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NORMALIZANDO LA CLASIFICACION DE DOCUMENTOS:
PROPUESTA DE REGLAS!

Carmen Fernandez Vega, Alicia Herndndez Martin y Ana Belén de los Toyos de Castro

Gobierno de Asturias

La normalizacion de los procesos y los procedimientos de gestion de documentos en
las organizaciones, ya sean publicas o privadas, constituye el eje en torno al cual se
articula el conjunto de recomendaciones contenidas en la Norma ISO 15489 para la
gestion de documentos. Asi, y a modo de declaracibn de intenciones, en la
introduccion se indica que el uso de précticas y procedimientos normalizados de
gestion de documentos permite que la informacién que contienen los documentos
pueda ser recuperada de una forma mas eficiente y eficaz (AENOR 2006 a: 6).

En el ambito de las administraciones publicas espafiolas, la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, anticipaba el camino hacia la administracion electrénica al
admitir el uso de medios electronicos, informéticos y telematicos en las relaciones de
los ciudadanos con las administraciones publicas, y en el desarrollo de la propia
actividad administrativa interna (Espafia 1992: 40309). Este proceso, paralelo al
desarrollo de las tecnologias de la informacion, no culmina hasta la promulgacion y
posterior desarrollo de la Ley 11/2007, de 22 de junio, de Acceso Electrénico de los
Ciudadanos a los Servicios Publicos, que consolida, por una parte, el derecho de los
ciudadanos a relacionarse con las administraciones publicas a través de medios
electréonicos y, por la otra, incorpora al texto principios fundamentales de la
administracion electrénica que, de una manera u otra, estan relacionados con la
gestibn de documentos, especialmente aquellos que tienen que ver con la
conservacion de los documentos electronicos y el derecho de acceso a la informacion
(Ocafia 2010: 67).

El nuevo escenario que fija la administracion electronica implica cambios en los
modelos de gestion de los documentos en las administraciones publicas. Estos
cambios, necesariamente, han de contemplar un aspecto que, en caso de no ser
tenido en cuenta, podria llegar a hipotecar el éxito de cualquier proceso de
implantacién de un modelo de administracion electrénica: el referido a la normalizacién
de los procesos y procedimientos de gestion de documentos, como premisa inevitable
para lograr la eficacia y eficiencia que se pretende alcanzar.

En este camino hacia la normalizacion se sitlia el Real Decreto 4/2010, de 8 de enero,
por el que se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad (en adelante ENI) en el
ambito de la administracion electrénica, el cual establece que, con respecto a los
procesos de gestién de documentos, las administraciones publicas han de adoptar una
serie de medidas organizativas y técnicas para garantizar la normalizacion en la
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gestion de documentos y la interoperabilidad en relacidbn con su recuperacion y
conservacion a lo largo de su ciclo de vida (Espafia 2010: 8148) .

El contexto normativo desarrollado en torno al ENI, las normas técnicas de
interoperabilidad y sus guias de aplicacion, identifican la clasificacion como un proceso
de gestion de documentos, junto con la captura, el registro, la descripcion, el acceso,
la calificacion, la conservacion, la transferencia y la destruccién o eliminacion de
documentos, y la define como el “proceso destinado a organizar los documentos y a su
codificacion de acuerdo con las categorias o clases contempladas en el Cuadro de
Clasificacién de la organizacion permitiendo que sean gestionados dentro de un
sistema de gestion de documentos” (Espafia. Ministerio de Hacienda vy
Administraciones Publicas 2012: 39).

Para el conjunto de administraciones publicas espafolas, el articulo 21 del ENI
establece que la clasificacion ha de adaptarse a las funciones generales y especificas
de cada una de estas organizaciones, en la linea que ya habia anticipado la Norma
ISO 15489, que proponia, para la clasificacion, el modelo funcional, considerado como
el “marco sistematico para la gestiébn de documentos”, en tanto en cuanto refleja la
realidad inmediata de las organizaciones ofreciendo una vision real de sus funciones y
actividades.

La adecuacion al marco normativo actual obliga a las administraciones publicas a
prever la disposicion de una légica de gestion que pasa por la necesidad de desarrollar
y aprobar una politica de gestion de documentos en cada organizacion, entendida
como el conjunto de “orientaciones o directrices que define una organizacion para la
produccion y gestiébn de documentos auténticos, fiables y disponibles a lo largo del
tiempo, de acuerdo con las funciones y actividades que le son propias” (Espafia 2010:
8156), y en la que ha de reflejarse, entre otros aspectos, la necesidad de implementar
un plan de clasificacién adaptado a sus funciones a lo largo de tiempo.

Desde el punto de vista de la practica archivistica, la normalizacién del proceso de
clasificacién se ha abordado, en la mayoria de las ocasiones, desde una perspectiva
tedrica, enfocada a la construccion de modelos de cuadros de clasificacion basados en
estructuras organizativas cambiantes, y no focalizada en la identificacién y analisis de
las funciones atribuidas a cada organizacibn. A pesar de estos esfuerzos
normalizadores, la realidad nos demuestra que no existe un modelo Unico de sistema
de clasificacion y que las actividades de la clasificacién siguen ejecutandose sin una
metodologia concreta.

Conscientes del valor afadido que puede aportar a una organizacién contar con un
sistema de clasificacion normalizado en su conjunto, se plantea que, para sistematizar
el proceso de clasificacion, seria necesario que las operaciones que lo sustentan
respondan a criterios objetivos y que el conjunto del proceso quede documentado,
atendiendo asi, ademas, a lo establecido en el punto VIII de la Norma Técnica de
Interoperabilidad de Politica de Gestién de Documentos Electronicos.

Si la clasificacion constituye un proceso de trabajo, en tanto en cuanto se compone de
“una 0 mMas secuencias de operaciones orientadas a producir un resultado y esta
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sujeto a unas determinadas reglas o procedimientos” (AENOR 2008: 7), y si una de las
operaciones del proceso de clasificacion, tal y como lo reconoce la norma 1SO 15489,
son los cuadros de clasificacion, este trabajo pretende ofrecer una metodologia que
permita identificar, definir, construir, mantener y actualizar de forma normalizada las
categorias o clases que han de componer el cuadro de clasificacion, mediante el
establecimiento de un conjunto de reglas.

La necesidad de objetivar el proceso de clasificacion exige la utilizacién de fuentes de
informacién que sean fiables, como es el caso de las fuentes de caracter legal. De
entre éstas, las reglas propuestas toman, en primer lugar, y como fuente primaria
fundamental, las normas para la elaboracién de los presupuestos generales de las
organizaciones del sector publico y los propios Presupuestos Generales de cada
institucion. Ambos textos normativos contemplan la clasificacion funcional del gasto
gue estructura, en distintos niveles de agregacion, el conjunto de actividades
desarrolladas por cada organizacion en el ejercicio de las funciones que tiene
atribuidas, tal y como se aprecia en los dos ejemplos que se insertan a continuacion:

NORMAS PARA LA ELABORACION DE LOS PRESUPUESTOS GENERALES DEL PRINCIPADO
DE ASTURIAS PARA 2014

CLASIFICACION FUNCIONAL DEL GASTO

Grupo de
funcién
| Funcion |
| Subfuncién |
| Programa |

1 | Servicios de caracter general
[ 11 | Alta Direccién de la Comunidad y del Gobierno
| 111 | Alta Direccién de la Comunidad
| 111B | Actividad legislativa

Fuente: Resolucion de 12 de junio de 2013, de la Consejeria de Hacienda y Sector Publico, por la que se aprueban
las Normas para la elaboracion de los Presupuestos Generales del Principado de Asturias para 2014. Boletin Oficial
del Principado de Asturias de 17 de junio de 2013, nim. 139.
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NORMAS PARA LA ELABORACION DE LOS PRESUPUESTOS GENERALES DEL ESTADO
PARA 2015

CLASIFICACION FUNCIONAL DEL GASTO

Grupo
de
funcion
| Funcion |
| Subfuncién |
| Programa |

| 13 | Seguridad Ciudadana e Instituciones Penitenciarias
[ 131 | Administracion General de Seguridad y Proteccién Civil
| 131 M | Direccién y Servicios Generales de Seguridad y Proteccion Civil

Fuente: Orden HAP/988/2014, de 12 de junio, por la que se dictan las normas para la elaboracion de los
Presupuestos Generales del Estado para 2015. Boletin Oficial de Estado de 14 de junio de 2014, nim. 144.

En segundo lugar, a este mismo grupo de fuentes pertenecen las normas legales de
rango inferior referidas a la distribucién de las funciones entre los diferentes érganos
administrativos. Constituye igualmente una fuente primaria de informacién la normativa
especifica que regula cada uno de los procedimientos administrativos, asi como los
propios documentos producidos por la organizacion.

Como fuente secundaria de informacion se utiliza el inventario de informacion
administrativa que todas las administraciones publicas espafiolas estan obligadas a
mantener, en cumplimiento del articulo 9 del ENI y que debe incluir, de forma
clasificada y estructurada en familias, los procedimientos administrativos y servicios
gue prestan.

La clasificacion funcional del gasto adoptada en la elaboraciéon de los presupuestos
generales de las administraciones publicas fija una estructura que recoge el conjunto
de categorias y subcategorias funcionales atribuidas a cada organizacion. Esta
estructura es la que servira de soporte para identificar los niveles superiores del
cuadro de clasificacion, que se ha de configurar como una “estructura de categorias
funcionales organizadas de manera codificada, jerarquica y légica, comprensiva de
todas las actividades desarrolladas por la organizacion en el cumplimiento de sus
fines” (Espafia. Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas 2012: 40), a saber,
funciones, subfunciones y series.

A partir de estas fuentes y premisas, y siguiendo las propuestas contenidas en el
Informe Técnico ISO/TR 26122: 2008 sobre el andlisis de los procesos de trabajo para
la gestibn de documentos, se ha aplicado el método analitico, de lo general a lo
particular, propio del modelo funcional, combinandolo con el andlisis secuencial para
determinar el flujo de operaciones necesarias para la identificacion y la definicion de
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las categorias que han de componer un cuadro de clasificacién funcional. Como
resultado de este analisis se concluye que serian seis las entidades que resultan
sustantivas para la identificacibn de la categoria nuclear de todo cuadro de
clasificacion: la serie, entendida como el “conjunto de unidades documentales
generadas de forma sistemética por una persona fisica o juridica como resultado del
ejercicio de una misma actividad o funcién y reguladas por normas de procedimiento; o
bien, generadas como consecuencia de una determinada necesidad informativa o
testimonial” (Transferencias 2008: 18); dichas entidades serian: institucion, funcion,
subfuncién, actividad, procedimiento administrativo, tipo documental y serie de
documentos. De este modo, la secuencia resultante de operaciones necesarias para
identificar las categorias que han de componer el cuadro de clasificacion estaria
formada por las siguientes reglas de procedimiento:

Identificacién y denominacién de la institucion.
Identificacion y denominacion de la funcién.
Identificacién y denominacién de la subfuncién.
Identificacion de la actividad.

Identificacion del procedimiento administrativo.
Identificacion del tipo documental.

Identificacién y denominacion de la serie de documentos.

NooakowdrE

Con respecto a esta Ultima regla, es necesario precisar que las series de documentos
no siempre se pueden identificar ni se puede formalizar su denominaciéon aplicando
criterios estrictamente funcionales, como ocurre con aquellas en cuya formalizacién es
ineludible el componente organico o la referencia a su uso administrativo. Por ello, en
esta primera propuesta metodoldgica, el objeto de aplicacion de estas reglas son
exclusivamente las agrupaciones de los documentos producidos mediante
procedimientos administrativos regulados juridicamente.

Las reglas de procedimiento que se presentan establecen, por tanto, la sucesion de
las acciones necesarias para identificar y formalizar las categorias légicas y fisicas que
componen un sistema de clasificacion funcional, al tiempo que determinan la
metodologia para una correcta identificacion, formalizacién y mantenimiento coherente
del sistema a lo largo del tiempo, con la finalidad ultima de normalizar y documentar el
proceso de clasificacién en su conjunto.

En cuanto al modelo de datos para la formalizacion de las reglas, se sigue la técnica
de casos de uso de la metodologia METRICA version 3, 2001, disefiada y promovida
desde 1989 por el Ministerio de Administracion Publicas (actual Ministerio de Hacienda
y Administracion Publicas). METRICA proporciona un conjunto de métodos y técnicas,
orientados a la obtencion de productos software finales, que pueden ser utilizados por
las organizaciones en el proceso de planificacion, desarrollo y mantenimiento de
sistemas de Informacion.

METRICA define las técnicas de desarrollo como “un conjunto de procedimientos que
se basan en reglas y notaciones especificas en términos de sintaxis, semantica y
graficos” (Espafia. Ministerio de Administraciones Publicas 2001: 3), En patrticular, la
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técnica de casos de uso busca establecer una secuencia de acciones cuya ejecucion
ha de producir un resultado.

Adaptando esta propuesta técnica a la I6gica interna del proceso de clasificacion, el
modelo de datos de las reglas propuestas se estructura a partir de las entidades

objeto, actores, condiciones previas, flujo de eventos, resultado y formalizacion, que
se definen del siguiente modo: (Diaz 2013):

Entidad Definicién de la entidad

OBJETO Determina lo que se pretende con la regla.

ACTORES Identifica los grupos genéricos de profesionales que han
de intervenir para poner en practica la regla.

CONDICIONES Identifica los condicionantes que han de darse para
PREVIAS poder poner en practica la regla.

FLUJO DE Determina los pasos que se han de seguir para ejecutar
EVENTOS la regla y obtener el resultado esperado.

RESULTADO Identifica el producto que se espera obtener una vez
ejecutada la regla.

FORMALIZACION Concreta de forma autorizada el resultado obtenido.

Como conclusion, cabe decir que al final del proceso de trabajo definido en la
propuesta que se presenta se dispone de una metodologia para la identificacion y
formalizacion de las categorias légicas y fisicas que componen un sistema de
clasificacion funcional. EI modelo podria ser aplicado a cualquier administracion
publica que, disponiendo de fuentes de informacion fiables y objetivas, quisiera
implantar un sistema de clasificacion funcional o que, ya disponiendo de él, quisiera
disefiar una metodologia para su desarrollo sistemético a lo largo del tiempo. Se
entiende, por tanto, que, la propuesta que se ofrece puede ser de utilidad tanto para
construir un cuadro de clasificacion de los documentos de una institucion como para
integrar una nueva categoria documental dentro de un cuadro de clasificacion
funcional ya existente.
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Anexo

REGLAS PARA LA IDENTIFICACION Y FORMALIZACION DE LAS
CATEGORIAS QUE COMPONEN UN SISTEMA DE CLASIFICACION.

1. IDENTIFICACION Y DENOMINACION DE LA INSTITUCION

OBJETO Reconocer las caracteristicas o elementos que delimitan lo que es una institucién,
entendida como el conjunto de recursos materiales y humanos relacionados entre si con
el fin de ejecutar las competencias que le atribuyen la Ley y el Derecho.

ACTORES Gestores de documentos con competencias de gestion de series documentales.

Gestores de documentos con competencias de administracién o gestion de descripcion.

CONDICIONES Disponer de las fuentes legales origen de las competencias atribuidas.
PREVIAS

FLUJO DE 1. Identificar la fuente legal que la crea y regula.
EVENTOS

2. ldentificar la esfera de actividad.
3. Identificar las competencias atribuidas.
RESULTADO Se tiene identificada una Institucidn y su denominacién legal.

Tol: L INUFANele) ' Registrar la forma autorizada del nombre de la institucién tomando el literal de la norma
por la que se crea o acta de constitucion de la misma.
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2. IDENTIFICACION Y DENOMINACION DE LA FUNCION

OBJETO

ACTORES

CONDICIONES
PREVIAS

FLUJO DE
EVENTOS

RESULTADO

FORMALIZACION

Identificar y denominar de manera univoca cada una de las funciones que han de formar
parte del cuadro de clasificacién de documentos de la Institucion.

En el contexto de esta regla, las funciones representan las principales competencias
atribuidas a la Institucion por la Ley y el Derecho para el cumplimiento de sus objetivos

Gestores de documentos con competencias de gestion de series documentales.

Gestores de documentos con competencias de administracién o gestion de descripcion.

Tener identificada la Institucién.
Disponer de la fuente de informacion legal que determine cada una de las funciones
atribuidas.

1. Se toma como fuente de informacion la estructura funcional del gasto que establecen
las normas para la elaboracién de los presupuestos generales de la Institucion.

2. Con caracter general, se identifica como funcidon del cuadro de clasificacion de
documentos, aquel elemento de la estructura funcional del gasto codificado con dos
digitos en las normas para la elaboracion de los correspondientes presupuestos
generales.

Se dispone de la funcion identificada con su correspondiente denominacién formal
procedente de una fuente de informacion legal.

1. Para la denominacion de la funcidon se toma la denominacion que se recoge en la
fuente de informacidn legal. Con cardcter general, serd el literal que aparezca en las
normas de elaboracién de los presupuestos generales de la Institucién.

2. Las excepciones en cuanto a denominacién deberan de ser motivadas y para llevarlas a
cabo debera redactarse la regla correspondiente.

3. Para el mantenimiento del cuadro de clasificacion, cada nueva funcién que se
incorpore lo hara al final de la estructura, con el fin de no alterar los digitos que
representan la ubicacion y localizacion del elemento funcidn en la estructura del cuadro
de clasificaciéon de documentos de la Institucidn.
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3. IDENTIFICACION Y DENOMINACION DE LA SUBFUNCION

OBJETO

ACTORES

CONDICIONES
PREVIAS

FLUJO DE
EVENTOS

RESULTADO

FORMALIZACION

Identificar y denominar de manera univoca cada una de las divisiones de una funcién
(subfuncién).

Se entiende por subfuncién cualquiera de las agrupaciones de competencias atribuidas
en que puede dividirse una funcion.

Gestores de documentos con competencias de gestion de series documentales.

Gestores de documentos con competencias de administracién o gestion de descripcion.

Tener identificada la Institucion.
Tener identificada una funcion.

Disponer de la fuente de informacidn legal que determine cada una de las subfunciones.

1. Se toma como fuente de informacion la estructura funcional del gasto que establecen
las normas para la elaboracién de los presupuestos generales de la Institucion.

2. Con caracter general, se identifica como subfuncidon del cuadro de clasificacion de
documentos, aquel elemento de la estructura funcional del gasto codificado con tres
digitos en las normas para la elaboracién de los presupuestos generales de la Institucion.

3. Seran excepciones en la determinacién de las subfunciones:

- Todas aquellas agrupaciones de actividades de caracter general, como son la
Direccion y Servicios Generales, que se agruparan de forma corporativa en la
funcién Administracién General.

- Otras entidades con personalidad juridica propia y 6rganos administrativos que
aparezcan reflejados en el Presupuesto General de la Institucion como centros
de gasto.

Se dispone de una subfuncién identificada y con una denominacidn formal procedente
de una fuente de informacidn legal.

Para la denominacion de la funcién se toma la denominacién que se recoge en la fuente
de informacion legal. Con caracter general, sera el literal que aparezca en las normas de
elaboracién de los presupuestos generales de la Institucion.

Las excepciones en cuanto a denominacion deberan de ser motivadas y para llevarlas a
cabo debera redactarse la regla correspondiente.

Para el mantenimiento del cuadro de clasificacién, cada nueva subfuncion que se
incorpore lo hard al final de la funcidn a la que corresponda, con el fin de no alterar los
digitos que representan la ubicacidon y localizacion del elemento subfuncién en la
estructura del cuadro de clasificacion de documentos de la Institucion.
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4. IDENTIFICACION DE LA ACTIVIDAD

OBJETO Identificar el conjunto de acciones relacionadas entre si y realizadas por uno o mas
agentes en la ejecucion de una competencia concreta atribuida.

ACTORES Gestores de documentos con competencias de administracion o gestiéon de series
documentales.

Gestores de procedimientos administrativos con competencias de tramitacion.

Analistas funcionales de procesos administrativos.

CONDICIONES Tener identificada la Institucion.
PREVIAS

Tener identificada una funcion.

Tener identificada una subfuncién.

Disponer del marco regulador de la competencia atribuida.
Disponer del inventario de procedimientos administrativos.

Disponer de documentos producidos en el ejercicio de una actividad.

FLUJO DE 1. Se toma como fuente de informacién la normativa que regula la competencia
EVENTOS atribuida en las sucesivas estructuras organicas de la Institucion.

2. En el caso de que la identificacion de una actividad se realice previamente al andlisis
fisico de los documentos:

2.1. Se analiza la normativa que regula las estructuras organicas en las que se
encuentra el agente productor para determinar cudl es la competencia concreta
atribuida, cuya ejecucién producird documentos.

2.2. Se identifican las actividades que reglamentariamente se le hayan otorgado a ese
agente productor en la normativa que regula las estructuras organicas de la Institucién.

2.3. Se verifica si la actividad determinada a través de la normativa de estructura
organica se ejecuta a través de un determinado procedimiento de los incluidos en el
inventario de procedimientos administrativos.

2.4. Se toma como referencia la actividad determinada en la ficha de identificacion del
procedimiento administrativo.

3. Sise toma como referencia el expediente fruto de un procedimiento administrativo
ya tramitado:
3.1. Se analiza la normativa que regula las estructuras organicas en las que se encuadra
el agente productor para determinar cual es la competencia concreta atribuida, cuya
ejecucion da como resultado ese expediente.

3.2. Se verifica si en la carpetilla del expediente figura el titulo otorgado al expediente
por el agente productor. En caso afirmativo, se toma como referencia.

3.3. En caso negativo, se comprobard si la actividad se recoge en el documento de
inicio de la tramitacidn administrativa, para tomarla como referencia.

3.4. Si tampoco consta la actividad en el documento de inicio, se acudira a la
resolucion del expediente.

RESULTADO Se dispone de una competencia concreta atribuida y de una actividad que determinaran
una clase y que van a formar parte de la denominacién y definicidn de la serie.

ol L INUFANe o)\ Ver Regla para la creacion y denominacién de la serie de documentos.
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5. IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

OBJETO Identificar el proceso formal regulado juridicamente para la ejecucion de una actividad
singular realizada por uno o mas agentes en la ejecucion de una competencia concreta
atribuida.

ACTORES Gestores de documentos con competencias de administracion o gestiéon de series

documentales.
Analistas funcionales de procesos administrativos.

Gestores de procedimientos administrativos con competencias de tramitacién.

CONDICIONES Tener identificada la Institucion.
PREVIAS

Tener identificada una funcidn.

Tener identificada una subfuncién.

Tener identificada una actividad.

Disponer del inventario de procedimientos administrativos.

Disponer de expedientes administrativos ya tramitados.

FLUJO DE 1. Si se utiliza como fuente de informaciéon el inventario de procedimientos
EVENTOS administrativos:

1.1. Se realiza una busqueda a partir de la combinacion de los criterios de
competencia concreta atribuida y actividad.

2. Sise toman como referencia los expedientes administrativos ya tramitados:

2.1. Se verifica si en la carpetilla del expediente figura identificado el procedimiento
administrativo. En caso afirmativo, se toma como referencia.

2.2. En caso negativo, se tomaran como fuente de informacién los documentos que
componen el expediente.

2.3. Se verifica (o solicita) la identificacion del procedimiento con el agente
productor.

RESULTADO Se dispone de un procedimiento administrativo identificado.

ol L INUFANe o)\ Ver Regla para la creacion y denominacién de la serie de documentos.
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6. IDENTIFICACION DEL TIPO DOCUMENTAL

OBJETO

ACTORES

CONDICIONES
PREVIAS

FLUJO DE

EVENTOS

RESULTADO

FORMALIZACION

Identificar las caracteristicas internas y externas de un conjunto de unidades
documentales producidas por uno o varios agentes en el desarrollo de una misma
competencia concreta atribuida y generalmente reguladas por una norma de
procedimiento.

Gestores de documentos con competencias de administracion o gestién de series
documentales.

Tener identificada la Institucién.

Tener identificada una funcion.

Tener identificada una subfuncién.

Tener identificada una actividad.

Disponer del inventario de procedimientos administrativos.
Disponer de un procedimiento administrativo identificado.

Disponer de expedientes administrativos ya tramitados.

1. Sisetoman como referencia los expedientes administrativos ya tramitados:

1.1. Se analizan los documentos generados por los tramites del procedimiento
administrativo identificado.

1.2. Se analizan las caracteristicas internas y externas de los documentos que
componen el expediente.

2. Si se toma como fuente de informaciéon el inventario de procedimientos
administrativos:

2.1. Se verifica que la ficha correspondiente al procedimiento identificado recoge
los tramites y los documentos.

3. Se determina el tipo documental.

Se dispone del tipo documental identificado

El tipo documental serd el primer elemento de la denominacidn de la serie de
documentos.
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7. IDENTIFICACION Y DENOMINACION DE LA SERIE DE DOCUMENTOS

OBIJETO Determinar si es necesario o no crear una nueva serie de documentos y darle una
denominacidn.

ACTORES Gestores de documentos con perfil de administrador o gestor de series documentales.

CONDICIONES Tener identificada la Institucion.
PREVIAS

Tener identificada una funcién.

Tener identificada una subfuncién.

Tener identificada una actividad.

Disponer del inventario de procedimientos administrativos.
Disponer de un procedimiento administrativo identificado.
Disponer de expedientes administrativos ya tramitados.

Tener identificado el tipo documental.

FLUJO DE 1. Como resultado del andlisis realizado, se determina si es necesario o no crear una
EVENTOS nueva serie de documentos.

2. Si no es necesario, se determina en qué serie, de las existentes en el cuadro de
clasificaciéon corporativo, se ha de clasificar el conjunto de documentos identificados.

3. Si es necesario, se nombra la serie de acuerdo con las pautas de formalizacion
establecidas en esta regla.

RESULTADO Se dispone de un conjunto singularizado de documentos con una denominacién propia
que constituye una serie.

1o):1V\UF4\e[s) '8 Forman parte de la denominacién de la serie, al menos, los siguientes elementos:

1. Eltipo documental.

2. Laactividad en la ejecucion de una competencia concreta atribuida.

Ejemplo: Expedientes sancionadores en materia de transporte
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