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ANEXO I: CUADRO DE CLASIFICACION FUNCIONAL

0.- INTRODUCCION

La Politica de Gestion de Documentos Electronicos de la Diputacion Provincial de
Cédiz (en adelante PGDE-DPCA) se aprobo por decreto de la Presidencia de 5 de marzo
de 2021.

El Cuadro de Clasificacion Funcional de la Diputacion Provincial de Cadiz (en adelante
CCF-DPCA) se publica como anexo a la PGDE-DPCA, en aplicacion de lo estipulado
en el parrafo 50 de dicha PGDE-DPCA. Tal parrafo también prevé la actualizacién
sistematica del CCF-DPCA siempre que haya alguna modificacion normativa,
estructural o funcional que le afecte, sin necesidad de modificar la PGDE-DPCA.

El CCF-DPCA ha sido elaborado por el Grupo de Archiveros de la Diputacion
Provincial de Cadiz, integrado por:

-Antonio Alarcén Guerrero (jefe de servicio de Archivo).
-Carmen Gomar Tinoco (archivera; Archivo General).

-Susana Gallardo Dafos (archivera; Archivo General).

-Maria Jesus Rico Garcia (archivera; Archivo General).
-Yolanda Letran Pérez (archivera; Funcién Pablica).

-Francisco Gabriel Conde Malia (archivero; Secretaria General).

El mantenimiento, actualizacion y publicacién del CCF-DPCA le correspondera al
Grupo de Archiveros de la Diputacién Provincial de Cadiz.

Los datos identificativos del CCF-DPCA son:

Nombre del Cuadro de Clasificacion Funcional de la Diputacion Provincial de
documento Cédiz (CCF-DPCA)

Version 1.0

URI de referencia del | https://www.dipucadiz.es/secretaria_general/utae/pgde/
documento

Fecha de expedicion | 2022-06-06 [fecha del decreto de aprobacion de la Presidencia]

1.- CARACTERISTICAS DEL CUADRO DE CLASIFICACION FUNCIONAL
DE LA DIPUTACION PROVINCIAL DE CADIZ

El CCF-DPCA posee un caracter funcional, a tenor de lo previsto en la PGDE-DPCA.
En ella se especifica que el cuadro sera funcional y que el sistema de clasificacidn estara
basado en una estructura jerarquica y logica que refleje las funciones y actividades de la
organizacion (parrafo 48).
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Por lo que corresponde al caracter funcional del cuadro de clasificacion, nos obliga la
PGDE-DPCA y nos avalan dos normas de indudable peso. Primero, la 1ISO 15489",
norma internacional de referencia en la gestion de documentos, que apuesta claramente
por los cuadros de clasificacion basados méas en funciones y actividades que en
estructuras organizativas (apdo. 8.3). Y, segundo, el Real Decreto 4/2010, de 8 de enero,
por el que se regula el Esquema Nacional de Interoperabilidad en el dmbito de la
Administracion Electrénica, el cual dispone en su art. 21.1.e) que, entre las medidas
organizativas y técnicas que adoptaran las administraciones publicas para garantizar la
interoperabilidad, se encuentra “la clasificacion, de acuerdo con un plan de clasificacion
adaptado a las funciones, tanto generales como especificas [...]"%.

Un cuadro de clasificacion funcional, ademas, cumple con los principios tradicionales
que deben inspirar un cuadro, a saber, delimitacion, unicidad, estabilidad vy
simplificacion (Cruz, 1999, pp. 246-247). Especial importancia reviste la estabilidad.
Para que para que un cuadro sea estable debe basarse en las funciones, puesto que un
cuadro organico estaria sujeto a los constantes cambios en la estructura organica de la
institucion.

El CCF-DPCA se inspira en la Estructura de Cuadro de Clasificacion Funcional
propuesto y aprobado en el XVIII Encuentro de Archiveros de Diputaciones
Provinciales, Forales, Cabildos y Consejos Insulares celebrado en Madrid el 8 de marzo
de 2018 (Grupo de Trabajo de Archiveros de Diputaciones..., 2020, pp. 280-320). Esta
estructura es resultado de una comparativa de varias propuestas presentadas, entre ellas
el Cuadro de Clasificacion de Funciones Comunes de la Administracion General del
Estado (en adelante CCFC-AGE).

Por otra parte, para la confeccion del CCF-DPCA también se han consultado los
cuadros de clasificacion de otras diputaciones provinciales. En este sentido, nos han
sido de gran ayuda los cuadros de las diputaciones de Sevilla, La Corufia, Malaga,
Valladolid o Albacete.

El CCF-DPCA se estructura en cinco niveles:

1.°) Fondo. “Conjunto organico de documentos producidos y/o recibidos en el ejercicio
de sus funciones por las personas fisicas o juridicas, publicas y privadas” (Diccionario
de terminologia archivistica, 1995), o “Conjunto de documentos producidos por un
agente en el ejercicio de sus funciones” (Neda-Voc, 2017). Por ejemplo: Diputacion
Provincial de Cadiz.

2.%) Funcion genérica. Denominacion de nivel tomada del CCFC-AGE (1.9). Se trata de
“aquellas categorias mas amplias en torno a las cuales se agrupan las distintas funciones
comunes” (Grupo de Trabajo de Valoracion de Series..., 2017, p. 9) de la Diputacion
Provincial de Cadiz. Por ejemplo: Gobierno y direccion.

! Esta norma define la clasificacion como “identificacion y estructuracién sistematica de las actividades
y/o documentos de las organizaciones en categorias, de acuerdo con convenciones, métodos y normas de
procedimiento logicamente estructurados” (apdo. 3.5).

% Las Normas Técnicas de Interoperabilidad y sus gufas de aplicacién han desarrollado esta idea de
clasificacion funcional. Especial interés reviste lo expuesto en la Guia de aplicacion de la Norma Técnica
de Interoperabilidad de Politica de Gestiéon de Documentos Electronicos, p. 25.
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3.9) Funcién principal o ambito funcional de actuacion. Denominacion de nivel tomada
del CCFC-AGE (2.9). “Contempla las funciones principales o ambitos funcionales de
actuacion, es decir, aquellas responsabilidades basicas para la consecucion de los
objetivos” (Grupo de Trabajo de Valoracion de Series..., 2017, p. 9). Por ejemplo:
Funcion ejecutiva/directiva.

4.°) Subfuncion o division de funcién. Denominacion de nivel tomada del CCFC-AGE
(3.9). “Refleja las subfunciones o divisiones de funcion que constituyen el campo de una
funcién superior” (Grupo de Trabajo de Valoracion de Series..., 2017, p. 9). Por
ejemplo: Alta decision corporativa.

5.9) Serie documental. “Conjunto de documentos generados por un sujeto productor en
el desarrollo de una misma actividad administrativa y regulado por la misma norma de
procedimiento” (Diccionario de terminologia archivistica, 1995), o “Conjunto de
documentos, producidos por uno o varios agentes, que son testimonio continuado de
una o varias actividades o procesos” (Neda-Voc, 2017). Por ejemplo: Expedientes de
sesiones del Pleno.

En cuanto a la estructura, dejamos abierta la posibilidad, segin las necesidades
descriptivas, de incluir un sexto nivel, el de la subserie, entendida como un “conjunto de
documentos de una serie agrupados de acuerdo a un criterio de clasificacion (funcional,
geografico, onomastico, etc.)” (Neda-Voc, 2017). Por tanto, este sexto nivel seria
opcional.

Estos cinco niveles (o seis, si se diera se diera el caso) reflejan en los codigos del cuadro
de clasificacion. En el cuadro se ha empleado una codificacion numérica significativa,
en la que “los numeros van reproduciendo la estructura jerarquica del cuadro” (Herrero
y Diaz, 2011, p. 157). Se establecen dos digitos para cada nivel, separados por un punto.
De esta forma, el cddigo nos proporcionard informacion suficiente sobre la posicion
jerarquica de los documentos en el cuadro. Por ejemplo, el cédigo 01.01.01.01.01
corresponderia al fondo Diputacién Provincial de Céadiz, funcién genérica Gobierno y
direccién, funcion principal o ambito funcional de actuacion Funcidn
ejecutiva/directiva, subfuncion o division de funcién Alta decision corporativa y serie
documental Expedientes de sesiones del Pleno.

Se ha considerado pertinente que el primer nivel del cuadro sea el de fondo puesto que
los archivos de las diputaciones provinciales son “archivos multifondos” (Grupo de
Trabajo de Archiveros de Diputaciones..., 2006, p. 35) o “centros archivisticos
multifondos™ (Ballesteros y Rodriguez, 2010, p. 34), en los que conviven, ademas del
fondo propio de la diputacion, fondos de otros organismos e instituciones publicas y
fondos de instituciones benéfico-asistenciales y sanitarias. Con independencia de que
tales fondos puedan tener un cuadro de clasificacion propio, el primer nivel del mismo
siempre serd el que especifique el fondo.

Aclarar que esta primera version del CCF-DPCA solo contempla la clasificacion de los
documentos que componen el fondo de la Diputacion Provincial de Cadiz, quedando
para futuras versiones los desarrollos clasificatorios de otros fondos documentales que
se conservan en el Archivo General de la Diputacion gaditana.
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Otra cuestion de interés es que el CCF-DPCA se plantea tanto para la documentacién en
papel como para la documentacion electronica, con la idea de que no haya una brecha
entre el entorno analdgico y el entorno digital. La intencién es que los documentos
electronicos que ya genera la Diputacion se clasifiquen con arreglo a este cuadro. Y que
los documentos en papel conservados en el Archivo, actualmente clasificados con
arreglo a un cuadro organico-funcional, se reclasifiquen de manera progresiva.
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3.- CUADRO DE (;LASIFICACIC')N FUNCIONAL DE LA DIPUTACION
PROVINCIAL DE CADIZ (FONDO DIPUTACION PROVINCIAL DE CADI1Z2)

FUNCION GENERICA

Tipografia empleada en el CCF-DPCA

Funcién principal o &mbito funcional de actuacion

Subfuncién o division de funcién

Serie documental o subserie documental

0 DIPUTACION PRO AL DE CAD

01.01 GOBIERNO Y DIRECCION

01.01.01 Funcién ejecutiva/directiva

01.01.01.01 Alta decision corporativa

01.01.01.01.01  |Expedientes de sesiones del Pleno

01.01.01.01.02  |Actas de sesiones del Pleno

01.01.01.01.03 |Certificaciones de acuerdos

01.01.01.01.04  |Grupos politicos

01.01.01.01.05 |Convenios

01.01.01.02 Presidencia

01.01.01.02.01  |Resoluciones

01.01.01.02.02  |Edictos

01.01.01.02.03  |Estudios y planes

01.01.01.02.04 |Expedientes Gubernativos

01.01.01.03 Asistencia a la presidencia y decision delegada general
01.01.01.03.01  |Expedientes de sesiones de la Comision de Gobierno
01.01.01.03.02  |Actas de sesiones de la Comision Provincial
01.01.01.03.03  |Actas de sesiones de la Comision de Gobierno
01.01.01.03.04 |Cargos publicos provinciales

01.01.01.04 Decision delegada descentralizada

01.01.01.04.01 |Expedientes de sesiones de entidades del sector pablico institucional local
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01.01.01.04.02  |Actas de sesiones de entidades del sector publico institucional local
01.01.02 Funcién normativa

01.01.02.00.01  |Reglamentos, ordenanzas y estatutos

01.01.03 Asistencia a la toma de decisiones

01.01.03.00.01  |Expedientes de sesiones de comisiones informativas y especiales
01.01.03.00.02  |Actas de sesiones de comisiones informativas y especiales
01.01.04 Control de la accion de gobierno

01.01.05 Protocolo y representacion corporativa

01.01.05.00.01  |Expedientes de protocolo

01.01.06 Relaciones institucionales

01.02 ADMINISTRACION DE RECURSOS

01.02.01 Gestion de la documentacion y la informacion
01.02.01.01 Registro

01.02.01.01.01  |Registros de entrada de documentos

01.02.01.01.02  |Registros de salida de documentos

01.02.01.01.03  |Registros de entrada y salida de documentos
01.02.01.01.04  |Correspondencia

01.02.01.02 Gestién de documentos y archivos

01.02.01.02.01 |Instrumentos de control y descripcion

01.02.01.03 Gestidn de recursos bibliograficos

01.02.01.04 Gestién y edicion de publicaciones

01.02.01.04.01  |Expedientes de ediciones

01.02.01.05 Gestion de la transparencia y publicidad activa
01.02.01.06 Gestion de datos de caracter personal

01.02.01.07 Gestion del acceso a la informacion
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01.02.01.08 Comunicacidn y gestion de la informacidn institucional
01.02.01.08.01 |Gabinete de prensa

01.02.02 Gestidn de las tecnologias de la informacién y la comunicacion
01.02.02.01 Gestion de medidas de seguridad

01.02.02.01.01 |Expedientes de sesiones del Comité de Seguridad de la Informacion
01.02.02.01.02 |Informes y estudios técnicos

01.02.03 Asistencia y defensa juridica

01.02.03.01 Procedimientos administrativos

01.02.03.01.01 |Recursos administrativos

01.02.03.01.02  |Mediacion, conciliacion y arbitraje

01.02.03.02 Procedimientos judiciales

01.02.03.02.01  |Procedimientos contencioso-administrativos
01.02.03.02.02  |Procedimientos sociales

01.02.03.02.03  |Representacién y defensa en juicio

01.02.04 Gestion de los recursos humanos

01.02.04.01 Organizacion del personal

01.02.04.01.01  |Expedientes personales

01.02.04.01.02 |Relaciones de puestos de trabajo

01.02.04.01.03 |Plantillas

01.02.04.01.04 |Ofertas de empleo publico

01.02.04.01.05 |Reconocimientos de servicios prestados

01.02.04.01.06  |Libros de matricula del personal

01.02.04.02 Seleccion y provision del personal

01.02.04.02.01 |Expedientes de seleccidn y provision de personal
01.02.04.02.01.01|Oposicion

01.02.04.03 Retribuciones y prevision social

01.02.04.03.01  |NO6minas

01.02.04.03.02  |Seguros sociales

01.02.04.03.03  |Retribuciones (dietas, horas extraordinarias, gratificaciones, etc.)
01.02.04.03.04 |Retenciones judiciales

01.02.04.04 Formacion del personal




Diputacion
== de Cadiz

PRESIDENCIA
Secretaria General

01.02.04.04.01  |Acciones formativas

01.02.04.05 Relaciones laborales

01.02.04.05.01  |Elecciones sindicales

01.02.04.05.02 |Convenios colectivos, pactos y acuerdos
01.02.04.05.03 |Ambitos de negociacion

01.02.04.06 Prevencion de riesgos laborales y seguridad
01.02.04.06.01  |Accidentes laborales

01.02.04.07 Control de personal

01.02.04.07.01  |Controles de asistencia

01.02.04.07.02 |Licencias y permisos

01.02.04.07.03  |Expedientes disciplinarios

01.02.04.07.04  |Expedientes de depuracion

01.02.04.07.05 |Incompatibilidades y conflictos de intereses
01.02.04.07.06  |Situaciones administrativas

01.02.04.07.07  |Pérdidas de la relacion laboral

01.02.04.08 Provision de incentivos y ayudas al personal
01.02.04.08.01 |Expedientes de prestacion social
01.02.04.08.02  |Anticipos de ndmina

01.02.04.08.03  |Ayudas para estudios

01.02.05 Gestion del patrimonio

01.02.05.01 Administracion de bienes

01.02.05.01.01 |Expedientes de administracion de bienes
01.02.05.01.02 |Inventarios de bienes

01.02.05.02 Defensa y proteccion del patrimonio
01.02.05.03 Gestién y uso de bienes

01.02.05.03.01  |Control de uso y mantenimiento de vehiculos
01.02.05.03.02  |Expedientes de obras en edificios e instalaciones de la Diputacion
01.02.06 Contratacion

01.02.06.00.01  |Expedientes de contratacion

01.02.06.00.02  |Registros de contratacion

01.02.06.01 Contratacion de obras
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01.02.06.02 Concesion de obras

01.02.06.03 Contratacion de servicios

01.02.06.03.01  |Expedientes de contratos de servicios

01.02.06.04 Concesion de servicios

01.02.06.04.01  |Expedientes de contratos de concesion de servicios

01.02.06.05 Contratacion de suministros

01.02.06.05.01  |Expedientes de contratos de suministros

01.02.06.06 Contratacion mixta

01.02.06.07 Contratacion para la colaboracion entre el sector publico y el sector
privado

01.02.06.08 Contratacion privada

01.02.06.08.01  |Expedientes de contratos privados

01.02.06.09 Encargo a medios propios personificados

01.02.06.10 Contratacion administrativa especial

01.02.07 Gestion de los recursos econémicos

01.02.07.01 Gestion presupuestaria y financiera

01.02.07.01.01  |Cuentas generales y liquidaciones del presupuesto

01.02.07.01.02  |Expedientes de presupuestos

01.02.07.01.03  |Expedientes de financiacion

01.02.07.01.04 |Inventarios y balances contables

01.02.07.01.05 |Libros auxiliares de ingresos y gastos

01.02.07.01.06  |Cuentas y estados de liquidacién

01.02.07.01.07  |Libros diarios de intervencion de ingresos y gastos

01.02.07.01.08 |Libros de cuentas corrientes

01.02.07.01.09 |Libros de ingresos y gastos

01.02.07.01.10  |Libros generales de ingresos y gastos

01.02.07.01.11  |Libros generales de rentas y exacciones

01.02.07.01.12  |Libros del presupuesto

01.02.07.01.13  |Libro registros de mandamientos de ingresos y pagos

01.02.07.01.14 |Libros de valores independientes y auxiliares del presupuesto

01.02.07.01.15 |Cuentas de tesoreria
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01.02.07.01.16  |Registros de facturas

01.02.07.01.17 |Libros de caja

01.02.07.01.18 |Actas de arqueo

01.02.07.01.19 |Cuentas de caudales

01.02.07.02 Control y fiscalizacién

01.02.07.03 Gestion y recaudacion de tributos provinciales
01.02.07.03.01  |Cuentas de recaudacién de arbitrios y tasas provinciales
01.02.07.03.02  |Registros de recaudacién de arbitrios y tasas provinciales
01.02.07.03.03  |Inspecciones fiscales

01.02.08 Gestion de la calidad

01.02.09 Gestion de secretaria

01.02.09.00.01 |Expedientes de secretaria

01.03 PRESTACION DE SERVICIOS

01.03.01 Tutela y control de municipios

01.03.02 Asesoramiento y asistencia a las entidades locales
01.03.02.01 Asesoramiento y asistencia economica

01.03.02.01.01  |Planes provinciales de cooperacion a obras y servicios municipales
01.03.02.01.02 |Expedientes de subvenciones

01.03.02.02 Asesoramiento y asistencia juridica

01.03.02.02.01  |Asistencia juridica

01.03.02.03 Asesoramiento y asistencia técnica

01.03.02.03.01  |Asistencia técnica

01.03.02.03.01.01|Informes técnicos urbanisticos

01.03.03 Beneficencia, asistencia social y sanidad

01.03.03.00.01  |Expedientes de ingresos en centros

01.03.03.00.02  |Registros de nacimientos y defunciones

01.03.03.00.03  |Expedientes de adopcidn y prohijamiento

01.03.03.00.04  |Padrones benéficos

01.03.03.00.05 |Expedientes de administracion de centros benéfico-asistenciales

CCF-DPCA | Péaginal0
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01.03.03.00.06  |Expedientes de subvenciones y ayudas

01.03.04 Vias, infraestructuras y edificaciones

01.03.04.00.01  |Expedientes de obras en vias provinciales

01.03.04.00.02 |Expedientes de permisos de obras y otras actuaciones en carreteras
provinciales

01.03.04.00.03  |Expedientes de obras de infraestructuras municipales

01.03.04.00.04 |Expedientes de obras de viviendas

01.03.05 Promocion econdmica y fomento de empleo

01.03.05.01 Agricultura, ganaderia, pesca y montes

01.03.05.01.01 |Expedientes de actividades de agricultura, ganaderia, pesca y montes

01.03.05.02 Industria y artesania

01.03.05.02.01 |Expedientes de actividades de industria y artesania

01.03.05.03 Comercio y turismo

01.03.05.03.01  |Expedientes de actividades de comercio y turismo

01.03.05.04 Fomento de empleo

01.03.05.04.01  |Planes y programas de empleo

01.03.05.05 Promocién econémica

01.03.05.05.01  |Planes y programas de promocién econémica

01.03.06 Comunicaciones y tecnologias de la informacion

01.03.07 Educacion

01.03.07.00.01 |Expedientes de direccidn y organizacion de centros e infragstructuras
educativas

01.03.07.00.02 |Expedientes académicos

01.03.07.00.03  |Becas y ayudas

01.03.08 Cultura y juventud

01.03.08.00.01  |Planes y programas de cultura

01.03.08.00.02 |Expedientes de actividades de cultura

01.03.08.00.03  |Expedientes de actividades de juventud

CCF-DPCA | Paginall
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01.03.09 Deportes

01.03.09.00.01  |Expedientes de actividades de deportes

01.03.10 Seguridad ciudadana y proteccion civil

01.03.10.01 Quintas y milicias

01.03.10.02 Prevencidn y extincion de incendios

01.03.11 Gestion y recaudacion de tributos, tasas y precios publicos

01.03.11.00.01  |Cuentas de recaudacién de impuestos municipales

01.03.12 Desarrollo sostenible y medio ambiente

01.03.12.00.01  |Planes y programas de medio ambiente
01.03.12.00.02 |Informes y estudios técnicos

CCF-DPCA | Péaginal2




