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CLASIFICACION DOCUMENTAL EN LA DELEGACION DEL GOBIERNO EN CANTABRIA

I. INTRODUCCION

Punto de partida:

Reunion 25 de marzo de 2010, Secretario General con responsables de areas y servicios
para tratar los siguientes temas:

1. Archivo electronico de la documentacion.

2. Aplicaciones corporativas.

3. Perfil de acceso remoto.

4. Uso eficiente de las TIC.

En el primer punto se analizan los inconvenientes de los documentos fisicos frente a los
electronicosy ala vez la necesidad real de generarlos (incomodidad de la lectura en pan-

tallas, necesidad de la firma manuscrita en algunos documentos...).

Los documentos electronicos presentan a su vez algunos problemas:

B Almacenamiento de datos en unidades de red compartida (permite el acceso total)
o almacenamiento en discos duros locales (dificultad de acceso).

B Dificultad en compartir documentos.

B Mdltiples copias redundantes de un mismo documento...

En la Delegacion estan implantados y con un alto nivel de uso:
B Aplicaciones corporativas (Trama, Registro, Cita previa Extranjeria...).
B Tabldn virtual de anuncios (Clasificado por contenidos, deposita documentos, ac-

cesible...).

Se plantea dar un paso mas que permita:

B Todos los contenidos y de todo tipo, en un unico lugar.
B Eldocumentoy su ciclo de vida.

B Eltrabajo colaborativo.
|

Desarrollado en un entorno seguro.

Estos cuatro puntos resumen lo que se entiende por gestion documental conjunto de
normas técnicasy practicas usadas para administrar el flujo de documentos de todo tipo
en una organizacion, permitir la recuperacion de informacion desde ellos, determinar el
tiempo que los documentos deben guardarse, eliminar los que ya no sirven y asegurar
la conservacion indefinida de los documentos mas valiosos, aplicando principios de ra-

cionalizacion y economia.

Si esto se quiere hacer de una forma informatizada, estamos ante la necesidad de utilizar
un gestor documental, en definitiva, un programa de apoyo al proceso de gestion de la

documentacion.
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El gestor documental escogido en la Delegacion del Gobierno en Cantabria es Alfresco
Share.

Las razones para la eleccion de este gestor estan fundamentadas en las caracteristicas
especificas de Alfresco:

B Organizay facilita la gestion de todo tipo.

B Gestiona el ciclo de vida de los contenidos.

B Facilita el trabajo colaborativo
|

Provee de un repositorio fuente basado en Ultimas tecnologias y estandares
Se inicia el proceso de puesta en servicio del gestor documental.

En Alfresco se dispondran los documentos tanto producidos como recibidos en la Dele-
gacion del Gobierno, de determinado rango (procedimientos, instrucciones, notas inte-
riores, informes, circulares...) que no necesiten soporte fisico o sea opcional su uso.
Para elaborar una propuesta de clasificacion de los documentos que residan en Alfresco
se constituye un grupo de trabajo.

Il. GRUPO DE TRABAJO

Compuesto por seis personas procedentes de Secretaria General, Extranjeria, Informa-
tica, Area de Industria, Area de Alta Inspeccion y Proteccion Civil. Los miembros del
grupo no tienen formacion especifica en la clasificacion de documentos, pero al provenir
de diferentes unidades de la Delegacion abarcan un amplio conocimiento de las funcio-
nesy competencias de la institucion.

Objetivos:

1. Definir la estructura del gestor documental.

2. Especificar los tipos de documentos que deben ubicarse en el mismo.

3. Proponer laforma en que debe implantarse la aplicacion en la Delegacion.

En definitiva hacer un cuadro de clasificacion que permita identificar, mediante un sis-
tema de clasificacion Unicoy corporativo, los documentos administrativos producidos y
recibidos por las diferentes unidades y servicios de la Delegacion, con el fin de organizar-

los y tratarlos a partir de los mismos criterios y por medio de los mismos métodos.
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I1l. PROCESO DE TRABAJO

Documentos de consulta:

B Diferentes cuadros de clasificacion de Delegaciones del Gobierno, Universidades,
Ayuntamientos...

B Documentacion sobre clasificacion de archivos, gestion documental.

B Organigrama, RPT y Carta de Servicios de la Delegacion

Metodologia:

Trabajo individual de consulta de la informacion a manejar, analisis de los borradores 'y

reuniones del grupo para puesta en comun para elaborar el cuadro.

De los tres tipos de clasificacion que se usan habitualmente, organica, funcional y por

materias, se comienza con una clasificacion organica que lleva a un primer borrador.

En este punto del proceso el grupo tiene una jornada de formacion con la responsable
de los archivos del Ayuntamiento de Torrelavega.

De la informacion facilitada, el grupo extrae las siguientes conclusiones practicas:

El cuadro de clasificacion al que se quiere llegar tiene que ser:

B Abierto

B Con pocas subdivisiones

B Jerarquizado (descender de lo general a lo particular)

B Incluirtodala documentacion

B Coherente: aplicar el mismo criterio en los mismos casos

Analizado el borrador, no parece responder del todo a las pautas anteriores.

Esto, unido a un nuevo documento facilitado al grupo, un “inventario de procesos” ela-
borado por un grupo de trabajo con personal de las Delegaciones y Subdelegaciones del
Gobierno para armonizar criterios para la definicion de algunas de las actividades lleva-
das a cabo en ellas, y trabajar de forma mas uniforme, lleva a la decision de elaborar una
nueva clasificacion esta vez con un criterio funcional y no organico porque las funciones
son siempre las mismas, la clasificacion organica, aunque practica, debido a los cambios

en las estructuras administrativas no es siempre eficaz.
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Se elabora un cuadro de clasificacion funcional y por actividades que se presenta como

propuesta definitiva.

El cuadro de clasificacion esta dividido en dos bloques:
B Actividades comunesy
B Actividades especificas.

con tres niveles de clasificacion.

IV. CONCLUSIONES

Este cuadro de clasificacion parece responder a los objetivos propuestos al grupo y al

punto de partida indicado en laINTRODUCCION, la incorporacion en la Delegacion del

Gobierno en Cantabria de un gestor documental, porque:

B Puede seraplicado a cualquier materia, competencia u organismo de la Delegacion.

B Partiendo de una clasificacion funcional, integra los tres posibles criterios de clasi-
ficacion, organismos, funciones y materias.

B Facilita el crecimiento y evolucion del cuadro sin tener que modificar su estructura.

B Permite organizar y tratar los documentos administrativos producidos y recibidos
por las diferentes unidades y servicios de la Delegacion, a partir de los mismos cri-
terios y por medio de los mismos métodos.

B Facilita la busqueda.

Posibilita el trabajo corporativo.
B Colabora en el uso eficiente de las TIC, economiza y optimiza recursos. Principio de

sostenibilidad
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V. CUADRO DE CLASIFICACION

CUADRO DE CLASIFICACION DE LA DELEGACION DEL GOBIERNO EN CANTABRIA.
MAYO 2010
A. ACTIVIDADES COMUNES

mo1. PRENSA DIARIA

mo2. GESTION DE RECURSOS HUMANOS
02.01. NORMATIVA
02.01.01. RPT, ORGANIGRAMA
02.01.02. LEGISLACION: EBEP, ESTATUTO TRABAJADORES,
CALENDARIO LABORAL.
02.02. PROCEDIMIENTOS
02.03. FORMACION
02.03.012. PROGRAMACION CURSOS
02.03.02. FICHAS CURSOS
02.03.03. BIBLIOTECA DOCUMENTACION CURSOS
02.04. RELACIONES SINDICALES
02.04.01. PROGRAMA DE ACCION SOCIAL
02.04.02. TABLON SINDICAL
02.04.03. JUNTA DE PERSONAL
02.05. PREVENCION RIESGOS LABORALES
02.05.01. SALUD LABORAL
02.05.02. RIESGOS LABORALES
02.05.03. PROCEDIMIENTOS
02.05.04. INFORMACION: POSTURAL, EJERCICIOS, ETC...
02.06. MOVIMIENTOSY PROVISIONES
02.06.01. ALTASY BAJAS
02.06.02. CONCURSOS
02.06.03. PLAZAS VACANTES

mo3. GESTION DE RECURSOS ECONOMICOS
03.01. NORMATIVA
03.01.01. TASAS
03.02. PROCEDIMIENTOS
03.02.01. PROCEDIMIENTO DE PRODUCTIVIDAD
03.02.02. PROCEDIMIENTO DE COMISION DE SERVICIOS



CLASIFICACION DOCUMENTAL EN LA DELEGACION DEL GOBIERNO EN CANTABRIA

moy.

mos.

mo6.

03.03. TASAS
03.03.012. DEVOLUCION DE INGRESOS INDEBIDOS
03.03.02. LIBRO REGISTRO TASAS

03.04. FICHAS DE PRODUCTIVIDAD

GESTION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

04.01. NORMATIVA

04.02. PROCEDIMIENTOS
04.02.01. RESERVA SALAS
04.02.02. ACCESO EDIFICIO

04.03. GESTION DE BIENES INMUEBLES
04.03.01. CONTRATOS. PLIEGOS
04.03.02. PLANES AUTOPROTECCION

04.04. GESTION DE BIENES MUEBLES
04.04.01. PETICION DE MOBILIARIO
04.04.02. PETICION DE MATERIAL ESPECIFICO
04.04.03. PARQUE MOVIL DEL ESTADO

GESTION DE LA INFORMACION

05.012. NORMATIVA

05.02. PROCEDIMIENTOS

05.03. COMUNICACIONES
05.03.01. DIRECTORIOS (TODOS)

05.04. INFORMATICA
05.04.01. APLICACIONES INFORMATICAS
05.04.01.012. MANUALES DE USUARIO
05.04.01.02. ENLACES

05.05. REGISTRO

05.06. TABLON DE ANUNCIOS

05.07. PRENSA HEMEROTECA

05.08. MODELOS DE OFICIOS, NOTAS INTERIORES, ETC...

NORMATIVA
06.01. LEGISLACION CARACTER GENERAL
06.01.01. CE, LEY 30/92, LOFAGE
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06.02. INSTRUCCIONES
06.02.01. DELEGADO DEL GOBIERNO
06.02.02. SECRETARIO GENERAL
06.03. VARIOS
06.03.012. ESTRUCTURA MINISTERIAL
06.03.02. DELEGACION DE COMPETENCIAS, DELEGACION DE
FIRMA

B. ACTIVIDADES ESPECIFICAS

moy7. AUTORIZACIONES ADMINISTRATIVAS
07.01. ARMAS
07.02. AUXILIOS
07.03. CONDUCCIONESY LINEAS DE TRANSPORTE
07.04. EXPLOSIVOS
07.05. EXTRANJERIA
07.06. FOMENTO
07.07. SEGURIDAD PRIVADA
07.08. VIDEOCAMARAS DE LAS FF.CC.S.E.
07.09. PIROTECNIA
07.10. PUBLICIDAD AEREA
07.11. SERVIDUMBRES AERONAUTICAS
07.12. OTRAS AUTORIZACIONES

mo8. CONTROL E INSPECCION
08.01. ACTOS ENTIDADES LOCALES
08.02. AGRICULTURA
08.03. EDUCACION
08.04. FOMENTO
08.05. INSPECCION FARMACEUTICA
08.06. INSPECCION FRONTERIZA
08.07. PESCA
08.08. PROTECCION CIVIL
08.09. SANIDAD
08.10. TRABAJO
08.11. VIOLENCIA CONTRA LA MUJER
08.12. OTROS CONTROLES
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mo9.

mao.

H11.

2.

GARANTIA DE DERECHOS CONSTITUCIONALES

09.01.
09.02.
09.03.
09.04.

DERECHO DE REUNION
EXPROPIACIONES FORZOSAS
PROCESOS ELECTORALES
SERVICIOS MINIMOS HUELGA

INFORMACIONY ATENCION AL CIUDADANO

10.01.
10.02.
10.03.
10.04.
10.05.
10.06.

CARTAS DE SERVICIOS
INFORMACIONY ATENCION
QUEJASY SUGERENCIAS

REGISTRO DE DOCUMENTQOS
REGISTRO DE INTERPRETES JURADO
CASA DEL MAPA

SANCIONES ADMINISTRATIVAS

11.01.
11.02.
11.03.
11.04.
11.05.
11.06.
11.07.
11.08.
11.09.

11.10.

ARMAS

CONDUCCIONESY LINEAS DE TRANSPORTE
DEPORTES

EXPLOSIVOS

EXTRANJERIA

FOMENTO

PESCA

SEGURIDAD PRIVADA

SEGURIDAD CIUDADANAY ORDEN PUBLICO
OTRAS SANCIONES

GESTION DE RECURSOSY SUBVENCIONES

12.01.
12.02.
12.03.
12.04.
12.05.

12.06.

AGRICULTURA

EDUCACION

INDUSTRIA

PROTECCION CIVIL
SINIESTRALIDAD LABORAL
TRABAJO
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w13

W14

CONVENIOS CON OTRAS ADMINISTRACIONES

13.012. CONVENIOS CON LA ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO
13.02. CONVENIOS CON LA ADMINISTRACION AUTONOMICA

13.03. CONVENIOS CON LA ADMINISTRACION LOCAL

RELACIONES CON LAS FF.CC.S.E.
14.01. AUXILIOS DE FUERZA PUBLICA
14.02. PRECINTO DE VEHICULOS
14.03. INDULTOS

10
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