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INTRODUCCION

En desarrollo de las funciones que como ente rector de la politica
archivistica le han sido conferidas, el Archivo General de la Nacion de
Colombia presenta la Cartilla de Clasificacion Documental, con la finalidad
de brindar pautas generales que permitan, a las instituciones y
administradores de documentos, establecer un sistema de clasificacion
coherente con los principios archivisticos. Se aborda asi un proceso

tendiente a lograr la correcta organizacion de los documentos de archivo.

No hay que olvidar que los documentos, y con ellos la informacién que
contienen, siguen los flujos derivados del procedimiento administrativo y
su interpretacion ha de ofrecer la organizacion plasmada en un esquema
de clasificacion. Esta permite establecer las agrupaciones documentales
en torno a las cuales se reune la documentacion producida y conservada
en las instituciones. Igualmente facilita la codificacién de las series y
subseries documentales producidas en los archivos en desarrollo de

funciones especificas asignadas a cada dependencia.

Con el fin de facilitar que cada entidad establezca su sistema de
clasificacion documental, en este texto se desarrollan los fundamentos
basados en la aplicacion de los principios archivisticos que los rigen. Asi
mismo, se sefialan los pasos metodoldgicos para llevar a cabo el proceso
de la clasificacion, con miras a la recuperacién técnica de los documentos,

a partir de la reconstruccién de la estructura organica de la entidad.




De otra parte, teniendo en cuenta las estructuras organicas y las funciones
de las dependencias se sefialan las bases para elaborar los Cuadros de
Clasificaciéon de acuerdo con la jerarquia de las dependencias productoras

de documentos.

Para el desarrollo de la cartilla, ademas de la bibliografia archivistica v
resultado de experiencias, se consultaron el Estatuto Municipal aprobado
mediante Decreto No. 2626/94 que expide la compilacién de disposiciones
constitucionales y legales vigentes para la organizacion y funcionamiento
de los municipios, el Acuerdo 026/99 por medio del cual se reorganiza y
determina la Estructura administrativa central y descentralizada del
municipio de Cota, asi como la Estructura organizacional y Manuales de

Funciones por cargo del municipio de Santa Fé de Antioquia.

Esta, Cartilla de Clastficacion Documental, fue elaborada, en el Archivo Gen-
eral de la Nacion, de Colombia por Julia Godoy de Lozano y Maria Imelda

Loépez Avila, profesionales de la entidad.




CLASIFICACION

EL PROCESO:

LLa clasificacion es el primer paso del conjunto de procesos destinados a
la organizacion de archivos tendientes a controlar, recuperar y conservar
la informacion contenida en los documentos para su utilizaciéon

administrativa, juridica v cientifica.

wmmm (Clasificacion
ORGANIZACION DE ARCHIVOS immm Ordenacion

mmm Descripeion

Como proceso archivistico, la clasificacion permite la identificacion v el
agrupamiento sistematico de documentos semejantes con caracteristicas
comunes, teniendo como base la estructura organico-funcional de las
instituciones v los tramites administrativos que adelantan las dependencias

en el ejercicio de sus funciones.

La clasificacion debe reflejar la estructura de cada entidad de tal manera
que las agrupaciones documentales resultantes correspondan a las

subdivisiones que conforman la institucion.

AGRUPACIONES DOCUMENTALES ESTRUCTURA ORGANICA

FONDO DOCUMENTAL ENTIDAD
SECCIONES DOCUMENTALES DEPENDENCIAS MAYOR JLRARQUIA
SUBSECCIONES DOCUMENTAILLS GRUPOSDETRABA]O




El Decreto 2626/94, en su Articulo 12 define que: "El municipio es la
entidad territorial fundamental de la division politico administrativa del
Estado, con autonomia politica, fiscal y administrativa...” De acuerdo con
lo anterior, la totalidad de los documentos producidos por un municipio,
conformaran el Fondo Documental Municipal, Por ejemplo, ¢l
municipio de Santa Fe de Antioquia tendra un Fondo Documental
conformado por los documentos producidos y recibidos por las
dependencias que conforman la administracion local, en desarrollo de las

funciones sefialadas en la mencionada ley.

Conforme al Articulo 18 del mencionado Decreto que seniala: “La ley
podra establecer categorias de municipios de acuerdo con su poblacién,
recursos fiscales, importancia econémica y situacion geografica, y sefalar
distinto régimen para su organizacion, gobierno y administracion” la
categoria del municipio determinara la estructura organica del mismo; a
su vez, dicha estructura fijard las secciones y subsecciones
documentales. Retomando el ejemplo de Santa Fe de Antioquia, la
estructura organizacional del Municipio nos permite identificar como
grupos administrativos los siguientes: Despacho del Alcalde; Secretaria
General y de Gobierno; Secretaria de Planeacién y Obras Publicas;
Tesoreria de Rentas Municipales; UMATA; Secretaria de la Cultura;
Secretaria de Salud; Secretaria de Desarrollo Social; Secretaria de
Educacion; Secretaria para la Juventud; Secretaria de Fomento y Turismo;
El Concejo Municipal y la Personeria Municipal, hacen parte, igualmente,

de la administraciéon municipal, como 6rganos asesores.

DEFINICION

La Clasificacién documental es la labor intelectual mediante la cual se

identifican y establecen las Series que componen cada agrupacion docu-




mental (fondo, seccion y subseccion), de acuerdo con la estructura

organico-funcional de la entidad.
Clasiticar implica, identificar la procedencia de los documentos teniendo
en cuenta la estructura organica y las funciones desarrolladas por una
institucion a lo largo de su gestion.

mmm P OHCEDENCIA

CLASIFICAR wamm JDENTIFICAR 1wmm  HESTRUCTURA

wmm  FUNCIONES




FUNDAMENTOS DE LA
CLASIFICACION

La clasificacion es la adaptacion de un Fondo Documental a la estructura
de la entidad que lo produce o lo produjo, una vez identificadas las
categorias administrativas (dependencias) y archivisticas (series, unidades
y tipos documentales) en las cuales se refleja la institucion productora de

los documentos.

La clasificacion es connatural a los documentos de archivo, ya que éstos
nacen clasificados por estar vinculados, en primer lugar a la Institucion
que los produce v en segundo lugar al quedar adscritos a una dependencia

o division de aquella, en cumplimiento de un procedimiento administrativo.

La clasiticacion bien fundamentada, debera basarse tanto en la aplicacion
de los principios de procedencia y de orden original para identificar las
categorias y grupos que reflejan la estructura jerarquica del fondo, como
en la identificacion de las funciones asignadas a las dependencias y los

asuntos que €éstas tramitan.

PRINCIPIO DE PROCEDENCILA

Fin el proceso de clasificacion, la procedencia (productor) permite
identificar los creadores de documentos, que bien pueden ser

institucionales (fondos documentales) v administrativos (secciones y




subsecciones documentales). Los institucionales estan referidos a la
totalidad de los documentos producidos por una entidad. En lo que
respecta a los productores administrativos, la procedencia esta dada por
las dependencias, llamadas unidades administrativas, divisiones o
secciones, en que estan organizadas las instituciones, de acuerdo con la

estructura organica.

En este orden de ideas, ¢l concepto de procedencia debe aplicarse a
toda la entidad, incluyendo la unidad mas pequena que cumpla funciones

definidas y determinadas, sobre la cual tenga una responsabilidad directa

Ejemplo: En la Estructura organica de un municipio, los documentos
generados en la Secretaria de Gobierno, por procedencia, conformaran
una seccién documental, en Ja que se integraran los documentos
producidos en desarrollo de las funciones asignadas. Asi mismo, como
esta Secretaria puede delegar algunas funciones en grupos de trabajo -
Grupo de Inspecciones, Grupo de Servicios Generales, entre otros- los
documentos que testimonian el cumplimiento de esas funciones delegadas,

conformarin las subsecciones documentales correspondientes.

-

crIA A GRUPACIONES DOCUMENTALES
MUNICIPIO XYZ FONDO DOCUMENTAL XYZ
SECRETARIA DE GOBIERNO SECCION DOCUMENTAL
GRUPO DE INSPECCION SUBSECCION DOCUMENTAL

GRUPO DE SERVICIOS GENERALES  SUBSECCION DOCUMENTAL

—




ORDEN ORIGINAL

Este principio archivistico en la clasificacion, se aplica a partir del
conocimiento de los procedimicentos administrativos que determinan el
orden en que los documentos se producen para el desarrollo de un tramite.
Al clasificar conviene restablecer, en lo posible, el orden primitivo de los
documentos atendiendo la secuencia en que se generaron en cumplimiento
del tramite administrativo. Esto solo se puede lograr, si todas las oficinas
o unidades administrativas productoras de documentos, conocen sus

funciones y su participacion en los diferentes tramites administrativos.

El orden original (secuencia administrativa de produccion) se relaciona
con las Unidades Documentales: en las que se plasman las actividades
adelantadas en la resolucion de un asunto, que por funcion le es asignado
a una dependencia para el logro de los objetivos para los que fue creada.
Estas funciones estan definidas en los actos administrativos (ley, decreto,
resolucion, acuerdo, acta, u otros) emitidos por el organismo competente

y regladas por normas de procedimiento.

Para que el principio de orden original cumpla su comeudo debe preservar
las interrelaciones documentales que le son inherentes; es decir, que se
respete el estatus de cada documento, de acuerdo con el lugar que ocupe
en un tramite determinado. Asi, cada unidad documental deberd estar
conformada por los documentos que le corresponden de acuerdo a cada
tramite, de tal manera que al revisar una unidad documental, en ella se
vea reflejada la creacion y uso de los documentos, asi como la razén por

la cual fueron creados.

L ) Unidad dve andlisis en los procesos de identificacion y caracterizacion  documental. La Unidad Docronental
puede ser simple cuando estd constituida por un solo tipo documental o compleja cuando la constituye, formando
un expediente.




Ejemplo: Las Tesorerias de Rentas Municipales, deben rendir cuenta de
los pagos que efectiian por diferentes conceptos, para lo cual cumpliran
con los tramites establecidos en los Manuales de Procedimientos. Dichos
procedimientos senalan los documentos necesarios para la gestion
administrativa e indican el orden en que deben agruparse segin su
produccion. La reunion de estos documentos da como resultado la Unidad

Documental “Orden de Pago”. Asi, esta unidad documental podria estar
conformada por los siguientes documentos:

Solicitud de compra

Cotizaciones

Certiticado de Disponibilidad Presupuestal
Registro de Disponibilidad Presupuestal
Factura de compra

Orden de compra

Entrada de almacén

Recibo a satisfaccion

Al agrupar los documentos de acuerdo con el tramite, se esta respetando
el principio archivistico de orden original, preservando la ordenacion
fisica de los documentos producidos en dicho tramite. Asimismo, dado
que las Tesorerias tramitan varios pagos por diferentes conceptos, la
reunion de todas estas unidades documentales dard como resultado la

Serie Documental) Ordenes de Pago.
FUNCIONES

En la clasificacion, las funciones determinan las series que corresponden
a cada agrupacion documental, ya que éstas son el resultado de

actuaciones reguladas por normas de procedimiento, en cumplimiento de

2 ) Serie Documental. Conjunto de Unidades Documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de
un mismo drgano o sujeto productor camo consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

INEART
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los objetivos encomendados a cada dependencia. En toda institucion hay
funciones comunes y especificas. Las comunes son aquellas funciones
administrativas genéricas que sirven de apoyo para el ejercicio de las
competencias de cualquier entidad (personal, presupuesto, asuntos
juridicos, etc.). Las especificas desarrollan la mision de la entidad v
constituyen su razén de ser, haciéndola diterente de cualquiera otra. Fstas

funciones son delegadas en las areas técnicas.

Ejemplo: el Municipio para su funcionamiento y para el cumplimiento de
su misiéon -como organizacion corporativa- debe adoptar la estructura
que le corresponda de acuerdo con su categoria. As{, para llevar a cabo la
funcién de construir las obras que demande ¢l progreso local, creara la
dependencia que asuma dicha responsabilidad (Secretarfa de  Obras
Publicas); para promover la participacion comunitaria (Unidad u Oficina
de Desarrollo Comunitario); para el mejoramiento social y cultural de sus
habitantes (Oficina de Cultura y Turismo o Casa de la Cultura). En el
proceso de clasificacion es necesario identificar las funciones de las
dependencias, ya que las series documentales que surgen como resultado
del cumplimiento de las funciones asignadas a aquellas, deberan ubicarse
en la dependencia que las ejecutd. Hstablecidas las series documentales
segun la funcién que las produjo, se procedera a asignarles una identificacion
de acuerdo con la oficina que desarrolla la funcion. Dicha identificacion
debera contener el codigo o sigla de la dependencia productora seguido
del asignado a la serie documental, con lo cual dispondra el sistema de
clasificacion para la entidad, que se adoptara también en las Tablas de

Retencion Documental (TRD).

Ejemplo: en un municipio el Despacho del Alcalde se identifica con el
codigo 100; a la Secretarfa de Educacion, que depende directamente de
este despacho, le corresponde el codigo 180; asi, la seric Documental

“Historias laborales de docentes” que de acuerdo con el Manual de




Funciones debe “mantener ordenada y actualizada la documentacion y
hoja de vida del personal al servicio de la educacion en el municipio” se¢

identificara con el cédigo 180-03.

».Cod. 180

Y 2 T




PASOS METODOLOGICOS PARA LA
CLASIFICACION

Con la clasificacion se reconstruye como es y como funciona la entidad
que ha producido los documentos. Lo que caracteriza un archivo y lo
especifica de manera determinante, es el vinculo originario y necesario
que los documentos tuvieron en el momento de su creacidn, en
cumplimiento de una actividad practica, juridica y administrativa. Como
los documentos debidamente clasificados deben reflejar la mision,
objetivos y funcionamiento de la entidad que los produjo, es necesario
aplicar los pasos metodologicos que se presentan a continuacion para

adelantar la clasificacion de los mismos.

IDENTIFICACION DE PRODUCTORES

La primera tarea que debe abordarse es la Identificacion de las
Agrupaciones Documentales - Fondo, Seccion, Subseccion - a partir
de la informacién contenida en los actos administrativos de creaciéon y

reestructuraciones del organismo productor y de los organigramas.

Para la identiticacién de un Fondo Documental -que corresponde a la
totalidad de la documentacion producida, recibida y conservada por una
entdad- es necesario recopilar informacion sobre el Origen y evolucion

del organismo productor, teniendo en cuenta:




Fecha de creacion

- Fecha de supresion, si es del caso.

- Disposiciones que han modificado la estructura de la entidad

Organismos que le han precedido en el desempeno de
funciones analogas.

- Organismos que heredan competencias.

De acuerdo con la vigencia administrativa en las instituciones pueden

encontrarse los siguientes fondos documentales:

FONDOS ABIERTOS mem Nocumentacion de entidades
administrativamente vigentes

FONDOS CERRADQOS nwa® Documentacidn de entidades
suprimidas

FONDOS ACUMULADOS m=® [)ocamentacién reunida por una
entidad en el transcurso de su
vida institucional sin ningun
criterio archivistico de
organizacion y conservacion

Es de advertir, que cada fondo documental debe clasificarse
separadamente, teniendo en cuenta que la informacién sobre origen y
evolucion del organismo productor es pertinente a cada fondo. En

consecuencia, cada uno sera tratado atendiendo lo senalado anteriormente.

De otra parte, algunas entidades asumen funciones de otras que se
suprimen y dado que administrativamente tienen que seguir desarrollando
las actividades correspondientes, para adelantarlas deben conocer los
antecedentes, que estan contenidos en la documentacion precedente. Por

procedencia, esta documentacién constituira fondos cerrados con




limitacion cronolégica hasta la fecha en que tue producida por la entidad
suprimida y no debe mezclarse con los documentos que produzca la entidad
que asume las funciones, ya que éstos formaran parte de su propio fondo

documental.

ESTRUCTURA ORGANICA

Para identificar las Secciones y Subsecciones Documentales -
relacionadas con la documentacion producida por cada una de las dependencias
de mayor rango y por los grupos de trabajo en que éstas se subdividen- es
necesario recopilar los actos administrativos mediante los cuales se legalizan
los cambios estructurales de la entidad y establecer la jerarquia de las
dependencias para saber cuales de ellas son del nivel directivo y cudles del
subalterno. Estos datos son necesarios para codificar las dependencias y las

series documentales que le corresponden a cada una.

Al abordar esta tarea es necesario recopilar informacién sobre la Estructura

organica de la entidad, basandose en:

- Organigramas

- Creacién y supresion de dependencias
- Manuales de Funciones

- Manuales de Procedimientos

- Reglamentos Internos

La Clasificacion debe sustentarse en el respeto a la estructura de la entidad,
para lo cual es necesario tener a mano tanto los Estatutos como los
Organigramas. Con la informacién brindada por estos elementos se
delimitard la agrupacion documental correspondiente a cada division.

Debe tenerse siempre presente que las funciones y actividades de una




entidad no son estables ni permanentes, pues éstas se modifican con-los
cambios organizacionales. Los actos administrativos que sustentan dichos
cambios, sirven de soporte para que la Clasificacion esté siempre acorde

con los momentos historicos de la institucion.

Una vez identificada cada dependencia u oficina, es necesario analizar
tanto sus funciones como los procedimientos administrativos que

normalizan la produccion y tramite documental.

SERIES DOCUMENTALES Y ASUNTOS

Las series documentales se identifican con las tunciones y actividades
desarrolladas por las dependencias para el cumplimiento de los objetivos
propuestos. Para desarrollar sus funciones, cada entidad establece tramites
y procedimientos administrativos que se reflejan en la produccion docu-
mental necesaria para iniciar y finalizar la accion administrativa. La
documentacién generada en desarrollo de esta actividad origina una unidad
documental que, reunida con otras de estructura y contenido homogéneos,
conforman la Serie Documental. Cada serie documental esta asociada a
un asunto en particular, cuya denominacion resulta del analisis del

contenido de los documentos reunidos en torno al traimite que los genera.

Hay funciones especificas que identifican un asunto principal. Sin em-
bargo, los procedimientos establecidos para los tramites administrativos
pueden variar, lo cual hace que sutjan asuntos relacionados con el princi-
pal. En tales casos el titulo o denominacion del asunto principal -Serie-
podra subdividirse en cierto numero de asuntos relacionados, los cuales

quedaran indicados como -subseries-.

Ejemplo: en un municipio, la Oficina de Planeacion debe “elaborar en




coordinacién con las dependencias, el Plan de desarrollo econdémico, so-
cial, ambiental, y de obras y servicios publicos, asi como el Plan operativo
anual de inversiones”. Al desarrollar esta funcion se producen varios
documentos que deben reunirse atendiendo el tramite del asunto que los
genero. En consecuencia, esta oficina, por funcion, debera clasificar como
suya la serie Planes de Desarrollo. De acuerdo con la funcién anterior,
el Plan de Desarrollo se subdivide en Econémico, Social, Ambiental,
Obras y Servicios Publicos, cada uno tendra su propio tramite que lo
diferencia de los demas, dando como resultado la conformacién de

subseries

En este orden de ideas, las Subseries son el conjunto de unidades
documentales - que forman parte de una serie - identificadas en forma
separada de ¢ésta por su contenido y caracteristicas especificas o por uno
o varios tipos documentales diferentes producidos en acciones
administrativas semejantes. El siguiente esquema ilustra como proceder

a la clasificacion de esta serie documental y sus respectivas subseries:

OFICINA PRODUCTORA (Procedencia) ......... OFICINA DE PLANEACION

SERIE (Funcion) ... PLANES DE DESARROLLO

SUBSERIES (Asuntos especificos) ..o -PLLAN DI: DESARROLLO
ECONOMICO

-PLAN DE DESARROILO SOCIAL
-PLAN DE DESARROLLO

AMBIENTAL

Los asuntos hacen referencia al contenido especifico de cada unidad docu-
mental que materializan los tramites administrativos adelantados por las
dependencias delegadas para resolverlos. En consecuencia, los
documentos que guardan relacion con el asunto deberan integrarse en

torno al tramite del cual forman parte.




En los archivos administrativos, se identifican facilmente los asuntos que
tramitan las oficinas ya que estan sefialados tanto en los manuales de

procedimientos como en las funciones asignadas a cada dependencia.

En los fondos acumulados, los asuntos se identifican por ¢l contenido de
los documentos y a través de ellos es posible reconstruir los tramites y
por ende el orden original en que se produjeron los documentos, asi como

también la red de relaciones entre las dependencias.

A través de los asuntos, se puede restablecer la historia institucional, con
lo cual se lograra hacer la clasificacion aplicando los principios archivisticos

de procedencia y orden original.




CUADROS DE CLASIFICACION

Son esquemas que reflejan la jerarquizacion y clasificacion dada a la
documentaciéon producida por una institucion. En cllos se registran
jerarquicamente las Secciones, Subsecciones, las Series y Subseries
Documentales. Los cuadros tendran tantas casillas como unidades
productoras de documentos haya en cada entidad, en concordancia con
el organigrama institucional (Véase Organigrama anexo). Cada unidad

productora se identificard con un cédigo.

Es importante anotar que el codigo se asigna a las dependencias, teniendo
en cuenta el nivel jerarquico que ocupan en la estructura de la entidad;
éste puede ser numérico o alfanumérico de acuerdo con lo establecido en
cada entidad. El numérico se formara por los digitos que representen

cada nivel jerarquico.
Ejemplo:

Primer digito. . . . . . . . Alcaldia - Despacho
Segundo digito. . . . . . .Secretarias y Oficinas asesoras

Tercer digito. . . . . . . .Oficinas dependientes de las Secretarias

El codigo altanumérico estard formado por las siglas que identitican la
dependencia, seguido del nimero que le corresponda a cada serie docu-
mental.




El Cuadro de Clasificacion que se establezca debera reflejar la estructura
institucional. Del analisis y delimitacion de funciones de cada dependencia,
se establecera el lugar que han ocupado y ocupan en la formacion,

evolucion v gestion de la Institucion

En un Cuadro de Clasificacion deben distinguirse dos niveles: El primero
esta identificado con la estructura de la Institucion v correspondera a las
Secciones v Subsecciones. El segundo estara referido a las Series y Subseries
documentales, es decir los testimonios de las actividades desarrolladas

por cada oficina.

Ademas de las dependencias, en el cuadro de clasificaciéon deben registrarse
las series documentales producidas en ejercicio de las funciones, a las que
se les asignara un nimero siguiendo un orden establecido en cada
dependencia, el cual, agregado al de ésta, identificara la serie, tal como se

explico por las "Historias Laborales Docentes".

Atendiendo a la Estructura administrativa central y descentralizada de

un municipio se tendrd el siguiente Cuadro de Clasificacion:

=
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CUADRO DE CLASIFICACION PARA UN MUNICIPIO

FONDO SECCION SUBSECCION 1
1( g 0

SUBSECCION 2

110 Oficina de Control Intemo

151 Comisaria de Familia
152 Inspeccidn de Policia
153 Cércel Municipal

161 Tesoreria Generat

162 Almacén

171 Subsecrelariade
Educaciony Cuftura

172 Subsecretaria de Salud

1

20NVEL
DESCENTRALIZADO
Estableciri
Piblicosy Empresas
Industriales y Comerciales
L del Municipio




En el cuadro anterior, se observan tres rangos de Agrupaciones
Documentales; en primer lugar, dos grandes Secciones: Alcaldia del Nivel
Central y Establecimientos Publicos y Empresas Industriales y Comerciales
del Municipio del Nivel Descentralizado. De la Alcaldia dependen nueve
Subsecciones 1 correspondientes a las Secretarias y Oficinas Asesoras.
De los Establecimientos Publicos y Empresas Industriales y Comerciales
del Municipio, depende una. Ademas, once Subsecciones menores que

dependen de las Secretarias.

Es importante recalcar que los cuadros de clasificaciéon deben ser
coherentes con la estructura de la entidad. Es decir, que cada vez que en
la institucion se suceda una reestructuracién o modificacion interna, el
cuadro debera modificarse de tal manera que la estructura tenga su propio
cuadro de clasificacion, que pueda reflejar los cambios sufridos por la

institucién a través del tiempo.
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