a modo de indice. En la carpeta es importante que se
identifique la unidad administrativa que la archiva y las fechas
extremas de los documentos que estan contenidos, la mencidn si
es esencial y si lo es, qué tipo de proteccion se prevé, asi como su
nivel de confidencialidad.



Los documentos tienen que ser incluidos en las carpetas y subcar-
petas de acuerdo con el orden cronoldgico de su incorporacion en
el procedimiento administrativo.

La clasificacion de los documentos electronicos

La clasificacién de los documentos electronicos se regira por una
regulacion especifica una vez se hayan establecido las funciona-
lidades que deben ser tenidos en cuenta por el tratamiento de
los documentos electronicos dentro del sistema integral de docu-
mentos y archivos de la Universidad. Mientras estas funcionalida-
des no estén establecidas, a la hora de clasificar los documentos
electrénicos que generen, las unidades pueden tener en cuenta
los mismos criterios que para los documentos en soportes mas
tradicionales.

Entonces el procedimiento que hay que sequir es el siguiente:
Las unidades pueden crear una carpeta electronica con el codigo
de clasificacion que le corresponde y dentro de ésta una subcar-
peta con el afio de creacion del documento.

Ejemplo:

A102 N Consejo de Gobierno
2005



Clasificacion de los documentos administrativos
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