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1.- OBIETO

Esta instruccion técnica tiene como objeto el establecimiento de los pasos a seguir para la
clasificacion de los documentos en los archivos de gestion desde el momento de su

creacion o recepcion, aplicando el cuadro de clasificacion de la UAL.

2.- ALCANCE

La presente instruccion técnica serd de obligado cumplimiento para el Personal de
Administracion y Servicios (PAS) de la Universidad de Almeria que, en el &mbito de sus

funciones, genere, reciba y gestione documentos que deban ser clasificados.

3.- DOCUMENTACION DE REFERENCIA

?? Manual de archivos de gestion.
?? Cuadro de clasificacion de la UAL.

?? Definiciones del Cuadro de clasificacion de la UAL.

Los documentos referenciados se encuentran disponibles en la web del Servicio de

Biblioteca y Archivo: http://www.ual.es/Universidad/Biblioteca/

Vocabulario:

Archivo de gestién: Conjunto de documentos y expedientes activos ubicados en las
diferentes unidades administrativas y servicios de la UAL, como consecuencia de las
funciones y actividades que les son propias, y que se utilizan para la tramitacion de sus

actuaciones.
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Asunto: Contenido especifico de cada uno de los expedientes de una serie documental,
que permite individualizarlos dentro del conjunto.

Categoria: Primer nivel de clasificacion que divide los documentos administrativos de la
UAL en documentos de gestion y en documentos de explotacion.

Clase: Segundo nivel de clasificacion que corresponde a una funcién de gestion o de
explotacion de la UAL y bajo la cual se reagrupan las subclases relativas a funciones de la
misma naturaleza.

Clasificacién: Agrupacién de la documentacion bajo conceptos que reflejen las
funciones generales y las actividades concretas de la Universidad, dentro de una
estructura jerarquica y l6gica. La identificacion y agrupacion de los documentos se hace
mediante el Cuadro de clasificacion de la UAL.

Codificacion: Accidn de atribuir un cédigo a un documento, a fin de identificarlo
sistematicamente.

Cédigo de clasificacién: Conjunto de las equivalencias entre la expresion de los
conceptos de la clasificacion (clase, subclase, divisiones y subdivisiones) y los simbolos
correspondientes (signaturas).

Cuadro de clasificacion: Estructura jerarquica y légica que permite identificar los
documentos y los expedientes administrativos de todas las unidades dentro del
conjunto.

Division: Cuarto, quinto, sexto y séptimo nivel de clasificacion que corresponde a una
subactividad de gestion o de explotacion de la Universidad.

Documento de archivo: Todainformacion textual, gréfica, sonora o en imégenes, fijada
en cualquier tipo de soporte material, generada o recibida por las distintas unidades y
personas adscritas a la Universidad de Almeria en el desempefio de sus funciones y
como testimonio de las actividades que la Universidad tiene encomendadas.
Documento de explotacion: Documento relativo a las funciones administrativas
especificas de cada organismo, en nuestro caso, de la UAL (estudio, investigacion y

docencia).
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Documento de gestién: Documento relativo a las funciones administrativas comunes a
todos los organismos (recursos economicos, recursos humanos, bienes muebles, bienes
inmuebles, etc.).

Expediente administrativo: Conjunto ordenado de documentos sobre un mismo asunto,
sujetos a un procedimiento administrativo.

Instruccién técnica: Documento donde se recogen las formas especificas de actuaciéon
de un trabajador o trabajadores que desempefian la misma funcién. También se
consideran instrucciones técnicas, la secuencia de operaciones que reflejan exactamente
los requisitos y actividades desempefiadas en el ambito concreto de determinados
puestos de trabajo.

Serie documental: Conjunto de documentos producidos por una unidad administrativa
en el ejercicio de una misma competencia y regulados por la misma norma de
procedimiento.

Sistema de gestion documental: Sistema de gestion que se ocupa del control eficiente y
sistematico de la creacion, la recepcion, el mantenimiento, la utilizacion y la disposicion
de los documentos, incluyendo los procesos para capturar y mantener la evidenciay la
informacion de actividades y transacciones en forma de documentos.

Subclase: Tercer nivel de clasificacién que corresponde a una subfuncién de gestién o
de explotacién de la UAL, y bajo la cual se agrupan las divisiones relativas a las
actividades de la misma naturaleza.

Subdivisién especifica: Nivel de clasificacion que permite subdividir algunos niveles del
cuadro con algun tipo de subdivision propia, aplicable Unicamente a dicho nivel.
Subdivisién nominal: Nivel de clasificacion que permite identificar un expediente
relativo a una persona, un organismo, un estudio, etc.

Subdivision uniforme: Nivel de clasificacion que permite subdividir todos los niveles del
cuadro con conceptos relativos a la tipologia de los documentos o actividades a las

cuales se refieren.
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4.- AREAS INVOLUCRADAS

La presente instruccion técnica afecta a todos los centros, departamentos, unidades,
servicios y secciones que, como consecuencia de las funciones y actividades que les son
propias, generan, reciben, organizan y archivan documentos y expedientes constitutivos del

patrimonio documental de la Universidad de Almeria.
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Figura 1. Diagrama de Flujo de la Clasificacién de Documentos
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5. DESARROLLO

5.1. Consideraciones generales

5.1.1. Concepto
La clasificacién es b accion de identificar y agrupar los documentos bajo conceptos que
reflejan las funciones generales y las actividades concretas de la Universidad, dentro de una

estructura jerarquica y légica.

La identificacién y la agrupacion de los documentos se llevan a cabo mediante el Cuadro

de clasificacion de la UAL.

5.1.2. Clasificar, ;por qué?

Las principales ventajas de la clasificacion son:

?? Aceleracion y sistematizacion para organizar los documentos activos.
?? Eficacia de la recuperacion de la informacion para la toma de decisiones.
?? Proteccién de la informacién administrativa.

?? Estabilidad y continuidad administrativa.

?? Optimizacion de los recursos econdmicos y racionalizacién de los espacios.

5.1.3. Clasificar, ;qué?

Es imprescindible identificar, mediante un sistema de clasificacion Unico y corporativo,
todos los documentos administrativos producidos y recibidos por las diferentes unidades y
servicios de la Universidad, con el fin de organizarlos y tratarlos a partir de los mismos

criterios y por medio de los mismos métodos.

5.1.4. Clasificar, ;cuando?
Los documentos producidos o recibidos por cualquier unidad o servicio de la Universidad,

se deberan clasificar, y por tanto asignarles el cédigo y el titulo del Cuadro de clasificacion
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gue les corresponda (codificarles), desde el mismo momento de su creacion o recepcion.

5.1.5. Clasificar, ;cé6mo?
La clasificacion de un documento, parte de las funciones principales del Cuadro de
clasificacion y llega hasta las actividades concretas, que se materializan en la unidad bésica

de archivo, el expediente.

La clasificacion es una herramienta importante para ayudar a dirigir la actividad de la

Universidad y en muchos procesos incluidos en el Sistema de Gestion Documental, como:

?? Establecer vinculaciones entre documentos concretos que, agrupados, suministren una
informacion continuada de la actividad.

?? Garantizar que los documentos son nombrados apropiadamente en el tiempo.

?? Permitir la recuperacion de todos los documentos relacionados con una funcion general
0 actividad concreta.

?? Determinar la proteccion de seguridad y el acceso adecuado para conjuntos de
documentos.

?? Distribuir responsabilidades para gestionar determinados conjuntos de documentos.

3

Distribuir documentos por accion.
?? Determinar periodos de retencion y acciones de disposicion adecuadas para los

documentos.

5.2. Cuadro de clasificaciéon

El Cuadro de clasificacion es la estructura jerarquica y légica que permite la identificacion y
agrupacion fisica e intelectual de los documentos de la Universidad, asi como su

recuperacion.
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5.2.1. Estructura

5.2.1.1. Niveles de clasificacion

El primer nivel corresponde a las categorias. En la UAL coexisten dos categorias de
documentos: los documentos de gestion de actividades administrativas, comunes a
cualquier organismo, y los documentos de explotacion o de gestion de actividades
especificas, que corresponden a las funciones precisas que tiene encomendadas la
Universidad, la investigacion, el estudio y la docencia.

Cada categoria se subdivide en clases (segundo nivel), que corresponden a las funciones

gue desempeiia la Universidad. En nuestro caso son las doce siguientes:

A100 ADMINISTRACION GENERAL Y ORGANIZACION

B100 GESTION DE LA INFORMACION Y DE LAS COMUNICACIONES

C100 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

DOCUMENTOS DE GESTION DE
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

12100 LEGISLACION Y ASUNTOS JURIDICOS

J100 GESTION DE LOS RECURSOS ACADEMICOS

K100 ORGANIZACION DE LA DOCENCIA

L100 ORGANIZACION DE LA INVESTIGACION

DOCUMENTOS

DE GESTION DE

ACTIVIDADES
ESPECIFICAS

M100 GESTION DE LOS SERVICIOS OFRECIDOS A LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA

Cada una de estas clases, se divide en subclases (tercer nivel), que se relacionan con las
subfunciones y éstas, a su vez, agrupan las divisiones (cuarto nivel), que corresponden a las
actividades precisas. Igualmente, estas divisiones 4, pueden fragmentarse en divisiones 5, 6
y 7 (quinto, sexto y séptimo nivel, respectivamente), que tienen que ver con las

subactividades.

5.2.1.2. Tipos de cédigos
Para facilitar la identificacion y la agrupacion fisica o intelectual de los documentos, se hace

corresponder un cédigo a cada titulo del Cuadro de clasificacion.
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Los codigos utilizados en el Cuadro de clasificacion de la UAL son de tipo alfanumérico. Es
decir, estan formados por una letra, que identifica a cada clase, seguida de tres niUmeros,
que son consecutivos dentro de cada clase, empezando siempre en cada una de ellas por
100.

5.2.2. Funcionamiento

Para clasificar un documento hay que comenzar por determinar a cuél de las doce clases
sefialadas pertenece el documento en cuestion. A partir de esta primera eleccion, habra
gue localizar una subclase que responda a la actividad a que hace referencia el documento,

hasta encontrar la division precisa del asunto que trata.

Por ejemplo, la clasificacion del catadlogo de puestos de trabajo de la UAL, sigue el proceso
siguiente:

A100 ADMINISTRACION GENERAL Y ORGANIZACION
A114 ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Y DOCENTE
A118 ESTRUCTURA ORGANICA

A120 CATALOGO DE PUESTOS DE TRABAIO

Este proceso se basa en el siguiente razonamiento, a partir de la estructura del Cuadro de
clasificacion:

?? El documento del catdlogo de puestos de trabajo de la UAL, ;a cuél de las doce clases
de documentos del Cuadro de clasificacion pertenece?

A100 ADMINISTRACION GENERAL Y ORGANIZACION
Los documentos de esta clase se dividen, a su vez, en estas subclases:

A101 DOCUMENTOS CONSTITUTIVOS

A102 ORGANIZACION Y GOBIERNO

A114 ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Y DOCENTE
A136 METODOS ADMINISTRATIVOS

A137 GESTION DE LA CALIDAD

?? (A cudl de estas subclases pertenece el documento mencionado?

A114 ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Y DOCENTE
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?? Dentro de este nivel existen mas divisiones, ;a cual de ellas pertenece el documento?
A118 ESTRUCTURA ORGANICA

?? Por debajo de este nivel, aln hay otras divisiones que hacen referencia a documentos
concretos. Aqui se clasifica el documento en cuestion:

A120 CATALOGO DE PUESTOS DE TRABAIO

5.2.3. Subdivisiones
Con el fin de definir mas el contenido de algunos expedientes, se pueden afiadir a los
codigos de clasificacién unos auxiliares descriptivos: las subdivisiones. Estas subdivisiones

son: uniformes, especificas y nominales.

5.2.3.1. Subdivisiones uniformes
Aplicacion: Sirven para identificar unos tipos de documentos o de expedientes que se
pueden encontrar en todos los niveles del Cuadro de clasificacién. Es el caso de los

convenios, las estadisticas, los informes, etc.

Codigo: Formado por la letra U + el ndmero de uniforme correspondiente (las
subdivisiones uniformes siguen una numeracion unica, normalizada, aplicable a todo el

Cuadro de clasificacidn). Estas subdivisiones son las siguientes:

U01 POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS U10 SUBVENCIONES

U02 CONSEJOS U1l CURSOS Y SEMINARIOS

U03 COMISIONES U12 PATRONATOS Y CONSORCIOS
U04 REUNIONES U13 AYUDAS Y BECAS

U0S5 INFORMES Y ESTUDIOS U14 COOPERACION

U06 PUBLICACIONES U15 EVALUACION

UO07 CONGRESOS Y CONFERENCIAS U16 LEGISLACION Y NORMATIVA

U08 ESTADISTICAS Ul7 TRABAIOS E INVESTIGACIONES

U09 CONVENIOS

Universidad de Almeria



IT — 06
Instruccidn Técnica: Clasificacion de

Documentos Edicién: 00
Hoja 13 de 16

5.2.3.2. Subdivisiones especificas
Aplicacion: Sirven para completar la identificacion de grupos de documentos en

determinados cédigos del Cuadro de clasificacién

Codigo: Formado por la letra E + el ndmero de especifica correspondiente (las
subdivisiones especificas siguen su propia numeracién para cada divisibn en que se

aplican).

5.2.3.3. Subdivisiones nominales
Aplicacion: Sirven para identificar un documento o expediente con la denominacion

reconocida de un érgano, titulacion, edificio, etc.

Cadigo: Formado por la letra N + el nimero de nominal (las subdivisiones nominales son

correlativas para toda la Universidad).

Seran controladas y dadas de alta por el Archivo General, a propuesta de los usuarios.

5.2.3.4. Combinacién de las subdivisiones
Las diferentes subdivisiones anteriormente mencionadas, se pueden combinar entre si,

teniendo en cuenta el orden siguiente:

?? Subdivision uniforme + subdivision nominal = U + N
?? Subdivisién especifica + subdivision nominal = E + N
5.2.4. Titulos y codigos

Todos los expedientes tienen un titulo y un cédigo precisos, que permiten situarlos en un

nivel concreto del Cuadro de clasificacion y archivarlos y recuperarlos ordenadamente.

?? Cdbdigo: Formado por uno, dos o tres elementos.

?? Titulo: Formado por tres elementos.
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ORDEN DE CODIGOS Y TiTULOS DE SENALIZACION

cODIGOS TITULOS

Entrada del Cuadro de clasificacién
Cod. de clasificacion Primer nivel superior

Segundo nivel superior

Expedientes sin
subdivisiones

Subdiv. Uniforme
Cad. de clasificacion + Subdiv. Uniforme Entrada del Cuadro de clasificacion

Primer nivel superior

% § .‘§ ] o . - Subdiv. Especifica
g = § Cad. de clasificacion + Subdiv. Especifica En_trada qe| Cuadr_o de clasificacion
go3 Prlmgr nivel s_uperlor
Subdiv. Nominal
Cad. de clasificacion + Subdiv. Nominal Entrada del Cuadro de clasificacién
Primer nivel superior
o g Cad. de clasificacion + Subdiv. Uniforme + SUbd'_V' Unlfo_rme
225 Subdiv. Nominal Subdiv. Nominal o
38 ;g Entrada del Cuadro de clasificacion
§_ § = Cad. de clasificaciéon + Subdiv. Especifica + Subdiv. Especifica
I3 Subdiv. Nominal Subdiv. Nominal

Entrada del Cuadro de clasificacién

5.3. Clasificacion de la correspondencia

Todas las unidades de la Universidad generan y reciben correspondencia, es decir,
documentos originales o copias que tienen una funcion de soporte al desarrollo de las

actividades propias de cada unidad.

La clasificacion de la correspondencia seguira las pautas que, a continuacion, se indican.
5.3.1. Correspondencia externa

Las cartas externas a la Universidad, relacionadas con cualquier entidad, organismo,

empresa o0 persona, se clasificaran del siguiente modo:

?? La carta que forme parte de un expediente, se clasificara en funcion de dicho

expediente y el original se archivara dentro del mismo.
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?? La carta que acompafie una informacion importante, como informes, facturas u otros
documentos, se clasificara y archivara en funcion de esta informacion adjunta.

?? La correspondencia, tanto emitida como recibida, que no forme parte de un
expediente y que se limite a una informacion genérica, se clasificard en la subclase
C123 RELACIONES EXTERIORES. A fin de definir mas a los emisores o receptores de
estas cartas, se emplearan las divisiones correspondientes de esta subclase.

?? Dentro de cada grupo, las cartas se ordenaran alfabéticamente.

?? La correspondencia de un mismo sujeto (persona, empresa o entidad), se ordenara
cronoldgicamente, de més antigua a mas reciente.

?? En el caso de cartas referentes a organismos o entidades que se estructuren en

secciones o departamentos, se respetara la jerarquia organica oficial.

5.3.2. Correspondencia interna

?? Las notas interiores, tanto emitidas como recibidas, que hacen referencia a un tema o
asunto concreto, se clasificaran en la division del Cuadro que le corresponda a dicho
tema.

?? Dentro de cada carpeta, las notas de entrada y salida se ordenaran cronolégicamente,
de la mas antigua a la més reciente, que quedara delante de todas.

?? Las notas interiores que no formen parte de ningun expediente concreto, se clasificaran
en la subclase C145 RELACIONES INTERIORES y se ordenaran alfabéticamente por el
nombre de la unidad remitente.

?? La nota interior remitida a diversas unidades, se clasificard por el tema a que haga
referencia o, en caso de diversidad tematica, por la unidad emisora, adjuntando la

relacion de unidades receptoras.

Hay que insistir en que una carta 0 una nota interior no tienen entidad por si mismas, de
ahi quenunca se hayan de archivar por entradas y salidas. Se han de considerar siempre
dentro de un contexto concreto: un tema o un expediente, a los que corresponden un
codigo y un titulo especificos del Cuadro de clasificacion.
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