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RESOLUCION DEL RECTOR DE LA UPV/EHU, DE FECHA 21 DE DICIEMBRE DE 2016 POR LA QUE SE
APRUEBA EL CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL DE LA UPV/EHU

ANTECEDENTES | |

Primero.- Con fecha 21 de diciembre de 2016, el Secrétari_o General ha elevado a este Rector una
. propuesta de Resolucion en la que se solicita la aprobacion de un nuevo cuadro de clasificacion
(docume'ntal dela UPV/EHU‘. La'propuesta de Cuadro de Clasificacion ha sido informada favorablemente -
por la Comision Ejecutiva de Moderlniz_acién Administrati\)a, en su sesion de 14 de octubre de 2016. Asi
“mismo, se ha remitido a todos los servicios para alegaciones, habiéndose incorporado todas las

recibidas hasta el pasado 11 de noviembre.

Segundo.- En dicha propuesta se expone que uno de los instrumentos basicos de la gestién-
documental de cualquier institucion es el cuadro de Clasificacion y que el vigente en la UPV/EHU es
un modé.jlo mixto de tipo organico-funcional, lo que unido a que fue aprobado en 1996, hace muy
dificil su aplicacion dadas las numerosas modificaciones que en estos 20 aﬁos ha tenido el
organigrama de la Unlver5|dad Este hecho, que se da en todos los sistemas complejos y continuara
haciéndolo en el futuro ya que se trata de una institucion viva, hace recornendable una clasificacion -
basada en las funciones y actividades de la institucién, que no suelen sufrlr grandes modlﬁcacmnes

lo que permite dotar de una mayor estabilidad al cuadro de clasificacion.

la propuesta de cuadro de clasificacion se materializa en una estructura jerarquica funcional de las
actividades proplas de la organizacién umversﬁana que permite agrupar los documentos y
: expedlentes en relacion con las funciones, procesos y actividades que los han produado y Sus
diferentes niveles de clasificacion. Asi, el nuevo cuadro de clasificacion codifica la documentacion
en funcién del procedimiento en el que intervienen, independientemente de la estructura orgamca
que gestiona el procedlmiento teniendo en cuenta todas las posibles c[asnﬂcacmnes existentes:en la
UPV/EHU y actualizando la relacion de funciones y actividades que la universidad ha ido

desarrollando desde su creacion hasta la fecha.

La ventaja del 5|stema de clasificacion func:lonal es que se trata de un sistema ObjethO y coherente

que responde a la siguiente logica:

1.- La universidad, como toda organizacion, se cred con unas finalidades u objetivos (la investigacion,
la docencia y el estudio) y, para conseguirlos, se dota de una estructura organizativa a la que asigna

funciones precisas que puede variar con el tiempo.

2.- Para llevar a cabo estas funciones (gestlon del alumnado y los dwersos programas acadeé
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-también gestion de sus recursOs econdmicos e infraestructuras, etc) se realizan una serie de
actl\ndades administrativas (matrlcula pruebas de acceso del personal, adopcion de acuerdos de los

organos de gobierno, adquisicion de material, etc.) que se matenallzan en.documentos.

3.- Estos documentos deben organizarse de manera que se refleje el proceso en el que han sido

“creados, de acuerdo con los principios metodologicos de la archivistica. - '

Tercero.-Las principales caracteristicas del Cuadro de Clasificacion propuesto son:

l
a) Funcional. La estructura del cuadro de clasificacion refleja

las funciones y attividades‘que desarrollan los diversos organos y unidades que
integran la UPV/EHU. ; | |

b) Univoco. El sistema garantiza que no se puede clasificar la documentacion vinculada a una

misma funcion con dos o mas codigos diferentes.

¢) Temporal. El cuadro de clasificacion es estable, pero no definitivo,
porgue tiene que dar respuesta a los cambios que se van produciendo-en el seno del

, organlsmo ' : .

d) Flexible. Se pueden incluir nuevas funciones o actividades, de modo que pueda adaptarse ala
idiosincrasia de cada unidad administrativa y a los cambios en la estructura organica y

funcional de la universidad. . g

También se ha intentado que sea simple, de modo que pueda ser entendido por cualquier miembro
de la comunidad universitaria y eficaz, esto es, que sirva para localizar la informacion cuando se

necesite.

En consecuencia, el nuevo Cuadro de clasificacion funcio'rial que se proppne'seré una herramienta
de gestion que establecera la estructura jerarquica y logica de los documentos que la UPV/EHU
genera, agrupados a partir de sus funciones y actividades. Con la aprobacion de este nuevo cuadro, el
ObjethO que se pretende conseguir es oficializar la herramienta con su nueva estructura, pero sin
olvidar que se trata de una herramienta en evolucion,  que se adaptara cuantas veces haga falta para

adecuarse al funcionamiento de los servicios.

Cuarto.- Por dltimo, dotarse de un nuevo cuadro de‘crlasirﬁcacién es una decision estratégica ya que
es imprescindible para facilitar el proceso de cambio hacia la administracion electrénica (ninguna
administracion publica puede obviar que la Ley 39/2015, de Procedimiento Administrativo Comuan

que ha entrado recientemente en vigor, ha establecido que el pr0cedimiento administrativo comin

sera electronico) por la necesidad de su inclusion en todas las aphcacxones que ayuden

documental y, mas especn‘"camente en la de archivo.
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Por todo elhlo, en uso de las competencias que el articulo 181.2 de los Estatutos encomienda al Rector

se dicta la siguiente,
RESOLUCION

Primero.- Aprobar eI‘Cuadro de Clasificacién documental de la UPV/EHU en los términos recogidos en

el Anexo | de este acuerdo.

Segundo.- Facultar al Secretario General de la UPV/EHU para aprobar mediante Resolucion, previo
informe de la Comision Ejecutiva de Modernizacion AdministratiQa, las actualizaciones y/o
adecuaciones necesarias para ajustarlo al funcionamiento de los servicios. No obstante lo anterior,
transcurridos 2 afos desde su entrada en vigor, se realizard una revision y actualizacion general cjue se

sometera nuevamente a aprobacion mediante Resolucion del Rector o Rectora.

Tercero.- Publicar el Cuadro de Clasificacion documental en la Sede Electronica de la Universidad, asi
como en la pagina web de la Secretaria General, que a través del Servicio de Innovaciéon y
Modernizacion Administrativa comunicara este acuerdo a todos los servicios administrativos de la

'UPV/EHU.

Cuarto.- Tras su entrada en vigor, la Vicegerencia de Personal, en colaboracion con la Secretaria
General, organizara las acciones formativas necesarias para la correcta implantacion del cuadro de

clasificacion.

Quinto.- La presente Resolucion entrara en vigor el 31 de enero de 2017 debiendo estar el Cuadro de

" . Clasificacion definitivamente implan;a[a\-fgén’ ’F*z?;ge's meses posteriores a dicha entrada en vigor.
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