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CLASIFICACION DE DOCUMENTOS
OBJETO

Clasificar es la operacion de mayor relevancia de cuantas integran la gestion
documental de la Universidad Publica de Navarra. Sobre la clasificacion
reposan la préctica totalidad de técnicas, recursos e instrumentos archivisticos,
por ser e modo en que se organizan logica y fisicamente los documentos y
series documentales, cualquiera que sea su soporte, ya desde e mismo instante
de su produccion en las oficinas.

La clasificacion se lleva a cabo teniendo en cuenta la organizacion légica de
las funciones universitarias y las actividades en que se concretan esas
funciones, recogidas como identificadores documentales univocos —las
denominadas “categorias’, que incluyen el codigo y su denominacion- en el
denominado “cuadro de clasificacion”.

El Archivo General determina esas “ categorias’ tras un exhaustivo proceso
de analisis, en el que se estudia con profundidad la estructura, la regulacion
juridica y normativa, y también la evolucion organica y funcional de la
Universidad.

En la normalizacién de los codigos y su denominacion intervienen de manera
decisiva las oficinas, por cuanto es en ellas donde se detectan las necesidades
de creacion, modificacion, supresion o actualizacion de las categorias de
clasificacion.

Para una actividad en concreto, documentos, expedientes y series comparten
una misma categoria de clasificacion, lo que proporciona la necesaria
coherencia en e actuar de la administracion universitaria.

La definicion y normalizacion de categorias y las formas de ordenacion de los
documentos, asi como €l establecimiento, gestion, mantenimiento y
actualizacion del cuadro de clasificacion, son competencia del responsable del
Archivo General.

De acuerdo con e Reglamento del Archivo General (art. 35) los documentos
se organizan desde los archivos de gestion de acuerdo con un cuadro de
clasificacion de aplicacion general, de caracter funcional, que permite una
recuperacion global de la informacién en toda la Universidad, a lo largo de
todo € ciclo de vida de los documentos, esto es, mientras perdura e valor
administrativo y cuando finalmente adquiere valor histérico.

INSTRUMENTOSY METODO

El cuadro de clasificacion de los documentos
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El cuadro de clasificacion de los documentos es la estructura jerarquica y
|6gica, organizada con criterios funcionales, que recoge cuantas actividades -
concretadas en documentos- tienen lugar en la gestion universitaria

El cuadro de clasificacion se define ademas como e instrumento de referencia
y control en e que se plasman, a priori, las categorias de la clasificacion
normalizadas para toda la Universidad, recogidas de forma exhaustiva,
pertinente, sistematica, coherente y jerarquizada.

L as categorias del cuadro de clasificacion
Las categorias del cuadro de clasificacion pueden ser de dos tipos:
Tipo 1. Categorias |0gicas 0 conceptuales

Son aquellas categorias relativas a funciones generales desarrolladas
en el funcionamiento de la Universidad, creadas de modo artificial
para facilitar la agrupacion coherente de otras categorias
subordinadas.

Las categorias l0gicas 0 conceptuales corresponden en genera a las
denominadas “clases’ y “subclases’ del cuadro de clasificacion. Se
ubican en los niveles jerarquicos superiores.

Ver la definicion de “ clases” y “ subclases’ en el apartado 2.2.3 de
esta Norma.

Las categorias logicas 0 conceptuales serian equivalentes a las
agrupaciones que en archivistica tradicional se conoce como
“secciones’ y “subsecciones’ de fondo.

Habitualmente estas categorias no contienen documentos o
expedientes.

Las categorias l6gicas o conceptuales pueden contener documentos
Gnicamente cuando se estan realizando labores de ajuste en €
cuadro de clagficacion (andlisis de evolucion, creacion o
modificacién de categorias).

Tipo 2: Categorias fisicas

Las categorias fisicas son aquellas categorias relativas a actividades
concretas desarrolladas en la Universidad, recogidas de manera
natural (nunca artificial) y sistematica, que contienen documentos o
expedientes de archivo.

Las categorias fisicas son la base del trabgjo documental en las
oficinas, por cuanto de acuerdo con ellas se aplica la clasificacion de
los documentos y expedientes de archivo.
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Las categorias fisicas corresponden en general a las denominadas
“divisiones’ en el cuadro de clasificacion.

Jerérquicamente, varias categorias fisicas se agrupan bao una
categoria logica o conceptual, para una meor comprension de las
funciones universitarias.

Las categorias fisicas serian equivalentes a las agrupaciones que en
archivisticatradiciona se conoce como “series’ y “subseries”’.

Normalmente las categorias fisicas no pueden existir si no contienen
documentos o expedientes.

Estas categorias pueden estar vacias Unicamente cuando se estan
realizando labores de ajuste en el cuadro de clasificacion (asociadas
fundamentalmente a la puesta en marcha del cuadro).

223 Elementos del cuadro de clasificaciéon

El cuadro de clasificacion consta de los siguientes elementos. clases,
subclases, divisiones y subdivisiones auxiliares.

Elemento 1: Las clases

Las clases congtituyen las funciones raiz en las que se concreta la
actividad universitaria. Se distinguen por comenzar cada una por una
letra distinta, escrita en mayuscula, y siempre con € nimero 100 a
continuacion. Posibilitan asi que se adscriban a su grupo funcional
especifico las diferentes subclases y divisiones asociadas a su
funcion raiz. Son 12:

A 100 Administracion general y organizacién

B 100 Gestion de lainformacion y de las comunicaciones
C 100 Representacion y relaciones publicas

D 100 Gestion de los recursos humanos

F 100 Gestiodn de los recursos econdmicos

G 100 Gestion de los bienes muebles

H 100 Gestién de los bienes inmuebles

| 100 Normativay asuntos juridicos

J 100 Gestion de |los recursos académicos

K 100 Organizacién de la docencia

L 100 Gestion de lainvestigacion

M 100 Gestion de los servicios ofrecidos a la Comunidad
Universitaria

Las clases son en todo caso categorias |6gicas 0 conceptuales, nunca
categorias fisicas, de acuerdo con lo sefidlado en el apartado 2.2.2 de
esta Norma.
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Elemento 2: Las subclases

Las subclases congtituyen las funciones generales, subordinadas y
vinculadas a la correspondiente funcion raiz, en las que se concreta
la actividad universitaria.

Las subclases se distinguen por comenzar por la letra especifica de
una funcién raiz (esto es, una “clase”), desarrollando las centenas, y
se caracterizan por figurar en maylscula en € cuadro de
clasificacion y aparecer intercaladas en la estructura de clasificacion
con las divisiones o categorias fisicas.

El crecimiento de las subclases es tedricamente ilimitado, a ser
impensable que superen el limite de las centenas.

Las subclases estan destinadas a ser categorias logicas o
conceptuales, pero pueden darse casos en que actien como
categorias fisicas en € caso de gjuste del cuadro de clasificacion (por
gemplo, cuando se crean nuevas funciones o actividades, cuya
plasmacion en series, expedientes y documentos no esta
suficientemente comprobada).

Bgjo ellas se organizan las “divisiones’ del cuadro de clasificacion.
Elemento 3: Las divisiones

Las divisiones constituyen las actividades concretas, vinculadas a
funciones generales, en las que se concreta la accién universitaria.

Las divisiones pueden a su vez dividirse, en razon de la complgidad
de las acciones, de modo que puede darse €l caso de que actlen
como categorias conceptuales, siempre y cuando éstas aberguen
divisones que actien como categorias fisicas (contengan
documentos y expedientes de archivo).

Las divisiones son, en todo caso, los referentes para €l archivo fisico
de los documentos y expedientes de archivo. Cuando las divisiones
actlan como categorias fisicas, sobre €ellas actlan las subdivisiones
especificas, nominalesy uniformes, entendidas como auxiliares de la
clasificacion.

El codigo no actlia como elemento identificador de subordinacion
entre las diferentes divisiones (en caso que exista tal jerarquia entre
diferentes divisiones), ni entre las divisiones y las subclases a las
gue se vinculan |6gicamente.

Este puede ser un elemento perturbador en la comprension del
funcionamiento del cuadro de clasificacién y en la asignacion de
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codigos. A nuestro entender, su funcionamiento es excelente cuando
un Unico cuadro de clasificacion se aplica a la globalidad de la
institucion, como es el caso de la Universidad Publica de Navarra, y
las funciones y actividades de las oficinas son estables en e tiempo.
La formacion del personal implicado es crucial.

Elemento 4: Los auxiliares de la clasificacion (subdivisiones especificas,
uniformes y nominales)

Los auxiliares de la clasificacion acompafian a las divisiones cuando
éstas actlian como categorias fisicas en e cuadro de clasificacion, y
buscan completar 1a identificacién o definir con mayor profundidad
el asunto de algunos documentos o expedientes.

Los auxiliares de la clasificacion se afaden formalmente a los
codigos de clasificacion, y pueden ser de tres tipos:

Tipo 1: Subdivisiones especificas:

Las subdivisiones especificas acompafian a cddigo de
clasficacion, y estan concebidas para completar la
identificacion de grupos de documentos en aguellas
categorias fisicas para las que est4 reconocido su uso.

En su utilizacién, una subdivision especifica aparece
introducida por la letra E seguida del nimero de especifica
normalizado.

Como todas las subdivisiones, las especificas siempre deben
ir vinculadas a un codigo.

Por gemplo: cuando aparece sobre un documento el
cédigo “ C108 E1” quiere decir que e documento forma
parte concretamente de un expediente de concesion del
Doctorado Honoris Causa, dentro de la division “C108
Homenajes y distinciones’, en la que conviven también los
expedientes de concesion de Medalla de Oro.

Las subdivisiones especificas pueden aplicarse tanto a
documentos sueltos como a expedientes.

La gestion de las subdivisiones especificas esta centralizada
en e Archivo General.

La utilizacibn de las subdivisones especificas es
facultativa, en funcion de las necesidades de las oficinas
(volumen de documentacion similar, fases del
procedimiento, tipos de documentos, clases de expedientes,
etc.)
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Puede combinarse con otras subdivisiones.
Tipo 2: Subdivisiones uniformes:

Las subdivisiones uniformes acompafian a codigo de
clasificacion, y estan concebidas para identificar
documentos de tipologia comun (por gemplo, informes,
estadisticas, censos, €etc.).

Las subdivisiones uniformes se pueden aplicar vinculadas a
cualquier codigo perteneciente a una categoria fisica en
cualquier lugar del cuadro de clasificacion.

En su utilizacion, las subdivisiones uniformes aparecen
introducidas por laletra U.

Como todas las subdivisiones, las uniformes siempre deben
ir vinculadas a un cédigo.

Por gemplo: cuando aparece sobre un documento el
codigo “D127 UO01” quiere decir gque se trata
concretamente de un informe sobre remuneracion del
personal.

Las subdivisones uniformes se aplican exclusivamente
sobre documentos, independientemente de que formen parte
de expedientes.

La gestion de las subdivisiones uniformes esta centralizada
en e Archivo General.

La utilizacion de las subdivisiones uniformes es facultativa,
en razon de las necesdades de las oficinas
(fundamentalmente derivadas de la necesidad de gercer un
control por tipo de documento en un contexto en € que
predomina e asunto).

Puede combinarse con otras subdivisiones.

Tipo 3: Subdivisiones nominales:
Las subdivisones nominales sirven para completar la
identificacion de un expediente con una informacion
anadida, como la denominacion reconocida de un 6érgano,

titulacion, estudio, edificio, unidad, etc.

En su utilizacion, la subdivison nominal aparece
introducida por la letra N més € titulo normalizado para
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cadanominal.

Como todas las subdivisiones, las nominales siempre deben
ir vinculadas a un codigo.

Las subdivisiones nominales pueden aplicarse tanto a
documentos sueltos como a expedientes.

La utilizacién de las subdivisiones nominales es facultativa
en unos casos, en razon de las necesidades de las oficinas
(por gjfemplo, organizar por edificios los planos existentes
en la Universidad), o bien preceptiva cuando su utilizacion
es necesaria para identificar plenamente la documentacion
que se quiere clasificar (por gemplo, los expedientes de
sesion de un 6rgano de gobierno especifico).

Ejemplo de uso facultativo: cuando aparece sobre un
documento el codigo “H109 NEdificio Departamental de
las Encinas’ quiere decir que se trata de un documento que
hay que incluir concretamente en el expediente relativo al
estudio de construccion, adecuacion y mejora del Edificio
Departamental de las Encinas.

Ejemplo de uso preceptivo: cuando aparece sobre un
documento el codigo “ A102 NConsejo de Gobierno” quiere
decir que pertenece a un expediente de sesion del Consgjo
de Gobierno. Sn la utilizacién de la subdivision nominal no
sabriamos de qué 6rgano setrataria.

La gestion de las subdivisiones nominales esta centralizada
en e Archivo General.

Puede combinarse con otras subdivisiones.

L as combinaciones entre subdivisiones pueden ser |as siguientes:

Codigo Base + Nomina + Uniforme

Ejemplo: cuando aparece sobre un documento e cédigo “ J128
NIngeniero de Telecomunicacion U01” significa que se trata de
un informe sobre la evaluacion de la titulacion de Ingeniero de
Telecomunicacion.

Codigo Base + Especifica + Nominal, o bien Codigo Base +
Nomina + Especifica

Ejemplo: cuando aparece sobre un documento € codigo “ A105
E2 NArchivo General” significa que una unidad que no es
titular de la funcién se dispone a archivar el documento que se
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2.2.5

integra en un manual de procedimiento del Archivo General.

El mismo gjemplo valdria con la combinacion “ A105 NArchivo
General E2”

Cabdigo Base + Especifica + Uniforme

Ejemplo: cuando aparece sobre un documento el cédigo “ K115
E1 UOL1” significa que se trata de un informe sobre intercambio
de estudiantes.

Cuando se combinan varias subdivisiones, las uniformes siempre van
en dltimo lugar.

Formacion de expedientesy series

Lafinalidad de la clasificacion es la generacion de expedientes, de manera que
se archiven juntos todos los documentos relativos a un mismo asunto.

Por otra parte, la suma de expedientes de la misma naturaleza congtituye la
“serie documental”, que tiene su plasmacién como categoria fisica singular, y
como tal aparece recogida en el cuadro de clasificacion de los documentos.

La unidad basica de archivo es el expediente, de modo que debe evitarse en
todo caso la formacion de colecciones de documentos organizados por fecha,
por numero de registro, por interlocutor interno o externo, o cualquier otro
sistema de archivo que ataque €l respeto a la generacion de expedientes de
asunto.

Cualquier documento puede iniciar un nuevo expediente, sempre y cuando no
exista una tramitacion administrativa en curso referente al mismo asunto.

La clasificacion y ordenacion de los documentos

En la préctica cotidiana de las oficinas, la clasificacion de un documento
supone:

- determinar la categoria més adecuada para un documento de entre todas las
que integran €l cuadro de clasificacion de los documentos

- ubicar e documento, como acto administrativo, dentro de la tramitacion
administrativa correspondiente reunida en forma de expediente, de acuerdo
con un orden determinado.

La ordenacion de los documentos se aplica tanto a documentos dentro de
expedientes como a la secuencia de los diferentes expedientes entre si, dentro
dela misma serie.

Entre las formas de ordenacion se incluyen las siguientes.
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- por fecha
- por orden alfabético
- por orden numérico secuencial

2.2.6  Etapasdd proceso de clasificacion de documentos
En & proceso de clasificacion de los documentos se distinguen tres etapas.

Etapa 1. Determinacion de la categoria a la que corresponde el
documento

La categoria se determina, en primer lugar, considerando la funcién
raiz del asunto a que se refiere e documento en concreto. Esas
funciones raiz se materializan en las 12 grandes “clases’ del cuadro
de clasificacion.

Una vez encontrada la funcién raiz, hay que descender en la
estructura de clasificacion hasta encontrar una categoria que se
corresponda con el asunto a que hace referencia el documento.

La categoria que escojamos debe ser aquella que recoja con mayor
concrecion el asunto al que hace referencia el documento que nos
proponemos archivar.

En & caso de que un mismo documento incluya varios asuntos, se
procedera de la manera siguiente:

Caso 1:

Cuando existe abierto un expediente a gque hace referencia
uno de los asuntos del contenido del documento, éste se
archivara bgjo e codigo de dicho expediente y se incluira en
e mismo.

Este criterio no excluye la poshbilidad de incluir una
referencia de archivo en la categoria desestimada.

Caso 2:

Cuando € contenido del documento hace referencia a varios
asuntos, y no existe expediente abierto para ninguno de ellos,
la Unidad debera priorizar la categoria con mayor relevancia
de acuerdo con las funciones gue tiene encomendadas.

Este criterio no excluye la posbilidad de incluir una
referencia de archivo en la categoria desestimada.

En e caso de que dichos asuntos se correspondan a
categorias fisicas ubicadas bajo otra categoria superior, €l
documento podra archivarse bajo esta categoria. Esta
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determinacion se adopta a la espera de evaluar su
crecimiento pasado un plazo de tiempo.

Etapa 2: Plasmacion de la categoria en el documento

Una vez identificada la categoria adecuada, la Unidad procedera a
resefiarla en el documento. Pueden darse dos casos:

Caso 1:

En & caso de los documentos producidos por la propia
Unidad, y cuyo destino sea otra Unidad dentro de la
Universidad, la categoria debera incluirse en el proceso de su
elaboracion, de modo que aparezca identificable en la parte
superior derecha.

La categoria actla de este modo como referente de control y
archivo para las unidades destinatarias.

Caso 2:

En e caso de los documentos producidos por la propia
Unidad, y cuyo destino no sea otra Unidad dentro de la
Universidad sino externo a la misma, la identificacion de la
categoria se incluird en lapiz sobre e gemplar origina que
vaaintegrarse en € archivo de dicha Unidad.

La eficacia de la plasmacion de la categoria en el documento
desaparece fuera del ambito estrictamente institucional.

Etapa 3: Accion de archivo del documento

Una vez identificada y plasmada la categoria en e documento, se
procede a su archivo fisico. Para ello se dispone de las carpetas y
subcarpetas normalizadas por € Archivo General.

En la etapa de archivo de oficina, las Unidades son libres a la hora
de elegir otros instrumentos de archivo que consideren que mejor se
adaptan a sus formas de trabajo mientras dure la tramitacién
administrativa.

Sn embargo, la organizacién de los documentos en carpetas y
subcar petas normalizadas es obligatoria en el momento de transferir
los documentos con destino al Archivo General, de acuerdo con lo
sefialado en el calendario de conservacién de los documentosy en lo
previsto en la norma de transferencias de documentos.

Las carpetas y subcarpetas se organizan entre ellas de acuerdo con
las categorias de la clasificacion, y aplicandoles los cortes necesarios

10
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2.2.7

para trabgjar con las “fracciones de serie” correspondientes a afios
naturales o cursos académicos.

A cada carpeta le corresponde una Unica categoria, y puede
organizarse en tantos volUmenes como Sean necesarios en funcion de
la cantidad de documentos que alberga el expediente.

Esa circunstancia debe anotarse en € apartado correspondiente de
la carpeta, para un mgior control administrativo y archivistico.

A su vez, cada carpeta puede contener un numero ilimitado de
subcarpetas, cuando exista la necesidad de establecer grupos de
documentos en & seno de la carpeta.

Las subcarpetas incluidas en una carpeta deben recoger la
identificacion de su contenido especifico. A su vez, dicho contenido
se anotara a modo de indice en € apartado correspondiente de la
carpeta en la que se albergan.

Sobre las carpetas y subcarpetas podran adherirse notas o post-it
relativos a informacion relevante del contenido de los expedientes.
En ningin caso podran adherirse estas informaciones a los
documentos originales.

Los documentos se incluirdn dentro de las carpetas o subcarpetas
siguiendo e orden cronolégico de su incorporacion a tramite
administrativo.

La gestion y tratamiento de los documentos activos en las oficinas y
el funcionamiento de los archivos de gestién son objeto de normas
singulares en este Manual.

Clasificacion de documentos electr 6nicos

La clasificacion de los documentos electronicos se regira por una normativa
especifica, de acuerdo con las funcionaidades del Sistema de Gestién de
Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA).

En tanto no se implante el SGDEA, aquellas Unidades que precisen gestionar
sus documentos electronicos con criterios archivisticos seguirdn las mismas
pautas de clasificacion y asignacion de categorias que rigen sobre los
documentos en soporte tradicional.

Asi, en € proceso de archivo de los documentos electronicos las Unidades
creardn una carpeta electrénica para la categoria que corresponda a
documento, bajo un directorio comin para e archivo del afio o curso
académico.

Ejemplo:

1
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Directorio: Archivo 2003

Carpeta 12: A102 NConsgjo del Departamento de Fisica
Carpeta 22: A105 E2 NArchivo General

Carpeta 32: A105 E2 NServicio de Asuntos Econémicos



