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1. Presentacion y objetivos

1.1. Finalidad

La finalidad de estas Directrices es proporcionar una serie de instrucciones o
recomendaciones técnicas para poder llevar a cabo de forma adecuada la Identificacién y
Clasificacion de los documentos que se gestionan por parte de una organizacién, en el marco
del Modelo de Gestion de Documentos y administracién de archivos de la Red de
Transparencia y Acceso a la Informacién (RTA).

1.2. Alcance y contenido

La Identificacién es un proceso de gestion documental que sirve para analizar las actuaciones
que se llevan a cabo dentro de una organizaciéon y que permiten conocer en toda su
extension los documentos que se gestionan en ella.

Por otro lado, la Clasificacién es también un proceso de gestién documental basado en la
estructuracidn sistemdtica de las actividades, de las organizaciones o de los documentos
generados por estas, en categorias de acuerdo a convenciones, métodos o normas de
procedimientos, légicamente estructurados y representados en un sistema de gestidn
documental.

Ambos procesos, ldentificacion y Clasificacién, son consecutivos y vinculantes entre si, de
forma que no puede desarrollarse la Clasificacién de los documentos sin previamente no se
ha realizado el proceso de Identificacidn.

Estas directrices contienen los fundamentos esenciales para comprender ambos procesos
documentales y poder desarrollarlos eficazmente a diferentes niveles de aplicabilidad en una
organizacién, segln establece el Modelo de Gestion de Documentos y administracion de
archivos de la RTA.

1.3. Documentos relacionados

G04/0 Control Intelectual y representacién

2. Metodologia para la identificacion de documentos

La identificacidn documental, entendida como la fase preliminar y previa a cualquier otra
actuacidn archivistica, es un proceso de tipo intelectual que consiste en investigar al sujeto
productor de la documentacion y a los tipos documentales que gestiona.

El objetivo fundamental de la identificacion es llegar a conocer exhaustivamente la
institucion que produce los documentos, los crea o los recibe en el ejercicio de sus
competencias, su evolucién organizativa a lo largo del tiempo, los procedimientos
administrativos sobre los que se ha venido rigiendo, y todas las disposiciones o regulaciones
que afectan a los tramites que desarrolla. Con este conocimiento exhaustivo se podrdn
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delimitar las series documentales, que son los componentes basicos e imprescindibles para
poder desarrollar el resto de procesos de gestién documental en una organizacién.

El resultado obtenido gracias a la identificacion documental serd la organizacién integral del
fondo documental por series documentales, lo cual quedard reflejado en varios instrumentos
documentales especificos. Ademas, el hecho de disponer de un fondo documental
organizado integramente permite ofrecer como valor afiadido principal la posibilidad de
establecer un Cuadro de Clasificacion eficaz, permitiendo ademds asentar sobre todo ello
posteriormente las bases de otra serie de procesos como son la valoracidn, la descripcién, el
acceso, etc.

La mdxima sobre la que debe iniciarse todo proceso de identificacion documental es la
aplicacion directa del conocido como Principio de Procedencia. Si se aplica este principio
dentro de una organizacion en el momento de proceder a la identificacién de los
documentos, el resultado obtenido permitira, ademds de disponer de un conocimiento
exhaustivo de los documentos que se crean o reciben, conocer en profundidad la estructura,
organizacién y objetivos de la organizacidn, asi como su evolucidn a lo largo del tiempo.

El Principio de Procedencia establece que la documentacién que se crea o recibe
en una organizacion no se mezcla con la de otras organizaciones por si misma vy
mantiene de forma natural la estructura y las competencias de dicha organizacién,
dejando reflejo de ello en los documentos.

Este principio archivistico tiene aplicacién en dos niveles de desarrollo:

Respeto a la procedencia de los fondos: la documentacidon que es o ha sido
gestionada por diferentes organizaciones no se mezcla

Respeto a la estructura interna y orden natural de los fondos: la documentacion
que es o ha sido gestionada por unas determinadas unidades no se mezcla con la de
otras unidades, manteniendo ademas el orden en que se han ido produciendo los
documentos.

En cuanto a la metodologia para desarrollar la identificaciéon de los documentos, la aplicacidon
del Principio de Procedencia lleva a distinguir varias etapas o fases en su desarrollo:

1. Identificacion del organismo

2. Identificacion del elemento funcional

3. Identificacién del tipo documental

4. Organizacién de las series documentales

Una vez desarrolladas todas estas fases, la identificacion documental realizada permitira
obtener una serie de resultados especificos que den respuesta a la necesidad planteada, asi
como a otras necesidades, que si bien pueden entenderse como secundarias en este
proceso, pueden resultar se suma importancia en otros ambitos de la organizacion.
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2.1. Anadlisis de la organizacién productora

El primer punto a desarrollar dentro de la identificacion documental es el estudio del sujeto
productor de la documentacion, entendido como el elemento orgdnico que gestiona
documentos, o los ha gestionado con anterioridad a la remisién de estos al archivo, como
consecuencia directa del desarrollo de una serie de funciones o competencias atribuidas
(Véase el instrumento Registro de Fuentes Legales y Normas en GO01/D01/G Planes
estratégicos).

Aunque lo normal es que cada organizacion se responsabilice de gestionar adecuadamente
su documentacion y transfiera periédicamente los documentos que produce a su unidad de
archivo correspondiente segun establezca la normativa, son numerosas las ocasiones en las
que los documentos que llegan hasta nuestros dias ha sido objeto de traslados entre
unidades, o incluso organizaciones precedentes, debido a traspasos de competencias,
supresiéon de organismos, adquisicion de nuevas funciones heredadas de otras
organizaciones, etc.

Dentro de este posible caos, para identificar adecuadamente al organismo productor es
necesario acudir a dos tipos de fuentes de informacidon que variaran dependiendo de las
caracteristicas de la propia documentacion en si:

- Publicaciones legislativas oficiales: son aquellas colecciones legales, boletines o sitios
Web que utilizan las Administraciones Publicas para dar publicidad y formalizar la
aplicacion y entrada en vigor de las disposiciones reglamentarias que se aprueban
dentro de su ambito jurisdiccional.

- Repertorios legislativos: son colecciones legislativas, generalmente editadas por
entidades privadas, que se elaboran siguiendo criterios tematicos o cronoldgicos que
engloban el conjunto de disposiciones legislativas aprobadas por las
Administraciones Publicas.

A pesar de que, en lo que respecta a las organizaciones publicas contemporaneas, contamos
con un volumen aceptable de fuentes de informacidn, también se plantean algunos
problemas o dificultades como puede ser:

Pueden existir lagunas existentes para determinar algunos periodos conflictivos
en determinados ambitos (por ejemplo, disposiciones legislativas aprobadas en
periodos de conflicto bélico).

Pueden existir normas reguladoras de rango inferior que no se publican
oficialmente, quedando reducida su publicacién o difusién a circulares internas o
boletines internos cuya difusidn resulta menor.

En caso de que la documentacion que sea objeto de la Identificacidon alcance etapas muy
antiguas, sera necesario igualmente acudir a todas aquellos estudios histdrico — cientificos
gue se hayan realizado bien sobre el funcionamiento de la institucién o bien sobre el campo
de actuacién que estd presente en la documentacién. También serd necesario acudir a otras
fuentes de informacidn que resulten de interés dentro del resto de disciplinas auxiliares a la
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gestion documental (paleografia, diplomatica, etc.), siempre que aporten informacion que
resulte de interés para conocer en mayor profundidad el organismo productor de la
documentacion.

Todo el material acumulado en esta etapa servird para sistematizar el conocimiento
adquirido sobre la organizacién en diferentes instrumentos documentales:

- indice de organismos y unidades: Se trata de un documento estructurado
jerdrquicamente en el que, utilizando enlaces o relaciones cruzadas, se puede seguir
la evolucién organizativa de la cada unidad administrativa que forma parte la
organizacién. Por norma general, este indice recopila la siguiente informacion:

*  Nombre del organismo o unidad administrativa
*  Fechas extremas de vigencia
* Funciones y competencias atribuidas

Fechas de disposiciones reguladoras que implican modificaciones en
la estructura de la organizacién

* Nombre del organismo o unidad superior o inferior.

Organismos o unidades predecesoras o sucesoras en el desarrollo de
sus funciones o competencias.

* Relacidon de series documentales mas representativas producidas por
el organismo o unidad.

Repertorio de organigramas: Se trata de un documento, generalmente de caracter
grafico o visual, en el que se contemplan todas las estructuras administrativas que ha
tenido la organizacion, permitiendo observar de forma mas sencilla la modificacion,
supresion o creacion de unidades administrativas, con referencia a cada una de las
fechas en las que se han producido esos cambios y, en la medida de lo posible, su
relacién con las funciones o competencias desarrolladas.

indice legislativo especifico: Se trata de un documento en el que se recoge de forma
totalmente exhaustiva las fuentes legales o reguladoras que afectan especificamente
a la organizacién. Por norma general, este documento contiene la siguiente
informacion relativa a cada norma reguladora:

Organismo o unidad al que afecta la norma
Asunto o contenido de la norma

Fecha de aprobacién o entrada en vigor.
Fecha de publicacion

Rango de la norma

Modelo de Gestion de Documentos y Administracion de Archivos (MGD) para la Red de Transparencia
y Acceso a la Informacion (RTA)



=l Goa/p01/0  Directrices — Identificacion y clasificacion

Antecedente del organismo o unidad a la que afecta la norma
Sucesor del organismo o unidad al que afecta la norma

Puede ocurrir que se haya realizado una identificacién anterior del organismo que haya
podido quedar obsoleta debido a los cambios o modificaciones sufridas por la organizacidn
desde el momento de su realizacién. También puede ocurrir que la identificacidon se haya
realizado sin aplicar el Principio de Procedencia en todo el dmbito de la organizacién vy, por
tanto, el resultado obtenido no sea el adecuado.

En numerosas ocasiones, al realizar una identificaciéon somera de la documentacion se tiende
a identificar el organismo remitente de los documentos con el organismo productor de los
mismos, o incluso se confunde el organismo que conserva la documentacidén en un momento
concreto del tiempo con el organismo productor. Esta confusién suele venir determinada por
la evolucion institucional propia de las organizaciones actuales, que se encuentran sometidas
a cambios de competencias muy rapidos entre unidades, al abandono de documentos en
instalaciones que pasan a ser asumidas por otras organizaciones, etc. Hay que ser consciente
de que estas situaciones son parte de la realidad actual administrativa y pueden dificultar
enormemente los procesos de gestidén documental de cualquier organizacién.

Este tipo de coyunturas, que son propias de todas las organizaciones contemporaneas, no
imposibilitan una correcta identificacién sino que es necesario tenerlas en cuenta a la hora
de desarrollar la investigacion del organismo correspondiente. Si no se tuvieran en
consideracion en el momento de desarrollar la identificacion documental, los resultados que
se pudieran obtener presentarian errores de identificacion sumamente graves que deberian
ser corregidos de inmediato, puesto que son producto de una mala practica consistente en
no investigar exhaustivamente sobre el origen de la organizacién gestora de los documentos.
Ademas, los resultados obtenidos generarian alteraciones muy graves en los procesos
posteriores de gestion documental (como errores a la hora de valorar o eliminar
documentacion o fallos en el control de acceso a la documentacion).

2.2. Analisis de funciones

Una vez que se ha realizado la investigacion sobre la legislacion existente, tanto la que se
encuentra en vigor como la ya derogada, es conveniente continuar con el andlisis de las
competencias y funciones desempeiadas.

Es importante acudir a las disposiciones reguladoras de las competencias y las normas de
procedimiento empleadas que establecen cémo aplicar en la vida real dichas competencias.
Es importante tener bien identificadas las funciones bdsicas o competencias esenciales,
puesto que a la hora de elaborar posteriormente el Cuadro de Clasificacion el criterio mas
recomendado para realizar las categorias estd basado en el reparto de series documentales
por funciones o competencias.

Cuando nos referimos al término Funcidn, nos referimos a un dmbito de responsabilidad o un
objetivo que es asumido y desarrollado por una organizacién como una competencia propia.
En este sentido, resulta conveniente distinguir una gradacién o profundidad en el concepto
de Funcién:

Modelo de Gestion de Documentos y Administracion de Archivos (MGD) para la Red de Transparencia
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- Ambitos funcionales: son las funciones entendidas de la forma mas amplia
posible y asumidas por el conjunto de la Sociedad, que sirven para estructurar o
crear las organizaciones en funcién de dicho ambito. Se asocian al concepto
existente en el mundo de la abstraccidn.

- Funciones operativas: son las responsabilidades directas que asume una
organizacion en el cumplimiento de su dmbito funcional. Son aquellas funciones
gue permanecen en el tiempo y quedan documentadas a lo largo del conjunto de
documentos producidos por las organizaciones.

Actividades: son aquellas actuaciones realizadas por una organizacidén para
cumplir con una determinada funcién o con parte de una funcién. Estas
actividades corresponden con un nivel dentro de las funciones que queda
reflejado en la formacidn de las series documentales.

Acciones: son aquellos actos que realizar una persona dentro de una
organizacion y que, agrupados con otras, conforman una actividad. Estas
actuaciones tiene un cardcter minimo y, aunque generalmente con su realizacidén
se produce un documento, no todas las acciones tienen necesariamente un
reflejo documental.

Cuando procedemos a analizar las funciones desempefiadas por una organizacidn, es
recomendable elaborar un repertorio de funciones que englobe todas las funciones o
actividades que se puedan identificar. El nivel de profundidad de la identificaciéon de las
funciones en dicho indice (ambito funcional, funciéon operativa, actividad o accién)
dependerd del tipo de organizacion. Por norma general, los indices de funciones contienen la
siguiente informacién:

Nombre de la funciéon
Tipo de funcidn
Explicacién de la funcion

*  Organismo o unidad que desarrolla la funcién
Fechas de desarrollo de la funcién
Nombre las funciones antecedentes o sucesoras
Nombre de las funciones superiores o inferiores

2.3. Analisis de tipos documentales

A los efectos de estas directrices, definimos el concepto Tipo Documental como un modelo
de unidad documental producida por un organismo en el ejercicio de sus funciones
constituyendo el testimonio material de una o varias actividades, y que se distingue por
poseer una serie de caracteristicas fisicas o intelectuales comunes con otras unidades. La
definicidn de tipo documental sirve para designar tanto a las unidades documentales simples
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(documentos individuales) como a los documentos compuestos que son producidos por una
varias unidades y tienen en comun la resolucién de un mismo asunto (expedientes).

Puede ocurrir que los tipos documentales estén regulados por normas de procedimiento
dentro de la organizaciéon para que se homogeneice el formato, el soporte o incluso la
informacién que contienen.

No hay que confundir tipo documental con serie documental. En realidad, los tipos
documentales son modelos abstractos de documentos que aparecen reflejados en
documentos concretos que son los que pueden formar, por si solos o de forma
conjunta con otros, una serie documental.

En base a esta definicidn, y tras haber identificado la organizacién y sus funciones, se debe
proceder a investigar cdmo quedan materializadas las funciones dentro de una organizacién,
para lo cual el tipo documental se convierte en el eje basico de la Identificacidn.

A la hora de analizar los tipos documentales, es recomendable analizar los caracteres
externos e internos de los documentos que se crean o reciben por una organizacién:

Caracteristicas externas: clase de documento, soporte, formato, estructura de la
informacion, etc.

- Caracteristicas internas: contenido de la informacidn, nivel de seguridad de los
datos, etc.

Si es posible, es recomendable plasmar todo este andlisis en un documento (indice de tipos
documentales) que especifique todos los tipos documentales empleados a lo largo de la
organizacién. De esta forma, se dispone de un elemento comun para analizar las posibles
variedades de tipos documentales existentes dentro de la organizacién y puede servir para
disefiar propuestas de mejora de tipos documentales con el objeto de simplificar las
actuaciones y mejorar la eficiencia administrativa.

2.4. Delimitacion de series documentales

Una vez llegado a este punto de la investigacion, ya disponemos de los elementos necesarios
gue conforman las series documentales sobre las que se asentaran el resto de procesos de
gestion documenta (clasificacidn, valoracién, descripcion, acceso...).

A los efectos de estas directrices, entendemos como serie documental el conjunto de
documentos producidos por una misma organizacion en el desarrollo de sus funciones y que
son el reflejo de una o varias actividades, plasmadas en tipos documentales concretos. No
debe confundirse con el concepto de tipo de documental, aunque en numerosas ocasiones
las series se denominan en funcién del tipo documental que predomina en su interior.

Las series documentales son producto de la confluencia entre organizacién,
funcién y tipo documental. Si alguno de estos tres elementos cambia, la serie
también cambia.

Modelo de Gestion de Documentos y Administracion de Archivos (MGD) para la Red de Transparencia
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Todos los datos recopilados deben extraerse en un Repertorio de Series documentales, el
cual estara formado por fichas de serie para el conjunto de la organizacidn, a partir de los
analisis previos realizados sobre la organizacion, las funciones y los tipos documentales. Por
norma general, la informacién que debe contener cada ficha de serie es la siguiente:

Nombre de serie
Organizacion o unidad productora
*  Funcidn desarrollada
- Tipo o tipos documentales que contiene
*  Fechas extremas
*  Legislacidn que afecta al tramite de la serie
- Documentos basicos que componen la serie
*  Sistema de ordenacién de la serie
- Series antecesoras
= Series sucesoras
*  Series relacionadas

Al igual que ocurre con los analisis de la organizacidn, puede ocurrir que la identificacion de
series haya sido realizada en periodos anteriores sin haber sido revisadas o actualizadas. Esto
resulta altamente perjudicial puesto que el instrumento con el que se puede disefiar el
cuadro de clasificacidn por series documentales corre un serio riesgo de estar obsoleto antes
de ponerse en funcionamiento. Ademads, si la identificacion de las organizaciones, de las
funciones o de los tipos documentales no ha sido exhaustiva, también se corre el riesgo de
identificar inadecuadamente una serie documental.

Para evitar este tipo de situaciones, lo mas recomendable es establecer mecanismos de
revisidon continua de la situacién dentro de una organizacién, permitiendo asi detectar de
forma inmediata posibles variaciones en las estructuras administrativas, en las competencias
o funciones desarrolladas o incluso en los tipos documentales empleados, con el objetivo de
poder asimilar adecuadamente los cambios a las series documentales.

2.5. Obtencion de resultados

Tras haberse sometido a esta metodologia para la identificacion, los resultados inmediatos se
reflejan basicamente en el conocimiento total y exhaustivo de los elementos que constituyen
cada serie documental dentro de una organizacion, en funcion de las competencias asumidas
por ella y sus evidencias documentales. Gracias a este conocimiento intensivo de las series
documentales, se adquieren los criterios necesarios para ejecutar una correcta organizacion
y clasificacion del fondo documental que a su vez resultara vital para aplicar eficazmente los
procesos de valoracion, acceso, descripcidn, difusion, etc.

Modelo de Gestion de Documentos y Administracion de Archivos (MGD) para la Red de Transparencia
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Como hemos dicho anteriormente, la identificacién es una tarea de tipo intelectual,
consistente en la obtencién de conocimientos y su sistematizacién para identificar las series
documentales. No obstante, esto no implica que no vaya a quedar un resultado tangible de
dicho proceso puesto que resulta recomendable documentar toda la investigacion realizada y
dejar reflejado todo el conocimiento adquirido en una serie de instrumentos de
Identificacion, los cuales variardn en funcién del grado de aplicabilidad de dicho estudio
dentro de la organizacién.

La identificacion realizada no tendra ningin sentido si no queda reflejo
documental del esfuerzo realizado. Gracias a esa documentacion, el conocimiento
adquirido podra difundirse y aplicarse de forma efectiva, facilitando su asimilacién
por el personal de la organizacién.

Ya se han citado algunos instrumentos basicos para la identificacion, pero también es posible
desarrollar algunos otros instrumentos especificos que faciliten su difusién y ofrezcan incluso
un mayor grado de satisfaccion para el conjunto de usuarios de la organizacién. Ademas,
cuanto mayor sea la rentabilidad extraida de la Identificacién documental, mas sencilla sera
la justificacién de una inversidn sobre un proceso de cardcter intelectual.

Por tanto, en funcién del grado de aplicabilidad y del nivel de profundidad al que se haya
llegado con el estudio de Identificacion dentro de una organizacidn, se podrdn disefiar los
siguientes documentos:

- indice de organismos y unidades
- Repertorio de organigramas
indices legislativos
Repertorios de funciones
indices de tipos documentales
Repertorios de series documentales

Repertorios de documentos esenciales: se trata de una recopilacién de aquellas
series o tipos documentales que, por tener unas caracteristicas especiales o un
contenido informativo particularmente sensible o que resulte importante para el
desarrollo de las funciones dentro de la organizacion, sea necesario tener en mayor
consideracion de cara a tomar medidas especiales de proteccidon sobre ellos, ya sea
en cuanto a medidas de conservacion en caso de desastres o en cuanto a la
seguridad del acceso a su contenido informativo.

Diagramas de flujo documental entre unidades: son documentos de cardacter
grafico que reflejan el devenir de los documentos o series documentales que se
gestionan en la organizacién a lo largo de las diversas unidades administrativas que
responsabilizan de su tramitacién. Son instrumentos muy validos para disefiar
procesos dentro de la organizacidén asi como detectar posibilidades de mejora en la
eficiencia y cumplimiento de objetivos.

Modelo de Gestion de Documentos y Administracion de Archivos (MGD) para la Red de Transparencia
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* Informes de evaluacion de riesgos sobre el contenido documental: son
documentos que analizan las posibles vulnerabilidades que se detecten en el
desarrollo, creacién o flujo de los documentos gracias a la identificacion realizada,
proponiendo actuaciones para minimizar las debilidades o amenazas detectadas.

- Propuestas de mejora en el disefio de tipos documentales: son documentos que
van destinados a los altos responsables de la organizacién o a los responsables de
aplicar sistemas de gestién de calidad, en los que se incluyen propuestas de
modificaciéon de determinados tipos documentales de cara a simplificar el proceso
de desarrollo y gestion de documentos.

3. Metodologia para la clasificacion de documentos

A lo efectos indicados en estas directrices, entendemos clasificacidon como un proceso de
gestion documental basado en la estructuracién sistematica de las actividades, de las
organizaciones o de los documentos generados por estas, en categorias de acuerdo a
convenciones, métodos o normas de procedimientos, ldgicamente estructurados y
representados en un sistema de gestion documental.

La clasificacién es una funcién o proceso operativo clave en la gestién documental, que
pretende establecer categorias documentales dentro de una institucién. En su forma mas
desarrollada, la clasificacion permite generar una representacidon de las funciones, de las
actividades y de las transacciones de la organizacién, aplicando un unico criterio, segun
gueda reflejado en sus documentos. Esta representacién se utiliza para desarrollar una serie
de reglas y herramientas, entre la que destaca principalmente el conocido como Cuadro de
Clasificacidon, que servirdn para desarrollar a continuacion otra serie de procesos de gestidon
documental.

3.1. Seleccidn de criterios de clasificacion

La clasificacion documental, entendida como sistema de categorizaciéon de las series
documentales que se gestionan en una organizacion, viene dada por el propio
funcionamiento de la organizacién en si, es decir, por las personas que crean o reciben los
documentos o por las unidades administrativas que los tramitan ejecutando una serie
determinada de competencias.

En este sentido, la clasificacidn esta implicita en los documentos desde su propio origen, pero
debido a las continuas modificaciones estructurales de las organizaciones, los cambios en las
funciones y en los procedimientos que las desarrollan, es necesarios establecer un sistema
homogéneo y permanente de clasificacion que resulte vélido para todos los documentos de
una organizacién, sin importar las modificaciones administrativas, las funciones desarrolladas
o los procedimientos que han creado los documentos, tanto ahora como en el pasado.

La clasificacion de los documentos debe ser permanente y englobar el conjunto de
series documentales producidas por una organizacion, tanto las producidas en la
actualidad como las que se hubieron producido en el pasado.

Modelo de Gestion de Documentos y Administracion de Archivos (MGD) para la Red de Transparencia
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En este sentido, la norma general establece dos criterios basicos para clasificar la
documentacion.

Clasificacion orgdnica: aplicando este criterio, las series documentales se agrupan de
acuerdo con la estructura administrativa de la organizacién que las crea, las mantiene
o las desarrollé anteriormente. En este sentido, la categorizacion utilizada reflejara las
diversas divisiones organizativas que ha tenido la entidad a lo largo del tiempo hasta el
momento actual, siguiendo una divisidn jerarquizada desde las divisiones mas amplias
hasta las unidades administrativas bdsicas que gestionan las series documentales.
Segun este criterio, las series documentales se clasificard segun las diferentes oficinas
o unidades que las desarrollan.

*  Clasificacion funcional: aplicando este criterio, los elementos tomados para clasificar
las series documentales no se basan en la estructura administrativa de la organizacion,
sino que toman las funciones o actividades desarrolladas dentro de una entidad.
Siguiendo este criterio, las series documentales se agrupan en funcidon de las
actividades o competencias reflejadas, sin considerar las unidades administrativas que
las desarrollan. La categorizacién empleada en este caso reflejard una division
jerarquizada de las funciones, desde los dmbitos funcionales de actuacién mas amplios
hasta las actuaciones especificas que se reflejan en las respectivas series
documentales.

Es muy importante no confundir el criterio de clasificacién funcional con un criterio de
clasificacidn por materias, ya que puede dar lugar a incidencias o errores sumamente graves
en cuanto a la gestiéon documental. Tampoco resulta oportuno utilizar un criterio clasificacién
puramente organico, puesto que las modificaciones en la estructura administrativa que
pueden sufrir a lo largo del tiempo, provocara confusiones en la aplicacién de la clasificacién
o incluso duplicaciones de series documentales dentro de un mismo cuadro de Clasificacidn.

La clasificacion de los documentos debe usar un criterio que sea duradero en el
tiempo, que no sea producto de subjetividades y que emane de la naturaleza de
los propios documentos.

Por todo ello, se deduce que el criterio de clasificacion mas aceptado y con mas posibilidades
de éxito en cuanto a su gestién dentro de una organizacidn es el funcional, debido
fundamentalmente a los siguientes motivos:

Se trata de un criterio estable, puesto que las funciones perduran en el tiempo
aunque las unidades que las desarrollan cambien.

Se trata de un criterio objetivo, puesto que no depende de la percepcidn subjetiva
de una persona, sino de la propia organizacion.

Se trata de un criterio natural, puesto que emana de la naturaleza propia de los
documentos y de los procesos que evidencian.

Ademas, hay que tener en consideracion que la utilizacién de un criterio funcional para
establecer sistemas de clasificacidn se considera una practica extendida y aceptada en otras
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aplicaciones o ambitos de la gestion de las organizaciones, como puede ser la gestidn por
procesos o la toma de determinadas decisiones estratégicas. La clasificacion funcional actua
como una herramienta para cohesionar la organizacidon y desarrollar las actividades sin
importar su adscripcion a una u otra parte de la estructura organizativa. Otras ventajas de la
clasificacidn funcional pueden ser las siguientes:

Proporciona vinculos entre los documentos simples que se acumulan para
proporcionar evidencia de las actividades.

*  Asegura que los documentos son ordenados y nombrados de una forma consistente
a lo largo del tiempo

Facilita la recuperacion de todos los documentos relacionados con una misma
funcién o actividad concreta.

Determina niveles de seguridad en la proteccion y acceso adecuado a los
documentos por categorias, asignando permisos de acceso y consulta especificos
por actividad y no por materia.

Determinar acciones de valoracién, medidas de conservacién permanente o
periodos de eliminacién adecuados para cada documento.

Distribuye las responsabilidades para la gestion de categorias de los documentos en
el conjunto de la organizacion.

3.2. Desarrollo del Cuadro de Clasificacion

No puede desarrollarse un Cuadro de Clasificacion que sea operativo y eficaz si previamente
no se ha realizado un proceso exhaustivo de analisis e identificacion. Partiendo de un
conocimiento integral de la historia de la organizacidn, de los procedimientos utilizados en la
entidad y de los tipos de documentos empleados, las personas responsables de la gestion
documental podran analizar el conjunto de documentos como un todo y establecer
adecuadamente las series documentales siguiendo un criterio valido.

Sélo el conocimiento del contexto de gestion documental en una organizacion
(historia, funciones, procedimiento y tipos documentales) permitira crear un
Cuadro de Clasificacion vélido.

Cualquier organizacién existe para cumplir unos fines u objetivos y, para poder alcanzarlos, la
organizacién se dota de una estructura organizativa con funciones precisas y recursos
suficientes. El funcionamiento de esta estructura en el cumplimiento de sus fines producira
una serie de actividades administrativas de la que se derivan actuaciones concretas vy
documentos que las evidencian. Este analisis de las actuaciones concretas reflejadas en los
documentos nos permite conocer y analizar cémo se reflejan los grandes objetivos de la
organizacion.
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En este sentido, el despliegue de las actividades especificas sobre documentos concretos
permite deducir el conocimiento global de la entidad, de su funcionamiento, de sus
objetivos, de las modificaciones que ha sufrido en su evolucidn cronolégica y, también, del
sistema adoptado para organizar los documentos. Pero para desarrollar un Cuadro de
Clasificacidn, la presentacién se debe realizar a la inversa, es decir, que deben figurar primero
las categorias mas generales y a continuacidn, ir descendiendo hacia las mas especificas de
forma jerarquizada.

Es muy importante que los niveles de divisién de un Cuadro de Clasificacidn sean
consistentes. Si la divisién principal de un Cuadro de Clasificacion es por
funciones, todas las categorias de ese nivel deberan ser funciones. Si la siguiente
division jerarquica es por actividades, todas las categorias de ese nivel serdn por
actividad, y asi sucesivamente.

Se puede establecer cuantos niveles de categorias se consideren oportunos aunque un
numero excesivo de categorias generara una jerarquia que puede resultar dificil de gestionar.
En este sentido, y como norma general, se considera buena practica estructurar el Cuadro de
Clasificacidn en tres niveles:

El primer nivel refleja la funcién bésica o el dmbito funcional de actuacién

* El segundo nivel refleja las funciones o actividades que constituye el campo de la
funcidn superior

El tercer nivel refleja los grupos de procedimientos o series documentales que
forman parte de la actividad

El grado de desarrollo de un Cuadro de Clasificacion queda a discrecion de cada organizacion
y debe reflejar la complejidad de las funciones acometidas por ella. En el caso de
organizaciones pequenas con objetivos muy limitados y un fondo documental reducido no es
necesario realizar excesivas categoria, sino que basta con agrupar las series documentales
identificadas en niveles o categorias amplias.

De todos modos, el numero de niveles de clasificacidon y de categorias dependera de los
siguientes factores:

Las responsabilidades de la organizacidn
La naturaleza de sus objetivos
El tamafio de la organizacién

La valoracién de los riesgos identificados en cuanto al control, seguridad y acceso a
la informacién

La tecnologia empleada.

Una vez que se han tenido en cuenta estos factores dentro de nuestra organizacion, se ha
seleccionado un criterio de clasificacion estable y se han asimilado los conocimientos
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adquiridos previamente con la ldentificacion documental, se debe proceder a realizar el
Cuadro de Clasificacidn a través de las siguientes etapas:

Establecer una version preliminar y bdsica de un Cuadro de Clasificacidon con las
categorias identificadas hasta ese momento

- Localizar todas las series documentales identificadas en el Cuadro de clasificacidon
preliminar

Examinar las categorias de nivel superior del Cuadro de Clasificacién a las que la
serie documental se vincula para asegurar la idoneidad de dicha localizacion

Contrastar la clasificacién con el organigrama de la organizacion vy, si existe, con el
mapa de procesos, para asegurarse la idoneidad de su adscripcidon de su unidad
administrativa y su proceso de negocio

Ubicar la clasificaciéon asignada a la serie documental en el nivel apropiado dentro
del cuadro de clasificaciéon, para homogeneizar los niveles establecidos y crear
nuevas divisiones si fuera necesario.

Una vez que hemos desarrollado un Cuadro de Clasificacién, su aplicacidn serd valida para
todos los documentos de la organizacién, no sdlo para aquellos documentos que estén en la
fase de gestién administrativa, sino también para aquellos documentos que hayan finalizado
su ciclo de vida administrativo y ya se encuentren en la fase de archivo. Incluso, un Cuadro de
Clasificacidon realizado adecuadamente debera ser valido para documentos que todavia no
hayan sido creados y puedan ser asignados a una categoria directamente en el momento de
su creacién. Esto Ultimo resulta de especial aplicacion en entornos basado en el
Administracion electrénica puesto que la planificaciéon y disefio de los documentos y sistemas
electronicos antes de su puesta en funcionamiento resulta de suma importancia en la
implementacion de esquemas de Administracion electroénica.

3.3. Elaboracién de herramientas complementarias

La clasificacidn es un proceso consistente en categorizar las series documentales a través de
un Cuadro de Clasificacién, herramienta que pasard a ser basica para la gestion de la
organizacién, y que es realizado fundamentalmente desde las unidades responsables de
gestion de documentos. Pero la falta de una adecuada comprensién por parte del resto de
personas o unidades que conforman la organizacién puede conllevar su no consideracién
como una herramienta fundamental para la gestién integral de la organizacién.

Por este motivo, es recomendable que los Cuadros de Clasificacidn sean complementados
con una serie de instrumentos de apoyo que faciliten su implantacién y aplicabilidad a lo
largo de la organizacién y permitan demostrar los beneficios y ventajas que supone aplicarlo
en el conjunto de unidades. En este sentido, por norma general se consideran herramientas
de apoyo al Cuadro de Clasificacién las siguientes:

Instrucciones para la ordenacion de series: son breves explicaciones sobre la
metodologia empleada para ordenar los documentos que componen las series
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documentales. En ocasiones, una misma serie documental es producida por dos o
mas unidades administrativas y todas ellas deben seguir el mismo criterio de
ordenacion de los documentos en sus respectivas series. Para facilitar que la
ordenacion sea homogénea, se recomienda disefiar documentos explicativos sobre
la forma de orden la documentacién dentro de cada serie documental. Lo mas
comun es emplear de ordenacién cronolégica de los documentos (del mas antiguo
al mas reciente), pero puede en otras ocasiones, se puede establecer otros sistemas
de ordenacion (sistemas de ordenacién alfabética o alfanumérica).

Vocabularios controlados: son listas de términos o tesauros que complementan a
los cuadros de clasificacién puesto que reorientan y aclaran los conceptos
empleados en las series documentales redirigiendo a los términos validados dentro
del Cuadro de Clasificacion, de forma que facilita la aplicacién de la Clasificacién en
todas las posibles realidades planteadas dentro de una organizacién. En ellos se
presentan todos los términos de uso posible en la organizacién, junto con las
oportunas relaciones de equivalencia, sinonimia, variantes, relaciones, que pueden
existir entre ellos. No debe confundirse nunca un vocabulario

*  Repertorios de indices: se trata de un instrumento similar a los vocabularios
controlados, puesto que contienen términos que pueden ser empleados para
recuperar la informacidon contenida en las series documentales empleadas.
Resultan una fuente de informacidon muy util para crear esquemas codificados y
recuperacion o intercambio de informacion de forma automatica por sistema de
gestion documental.

Sistemas de codificacidn: se trata de una metodologia que suele asociarse
directamente con la estructura del Cuadro de Clasificacidon y consiste en asignar a
cada nivel o categoria del Cuadro de clasificacion un cédigo univoco que permita
precisar rapida y automaticamente la categoria a la que se asigna un documento.
Como ocurre con el Cuadro de Clasificacion, la codificacion debe seguir los mismos
criterios para toda la organizacidon y puede desarrollarse a través de cddigos
numéricos, alfanuméricos o visuales. Lo verdaderamente importante de esta
herramienta es que permite una integracion total entre el proceso de clasificacidn
de los documentos y los sistemas de gestion documental, ya que utilizando
entornos digitales o automatizados de gestidn el cddigo de clasificacion representa
la direccion o ubicacién légica del documento dentro del cuadro, facilitando la
busqueda, la indexacidn y la recuperacién automatica en entornos electrdnicos.

Estas herramientas son instrumentos complementarios al Cuadro de Clasificacion
y nunca deben sustituirlo. Sirven para ajustar la complejidad de los documentos
de una organizacion a la realidad cotidiana de la misma pero no tienen sentido si
no existe previamente un Cuadro de clasificacion vélido.
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4. Cuadro de compromisos de cumplimiento

Este cuadro identifica aquellos compromisos establecidos en las lineas de actuacién de la
Guia de Implementacion de Control Intelectual y Representacién asociados a la Identificacion
y Clasificacidn junto con unas recomendaciones sobre cémo cumplir con los mismos.

El nimero representado es el mismo con el que se identifica dicho compromiso en la Guia de
Implementacion.

Ne Compromisos Como cumplir con los compromisos

1.1 Analizar el régimen juridico que | Buscar informacidon en todas las fuentes de
afecta a la organizacién para | informacién legales posibles (boletines
conocer su estructura y funciones | oficiales, circulares internas, normas de
basicas procedimientos)

1.2 Comprobar la situacion real de la | Contactar con las unidades actuales de la
organizacién extrapolando la | organizacién y analizar la forma de aplicar el
aplicaciéon del régimen juridico a la | régimen juridico
realidad cotidiana de la organizacion

Comprobar la aplicacion real del régimen
juridico en cada unidad

13 Analizar la estructura jerarquica de | Contactar con responsables de las unidades
la organizacién y su evolucién a lo | administrativas para configurar un
largo del tiempo organigrama actual

Establecer organigramas para las etapas
anteriores de la organizacion segun lo
establecido en el régimen juridico

14 Analizar los objetivos, funciones y | Buscar informacidon en todas las fuentes de
actuaciones que la organizacién | informacion posibles (normas reguladoras,
realiza o ha realizado planes estratégicos, mapas de procesos,

publicaciones especializadas, etc.)

1.5 Analizar los tipos documentales que | Realizar sondeos sobre la documentacion de
se reciben o crean en la organizacion | las diversas unidades de la organizacidn para
y el tipo de informacién que | comprobar los tipos documentales
contienen

1.6 Documentar los anadlisis  de | Redactar la documentaciéon producida por la

identificacion realizados incluyendo
referencias y explicaciones de la
investigacion realizada

investigacion realizada hasta el momento
(indice de organismos y unidades, Repertorio
de organigramas, indices legislativos,
Repertorio de funciones, indice de tipos
documentales, repertorio de series
documentales...)
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1.7 Analizar los procesos de negocio de | Contactar con los responsables del sistema de
la organizacion comparandolos con | gestién para conseguir informacién de los
las funciones identificadas, las | procesos de la organizacion
unidades responsables y los tipos
documentales Establecer comparativas entre los procesos y

su reflejo documental

1.8 Analizar los flujos de documentos | Relacionar los tipos documentales con las
dentro de cada proceso entre las | unidades y los procesos de negocio en los que
diversas unidades y hacia el exterior | se emplean

1.9 Analizar la informacién esencial y | Buscar la informacién mas sensible dentro de
clave que determina el | la organizacion
cumplimiento de los objetivos vy
funciones por la que existe la Comprobar en que tipos documentales
organizacién identificados queda reflejada esa informacion

1.10 Analizar la informacidon necesaria | Buscar la informacién que resulte mas
para cumplir con los objetivos de | importante para demostrar el valor anadido
cada proceso llevado a cabo por la | ofrecido por cada proceso de la organizacién
organizacién

Comprobar en qué tipos documentales queda
reflejada esa informacién

1.11 Realizar un inventario de | Utilizar la informacidn obtenida en el
documentos esenciales para la | compromiso 1.9 para redactar un repertorio
gestidn de la organizacién de documentos esenciales para el conjunto de

la organizacion

1.12 Documentar la  presencia de | Utilizar la informacion obtenida en el
documentos esenciales junto con | compromiso 1.10 para redactar un repertorio
diagramas de flujo entre unidades | de documentos esenciales para los procesos
en los procesos de negocio de la
organizacién

1.13 Analizar debilidades o factores | Analizar las caracteristicas de los tipos
criticos a tener en consideracidn | documentales empleados en la organizacién y
para tomar medidas especificas que | comprobar posibles debilidades o amenazas
eviten posibles incidencias gue puedan afectarlos

1.14 Redactar informes de riesgos con | Utilizar la informacion obtenido en el

propuestas para minimizar las
incidencias sobre los documentos

compromiso 1.13 para redactar un Informe de
riesgos adecuado
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1.15 Proponer mejoras en la creacién de | Detectar propuestas de mejora en el uso,
documentos dentro de la | creacion o flujo de tipos documentales
organizacién

Utilizar toda la informacién recopilada hasta
ese momento para presentar esas propuestas
de mejora a los responsables de la toma de
decisiones dentro de la organizacion

2.1 Disefiar el cuadro de clasificacidn en | Contactar con todas las unidades de la
colaboracién con las unidades | organizacién responsables de gestionar
responsables de crear o gestionar los | documentos
documentos

Comprobar la adaptacién del cuadro de
clasificacidn al uso diario en las unidades
responsables de gestionar los documentos

2.2 Codificar el cuadro de clasificacion | Analizar todas las actividades desarrolladas
para incluir todas las actividades | por las unidades y comprobar su
desarrolladas en todas las unidades | correspondiente equivalencia en el cuadro de
de la organizacion Clasificacién

2.3 Analizar un sistema de jerarquia | Buscar informacion sobre las funciones vy
funcional de las actividades en el | objetivos bdasicos de la organizacién vy
diseio del cuadro de clasificacion comprobar su despliegue jerarquizado hasta

llegar al nivel de serie documental

24 Aprobar la estructura del cuadro de | Redactar una propuesta explicativa del cuadro
clasificacidn por la alta direccidon de | de clasificacidn para que sea consultado y
la organizacién para que sea tenida | aprobado expresamente por la alta direccidon
en consideracion en todos los
ambitos

2.5 Difundir y explicar el Cuadro de | Realizar talleres o entrevistas con las personas
Clasificaciéon en todas las unidades | de las respectivas unidades que gestionen
de la organizacidn que gestionen | documentos o procesos que dejen reflejo
documentos documental para explicar la estructura del

cuadro de clasificacidn y los beneficios que
conlleva aplicarlo

2.6 Complementar el Cuadro de | Preparar los materiales complementarios al

Clasificacion con otras herramientas
de apoyo

Cuadro de Clasificacidon
controlados, indices,
ordenacion, etc.)

(vocabularios
instrucciones  de

Difundir 'y explicar a las unidades

correspondientes su utilizacion

Modelo de Gestion de Documentos y Administracion de Archivos (MGD) para la Red de Transparencia

y Acceso a la Informacion (RTA)

22



G04/D01/0

Directrices — Identificacion y clasificacion

2.7

Revisar periédicamente el Cuadro de
Clasificacion para incluir
modificaciones que se planteen

Establecer hitos cronolégicos para someter el
Cuadro de Clasificacién asi como el resto de
herramientas complementarias a una revisidon
integral en busca de posibles cambios que
sean necesarios
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5. Términos y referencias

5.1. Glosario

Actividad: conjunto de actuaciones o tareas realizadas por una organizacion para cumplir con
una funcién determinada o parte de la misma.

Clasificacion: proceso de gestion documental basado en la estructuraciéon sistemdtica de las
actividades, de las organizaciones o de los documentos generados por estas, en categorias de
acuerdo a convenciones, métodos o normas de procedimientos, légicamente estructurados y
representados en un sistema de gestién documental.

Codificacidn: operacion archivistica que consiste en identificar mediante una notacién el
nivel de clasificacién de una serie documental dentro del cuadro de clasificacién para facilitar
su diferenciacidn, evidenciar su jerarquia y sustituir su denominacidn en sistemas
electroénicos.

Identificacion: proceso de gestiéon documental que sirve para analizar las actuaciones que se
llevan a cabo dentro de una organizacién y que permiten conocer en toda su extensién los
documentos que se gestionan en ella.

Indizacidn: actividad consistente en elaborar instrumentos de referencia con términos
onomasticos, toponimicos, cronolégicos y de materias, que sirvan para recuperar
documentos y las series documentales que componen.

Ordenacion: operacidn archivistica que consiste en establecer pautas o secuencias dentro de
las categorias y grupos definidos por la clasificacion.

Serie documental: conjunto de documentos simples o compuestos producidos por una
organizacién que son reflejo de una o varias actividades o procesos desarrollados en el
ejercicio de sus competencias.

Tipo documental: modelo de unidad documental producida por un organismo en el ejercicio
de sus funciones constituyendo el testimonio material de una o varias actividades, y que se
distingue por poseer una serie de caracteristicas fisicas o intelectuales comunes con otras
unidades.
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AENOR].

INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARIZATION (ISO). 2008. ISO/TR 26122:2008.
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