Identificacion de Series Documentales

4 Misionales para
Documento No. PersoneriasMunicipales

Apuntes en

Gestion Documental
y Administracion

; de Archivos

Bogota - 2018 ISSN: 2665-1300 (En linea)

GOBIERNO (a2~
74 DE COLOMBIA




ARCHIVO
GENERAL

DE LA NACION
COLOMBIA

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION
JORGE PALACIOS PRECIADO - COLOMBIA
Establecimiento publico adscrito al Ministerio de Cultura

Consejo Directivo

Ministerio de Cultura

Ministra: Mariana Garcés Cérdoba

Viceministra: Zulia Mena Garcia
Presidenta del Consejo

Representante de los Archivos del Pais
Irma Raquel Guerra Pacheco

Academia Colombiana de Historia
Eduardo Duran Gémez

Colciencias
Alejandro Olaya Ddavila
Director General

Colegio Colombiano de Archivistas
Francisco Serrato Bonilla

Departamento Administrativo de la Funcién Publica
Angela Marfa Gonzélez Lozada

Presidencia de la Republica
Juan Sebastian Rozo

Archivo General de la Nacion
Armando Martinez Garnica
Director General

Editor
Archivo General de la Nacién de Colombia

Compilador
Luis Fernando Sierra Escobar
Coordinador Grupo de Asistencia Técnica

GOBIERNO
DE COLOMBIA

Comité Editorial

Armando Martinez Garnica

Presidente

Jorge Enrique Cachiotis Salazar

Subdirector de Gestidn del Patrimonio Documental
Lucely de Jesus Delgado Sanchez

Subdirectora del Sistema Nacional de Archivos
Roxana Margarita Osorio Rincén

Secretaria Técnica

Revisidon técnica y metodologica
Ana Maria Chaves Chaux
Subdirectora de Asistencia Técnica y Proyectos Archivisticos

Revisidn y ajuste de Textos y Diagramacion
Luisa Fernanda Figueroa Garcia - Contrato 290 de 2017

Correccién de Estilo
Estefania Echeverry Sabas
Victor Hugo Blanco Mendoza

Fotografia de Caratula
Luisa Fernanda Figueroa Garcia

Apuntes de Gestion Documental y Administracion de Archivos
Conjunto de publicaciones encaminadas a optimizar la funcién Archivistica de las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas.

ISSN: 2665-1300 (En linea)

Archivo General de la Nacion de Colombia
Carrera 6 No. 6-91

Teléfono: 328 2888 Fax: 337 2019

E-mail: contacto@archivogeneral.gov.co
Pagina web: www.archivogeneral.gov.co
Bogota D.C. Colombia - Julio 2018

Enlace web para su consulta:
http://www.archivogeneral.gov.co/consulte/recursos/publicaciones



http://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/SeriesMisionalesPersonerias.pdf

Apuntes en Gestion Documental 4

y Administracion de Archivos

Compilador: Luis Fernando Sierra Escobar

Subdireccion de Asistencia Técnica y Proyectos Archivisticos
Grupo de Asistencia Técnica Archivistica. Bogota - 2018

Identificacion de Series Documentales

Misionales para
PersoneriasIMunicipales

Bogota - 2018 ISSN: En tramite

4\ GOBIERNO [~ SEHRAL
/) pEcoomBia  \W? TN




e

ARCHIVO
GENERAL

DE LA NACION
COLOMBIA

GOBIERNO
DE COLOMBIA

Tabla de Contenido

Y < g1 = Lol o] [P PPPPRR 5

1. TaYd o Yo [VToloiTo ] o HEUUUT PP PPPPRR 6

2. AN [or=] o To! < T OO PRRTUUR O UPPRPRPIRt 9
3. RUta MEtOOIOZICA ..o e e e e e e e e e e e e e e e aaaaaaaaaaas 10
3.1  Etapas de investiaCiOn ......ccccuiiiiiiiiieii e 10
4, DEFINICIONES e ————————————————————————— 12
5. RefErente NOIMAIVO ..ovvviiiiiiiiiiii e e ee e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseessessssssssssrares 16
6. REFErENtE TEOMICO  ooiiii i e e e e e e e e e e eeeeeaeeaaaaaaens 17
6.1 Identificacion Documental i 20
6.2  Clasificacion FUNCIONAl .....coiiiiiiiiiiiicee e e e e e e e e 22
7. Propuesta de Series y Subseries Documentales Misionales ........ccccooeveeeeeeeiieeii, 24
8. Cuadro de Clasificacion FUNCIONAl oo ee e e e eeeeees 27
9. AmModo de CoNCIUSION i nan 29

2] o] [ToT={ = 1 - PP UPUR 30




ARCHIVO GOBIERNO
GRNERAL DE COLOMBIA
COLOMBIA

Presentacion

La organizacidon técnica de los documentos de archivo
requiere de la identificacién y nominacidn previa de
las series y subseries documentales, como uno de los ejes
transversales de la archivistica, ya que, tanto en la teoria como
en la practica, conduce a una correcta clasificacion, ordenacion,
y descripcion documental.

Es por esto, que el Archivo General de la Nacidn y en especial
la Subdireccién de Asistencia Técnica y Proyectos Archivisticos
-SUBATPA-, a partir del afio 2016, se propone una ruta de
investigacidn entemas de Gestién Documental y Administracién
de Archivos, como aporte al pais en la normalizacion de
la funcién archivistica, en este caso para el sector de las
PERSONERIA MUNICIPALES.

A partir de esta necesidad, se proyecta ampliar los horizontes
del conocimiento en temas documentales y nace la Coleccidn
Apuntes Archivisticos; como una publicacién de caracter
seriado, que divulga las reflexiones, pesquisas y documentos
de trabajo del Grupo de Asistencia Técnica Archivistica, en
cumplimiento de su funcion misional “Brindar asistencia
técnica a las Entidades publicas o privadas en los procesos
de administracion integral, gestion documental, organizacién,

automatizacidn, digitalizacion, microfilmacion y conservacién
de sus documentos fisicos o electrénicos y demas procesos de
la funcion archivistica”. (Resolucién AGN 796 de 2017)

Por consiguiente, los Apuntes Archivisticos no deben ser vistos
como una camisa de fuerza y mucho menos como un dogma
o regla definitiva; puesto que su objetivo es simplemente
ofrecer buenas practicas a los Archivos del sector, que apenas
inician su recorrido por el camino Archivistico y en ningun caso
reemplaza el instrumento archivistico (Cuadro de Clasificacion
Documental) previamente elaborado por la entidad, y mucho
menos exime de su elaboracion para aquellas entidades que no
cuenten con él.

Finalmente, esta propuesta de investigacion es novedosa a nivel
institucional, en tanto incursiona en tematicas poco tratadas
en la literatura archivistica nacional (ldentificacion de series y
subseries documentales) y abre la puerta para nuevos avances,
discusiones y propuestas de reglamentacion de la funcidn
archivistica en Colombia.

Ana Maria Chaves Chaux
Subdirectora Asistencia Técnica y Proyectos Archivisticos.
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1. Introduccion

Esta investigacion, aborda dos temas pendientes de discusién
en latradicion archivistica colombiana, siendo la identificacion
documental de una parte, y la clasificacién funcional de otra.

Visto asi, el problema de la identificacién documental tiene que ver
conque “laapariciéndel término enlaliteratura profesional acarred
confusiones en un primer momento, ya que no se encontraba muy
bien ubicado dentro de las tareas archivisticas” (La Torre & Martin-
Paolino, 2000), mientras que el de la clasificacién funcional es
que “uno de los problemas que plantea este sistema, quiza el que
requiere mas agudeza, radica en la perfecta diferenciacion entre
los érganos vy las funciones” (Cruz Mundet, 2012).

Por tanto, la identificacion documental es un término muy poco
utilizado o empleado en el argot archivistico nacional, incluso
llegdndose a pensar que es una simple actividad subordinada a
la clasificacion documental, desconociéndose por completo que
tiene su propio espacio e identidad en el concepto de archivo total,
ampliamente difundido en la practica nacional de la organizaciéon
de los documentos de archivo.

III

concepto que hace

III

Asi, se entiende el archivo total como e
referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vita
(Acuerdo AGN 027 de 2006), siendo este concepto una adaptacién
del tradicional término tratamiento archivistico, el cual comprende
el “conjunto de operaciones realizadas en cada una de las fases
que componen el proceso de control intelectual y material de los
fondos alolargo del ciclo de vida de los documentos -identificacidn,

valoracién, descripcion y difusion-" (Diccionario de terminologia
archivistica, 1993).

Ahora bien, la clasificacion funcional, que se propone para la
investigacion, no es igual a la clasificacion organico-funcional que
se adoptd para las entidades publicas y privadas que cumplan
funciones publicas en el pais, puesto que prevalece este criterio de
clasificacion sobre cualquier otro existente, dada la actual politica
archivistica.

No obstante, el criterio de clasificacion funcional es vélido para el
analisis de la realidad conjunta del sector personerias municipales
de pre-escolar, basica y media, ya que el producto final es una
propuesta de Cuadro de Clasificacidn y este debe ser tan robusto
como para ser adaptable a las necesidades concretas, en materia
documental de cada una de las entidades que conforman el sector.

Sumado a lo anterior, la clasificacion de funciones “es la
sistematizacién en clases de las funciones atribuidas al productor
partiendo de las caracteristicas de las mismas (directivas, ejecutivas,
comunes) y de las relaciones entre ellas (asociativas, jerarquicas,
paralelas etc.). La clasificaciéon de funciones ha determinado el
cuadro de clasificacidén funcional del fondo, elaborado hasta ahora
dentro del Archivo y por los archiveros” (Heredia, 2011) y es el
punto de anclaje de todo el proyecto investigativo.

Como se observo anteriormente, es diferente hablar de un cuadro
de clasificacién para todo un sector (Clasificacion Funcional) que




ARCHIVO
GENERAL

DE LA NACION
COLOMBIA

de un Cuadro de Clasificacion para una sola Entidad (Clasificacion
Organico-Funcional). Por consiguiente, las Entidades pueden
tomar esta investigacion como un referente para elaborar su
instrumento archivistico y estructurarlo teniendo en cuenta el
propio contexto institucional y no como una camisa de fuerza. No
obstante, la presente guia entrega un listado de series y subseries
documentales que servira de apoyo para la elaboracién de los
instrumentos archivisticos.

Tabla 1: Orientacidn para la Clasificacion

GOBIERNO
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Esto quiere decir, que la Entidad puede hacer uso de este
instrumento archivistico y que, al momento de elaborar su propio
Cuadro de Clasificacion Documental, debe tener en cuenta los
criterios establecidos por el Archivo General de la Nacién, mediante
su Acuerdo 005 del 05 de marzo de 2013 “Por el cual se establecen
los criterios basicos para la clasificacidn, ordenacion y descripcién
de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicasy se dictan otras disposiciones”, particularmente,
en las orientaciones que se definen en los siguientes articulos:

Articulo 6°. Clasificacion documental

en los archivos de gestion.

Las diferentes dependencias de la entidad,

con fundamento en el Cuadro de Clasificacion
Documental y la Tabla de Retencion Documen-
tal (TRD), deben velar por la clasificacién de
los documentos que conforman los archivos
de gestion, mediante la identificacidn de los
tipos documentales producidos en desarrollo
de la gestién administrativa, la agrupacién de
los mismos en expedientes, subseries y series,
atendiendo a los principios de procedencia,
orden original y demas requisitos exigidos en la
normatividad que sobre esta materia expida el
Archivo General de la Nacion.

Articulo 7°. Clasificacion documental
en el archivo central

Todas las entidades del Estado estan en la
obligacién de conformar un archivo central
institucional, responsable de recibir, organizar,
custodiar, describir, controlar y prestar el servi-
cio de consulta de los documentos recibidos en
transferencia primaria de los distintos archivos
de gestion de la entidad.

Paragrafo. La clasificacion documental en el
archivo central institucional, debe respon-

der al Cuadro de Clasificacion Documental,
siguiendo de manera jerarquica la estructura
organico-funcional de la entidad, reflejada

en las distintas agrupaciones documentales y
niveles a los que hace referencia el articulo 5°
del presente acuerdo, en virtud del principio de
procedencia.

Articulo 8°. Clasificacion documental
en el Archivo General Territorial y en el
Archivo Historico

Atendiendo a la conformacidn de los archivos
de acuerdo con el ciclo vital de los documen-
tos, los municipios, distritos y departamentos
podran crear y conformar el Archivo General
Territorial en concordancia con el articulo 5° del
Decreto numero 2578 de 2012. Cuando no se
hayan creado Archivos Generales Territoriales, y
ante la imposibilidad de realizar transferencias
secundarias, las entidades publicas deberan
conformar archivos histéricos institucionales,
para conservar sus acervos historicos y facilitar
su consulta para el publico.

Fuente: Acuerdo 005 de 2013 Expedido por el Archivo General de la Nacion
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En cuanto a la estructura del documento, este incluye ocho
apartados, mas la bibliografia, asi: alcance; ruta metodoldgica;
etapas de la investigacion; definiciones; referente normativo;
referente tedrico; propuesta de series y subseries documentales
misionales; Cuadro de Clasificacién Documental, y las conclusiones
correspondientes del camino allanado durante la investigacion
archivistica

Finalmente, el levantamiento de informacion para la propuesta de
Series y Subseries Documentales Misionales del Sector personerias
municipales, se enmarcé en el Contrato de Prestacidn de Servicios
No. 153 del afio 2016, ejecutado por la contratista Diana Teresa
Paredes Acosta y el Contrato de Prestacién de Servicios No. 063
de 2017, ejecutado por el contratista Daniel Isaacs Coral, a quienes
la Subdirecciéon de Asistencia Técnica Archivistica agradece su
participacidon en este reto investigativo que inicié afios atras, y
hoy culminé con esta publicacion, que enriquece el conocimiento
archivistico nacional.
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2. Alcance

| documento tiene como finalidad identificar una muestra

de las principales Series y Subseries Documentales
MISIONALES de un sector particular del Estado colombiano,
y servir de referente para los procesos de organizacién
documental, a partir de la propuesta de Cuadro de
Clasificaciéon Documental Funcional para las personerias
municipales.

Sin embargo, es importante aclarar que la aplicacién
y adopcién de estas Series y Subseries documentales
MISIONALES, en el contexto de la organizacion de
documentos de archivo, no exime a las Entidades de elaborar
su propio Cuadro de Clasificacion Documental, pues el texto
sélo busca sistematizar la experiencia colectiva (Sector) y en
ningun caso puntualizar en un Fondo documental (Entidad)
predeterminado.

GOBIERNO
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Dicho lo anterior, y entendiendo el Cuadro de Clasificaciéon
Documental como un insumo previo a la elaboracién de la
Tabla de Retencidén Documental y de las Tablas de Valoracién
Documental, resulta prioritario que, durante su elaboracidn,
se tenga en cuenta la Estructura Organico-Funcional propia
de cada Entidad y las diversas normas expedidas por el
Archivo General de la Nacidn para tal fin. En este sentido,
la informacidn de referencia para el proceso de Organizacion
Documentalse puede consultarenla paginawebdela Entidad:
http://www.archivogeneral.gov.co/politica/normativa.

Asi mismo, también se sugiere al lector consultar el Banco
terminolégico de series documentales elaborado por el
Archivo General de la Nacidon, el cual es una fuente de
consulta primordial para la identificaciéon de agrupaciones
documentales.



http://www.archivogeneral.gov.co/politica/normativa
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3. Ruta Metodologica

Para el proyecto de investigacién se adoptd el enfoque
cualitativo, dado que “designa comunmente Ia
investigacion que produce y analiza los datos descriptivos,
como las palabras escritas o dichas, y el comportamiento
observable de las personas” (Deslauries, 2005), puesto
gue este enfoque permite explorar las diversas posturas
que se tienen de la identificacion documental a partir de la
experiencia concreta de las personerias municipales en la
organizacion de sus documentos de archivo.

Ahora bien, de acuerdo con los propdsitos inmediatos
gue se persiguieron en el trabajo de campo, la estrategia
de investigacion utilizada corresponde a la investigacion
documental. Citando a Galeano (2009), esta categoria no
requiere que el sujeto participe del mundo que estudia
y, por el contrario, su trabajo lo realiza desde afuera. En

GOBIERNO
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otras palabras, la investigacion documental no sélo es una
técnica de recoleccidon y validacion de informacién, sino
gue constituye una de las estrategias que combina diversas
fuentes de informacidn primarias y secundarias.

En concreto, la estrategia de investigacién permitiéd la
validacién y definiciéon de series y subseries documentales
del sector e integré la particidn de la comunidad archivistica
mediante visitas técnicas, mesas de trabajo, consulta publica
y revisidon de pares académicos.

3.1 Etapas de la Investigacion

El proceso de investigacién, desde el punto de vista practico,
se desarrolld en ocho etapas, las cuales se mencionan a
continuacion:
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71 Investigacion preliminar del Archivo General
s de la Nacion en las Personerias Municipales
o Identificacion de las Series y Subseries

misionales mas relevantes

N Mesas de trabajo con las Personerias Municipales
23 presenciales y a través de videoconferencia

N Visita técnica a las Personerias Municipales

S por el Archivo General de la Nacion

Documentos del Archivo General de la Naci

Concepto técnico del precomité Evaluador de I‘
on

Consulta publica
/>N  Lectura del Documento
K #  Borrador

Aprobacion por el Comité Editorial
—?

Figura 1. Ruta Metodoldgica.
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Se recolectd la informacion atendiendo la teoria, la metodologia
archivistica y la normativa que rige a las Personerias Municipales.

Se realiz6 la propuesta de denominacion de series y subseries
conforme a la recopilacién y anélisis de la informacién.

Se conformaron mesas de trabajo con las Personerias
Municipales para analizar las nominaciones de series y
subseries propuestas, socializarlas y discutirlas.

Se realizaron pruebas piloto en las Personerias Municipales
para validar la informacidn recolectada.

Se elevo la propuesta al Grupo de Evaluacion y Transferencias
Secundarias y se obtuvo el aval para las denominaciones de las
Series y Subseries.

Se realiz6 tanto para las series y subseries como para el
documento técnico. Se tuvieron en cuenta las
recomendaciones y observaciones para efectuar los ajustes.

La Direccion del AGN seleccioné las entidades competentes
para realizar las funciones de pares evaluadores quienes
emitieron su concepto técnico.

Revision por parte de la Instancia asesora de la direccion
general como ultimo paso para publicacion del documento.
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4. Definiciones

Con el objeto de normalizar el vocabulario archivistico
empleado a lo largo de la investigacién, y dadas las
condiciones propias del proyecto archivistico, es necesario
establecer acuerdos en la conceptualizacion, interpretacién
y adopcidn de conceptos, para este caso en particular y que
eviten reprocesos al momento de su aplicacién, asi como

Por lo anterior, se toman como base los alcances, en las
definiciones del texto, los vocablos adoptados para Colombia
por el Archivo General de la Nacién (Acuerdo AGN 027 de
2006) y se complementan con las definiciones compiladas
en el Diccionario de la Terminologia Archivistica (Direccion
Archivos Estatales, 1993), dada su aceptacion en el ambito

lecturas inadecuadas de los mismos. hispanoamericano. A continuacién se presentan los términos
adoptados por el proyecto:

Tabla 2: Conceptualizacidn archivistica

Término Alcance exclusivo para el proyecto de investigacion

Archivo “Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en
un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o
institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede
entender como la institucién que esta al servicio de la gestién administrativa, la informacion, la
investigacion y la cultura”.

Nota: Es importante no confundir el término Archivo con Fondo Documental, pues en un Archivo se
pueden custodiar varios Fondos Documentales.

“Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se identifican y establecen agrupaciones
documentales de acuerdo con la estructura orgdnico - funcional de la entidad productora (fondo,
seccion, series y/o asuntos)”.

Clasificacion Documental

Nota: Esimportante no confundir el término Clasificacion Documental con Identificacién Documental,
dado que la Clasificacién corresponde al cardcter aplicado del proceso de organizacion documental
(separacion de documentos en Series y Subseries), y la identificacidn, tiene que ver con el aspecto
intelectual de dicha organizacion (denominacidn y definicién de Series y Subseries documentales).
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Término Alcance exclusivo para el proyecto de investigacion

Cuadro de Clasificacion “Esquema que refleja la jerarquizaciéon dada a la documentacidon producida por una
institucién y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y subseries
documentales”.

Nota: El Cuadro de Clasificacion (CCD) plasma un criterio de clasificacion previamente
seleccionado (Orgénico, Funcional, Organico-Funcional y por Materias). Para el caso de
una sola Entidad y por sus cualidades y necesidades propias, aplica el CCD con criterios
Organico-Funcional. Sin embargo, por las condiciones propias de esta investigacion (sector
especifico) y en donde se sistematiza la experiencia colectiva y no individual, se aplica un
criterio meramente Funcional.

Expediente “Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos generados organica
y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion de un mismo asunto”.

Nota: El Expediente de Archivo es la forma como la Serie y Subserie Documental (dmbito
intelectual) se materializa en el mundo fisico. Por consiguiente, una Serie Documental
puede estar integrada fisicamente por uno o mas Expedientes.

Fondo Documental “Conjunto de documentos producidos por una persona natural o juridica en desarrollo de
sus funciones o actividades”.

Nota: No se debe confundir Fondo Documental con una Seccidn, pues el Fondo es el nivel
de Clasificacion Documental mas amplio en un Archivo y dicho nivel estd integrado por una
0 mas Secciones Documentales. Por regla general, se identifica el Fondo con el nombre de
la Institucion productora de los documentos.

Funcion “Conjunto de competencias homogéneas que delimitan cada uno de los grandes campos de
actuacién administrativa de los poderes publicos”.

Nota: Es el insumo fundamental para determinar las Series Documentales. No puede existir
una Serie sin estar asociada a una Funcién en particular.
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Término Alcance exclusivo para el proyecto de investigacion

Identificacion Documental | “Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar, analizar y sistematizar las
categorias administrativas y archivisticas que sustentan la estructura de un fondo”.

Nota: Es la representacion del Principio de Procedencia (De ddonde se proviene -Lugar,
Funcidon, Competencia, Proceso-) y, a su vez, del principio de Orden Original (Hacia donde
se va -Actividades-); por tanto, se ubicé en el ambito intelectual y no en el fisico (Fondo,
Secciodn, Serie y Tipo Documental)

Ordenacién Documental “Fase del proceso de organizacién que consiste en establecer secuencias dentro de las
agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacién”.

Nota: En otras palabras, la Ordenacién materializa en el expediente los documentos
de archivo que subyacen a los tramites administrativos descritos en los Manuales de
Procedimientos.

Organigrama “Representacion grafica de la estructura de una institucion. En archivistica se usa para
identificar las dependencias productoras de los documentos”.

Nota: En la elaboracién de un Cuadro de Clasificacién Documental (orgdnico-funcional) se
utiliza para homologar la Entidad con el Fondo Documental y sus dependencias productoras
con las Secciones Documental.

Organizacion Documental | “Proceso archivistico orientado a la clasificacién, la ordenacién y la descripcién de los
documentos de una institucién”.

Nota: No se debe confundir Organizacién Documental con Organizacién de Archivos, ya que
el primero, tiene que ver con los aspectos netamente archivistcos, mientras que el segundo
tiene mas relacion con aspectos estrictamente administrativos.
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Término Alcance exclusivo para el proyecto de investigacion

Seccidon “En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de documentos”.

Nota: En el Cuadro de Clasificacidon (organico-funcional), la seccién es el reflejo de cada una de las
dependencias, grupos, departamentos etc., y se sustenta a partir de los Organigramas y estructuras
orgdnicas.

Serie Documental “Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo
érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias
laborales, contratos, actas e informes, entre otros”.

Nota: Es la unidad basica del trabajo archivistico (familia) y se materializa a partir de la lectura de las
funciones por dependencia (actos administrativos de creacién)

Subserie “Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma separada de
ésta por su contenido y sus caracteristicas especificas”.

Nota: Es una de las posibles ramificaciones de una familia (Serie Documental) y, en todo caso, siempre
respalda su existencia en una Funcién predeterminada.

Unidad de Conservacion “Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice su preservacién e identificacion.
Pueden ser unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos”.

Nota: No debe pensarse que las Unidades de Conservacion (nivel fisico), son equivalentes a la Serie
Documental (nivel intelectual), pues el primero tiene que ver con la forma de almacenamiento y el segundo
con la forma de agrupar documentos en categorias (familias).

Unidad Documental “Unidad de analisis en los procesos de identificacion y caracterizacion documental. Puede ser simple,
cuando esta constituida por un solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando
un expediente”.

Nota: No debe pensarse que la Unidad Documental (nivel fisico) es sinénimo de Tipo Documental (nivel
intelectual), pues la categoria “Tipo” corresponde al nombre con que se bautizan los documentos de
archivos y la “Unidad” tiene que ver con la forma en que se organiza un Expediente y se materializa el Tipo
Documental. Ejemplo: Tipo Documental: Formato de Afiliacion a EPS; Unidad Documental: Formato de
Afiliacion a EPS de JuanPérez.

Fuente: el compilador




ARCHIVO GOBIERNO
N DE COLOMBIA
COLOMBIA

5. Referente Normativo

( :on el objeto de contextualizar en mayor detalle el sector ~ fueron utilizadas en la etapa de Identificacion Documental de
analizado “personerias municipales”, en la siguiente |asSeries Misionales, como se puede observar a continuacion:

tabla se incluye una relacion de las principales normas, que

Tabla 3: Principales Normas del Sector

Tipo de Norma No./Afo Titulo Expedido Por

Decreto 1333 /1986 Por el cual se expide el Cddigo de Régimen | Presidente de la Republica de Colombia
Municipal

Constitucion| 1991 Art. 286, 292, 311, 313 Asamblea Nacional Constituyente

Politica de

Colombia

Ley 134 /1994 Por la cual se dictan normas sobre mecanismos | Congreso de Colombia

de participacion ciudadana

Ley 136 /1994 Por la cual se dictan normas tendientes a|Congreso de Colombia
modernizar la organizacién y el funcionamiento
de los municipios

Ley 1551 /2012 Por la cual se dictan normas para modernizar | Congreso de Colombia
la organizacion y el funcionamiento de los
municipios

Ley 1757 / 2015 Por la cual se dictan disposiciones en materia | Congreso de Colombia

de promocion y proteccion del derecho a la
participacién democratica

Fuente: Contratos de Prestacidn de Servicios No. 514 de 2016 y No. 243 de 2017
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6. Referente Tedrico

Cualquier investigacién, independientemente del tema
gue trate, contempla una serie de fases y “dentro de
estas se encuentra el estado de la cuestién, el cual permite
determinar qué se ha hecho en torno a un tema, cémo se ha
tratado, precisar ambigiiedades, enfoques, vacios y nuevos
problemas sobre la tematica. De esta manera, el investigador
puede concretar en qué estado se encuentra el tema que
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A continuacion, el lector encontrard algunas referencias
bibliograficas que aportan al tema central del estudio
“Identificacion de Series y Subseries Documentales” y, en
consecuencia, a su posterior discusion.

En este sentido, se identificaron los siguientes documentos
como antecedentes investigativos en el dmbito nacional:

pretende estudiar” (Jaén, 2016).

Tabla 4: Antecedentes Investigativos del Ambito Nacional

Fuente de Informacion Principales Aportes

Godoy, J; Hernandez, G. & Lépez, M.I. (1995). Mini/
Manual No. 1. Organizacién de documentos de
archivo. Bogota: Archivo General de la Nacién.

Describe los principios de la organizacion de archivos, su aplicacion y
ventajas, asi como, la estructura interna de la entidad, el organigrama
y las agrupaciones documentales (fondo, secciones, series y tipos
documentales).

Renddén, G.M; Duque, B. & Duarte, M.l. (1995).
Cartilla 2. Como identificar y describir las series

El documento efectlda un abordaje conceptual del significado de términos
como tipologia documental, su diferenciacién con el de Tipo Documental,

clasificacion documental. Bogotda: Archivo General
de la Nacién.

documentales. Medellin. Archivo Histérico de | paraluego desarrollar el concepto de Series Documentales; su definicion;

Medellin. los aspectos a tener en cuenta para su agrupacién o identificacion; la
forma como se nombran, y para qué se diferencian.

Godoy, J. & Lépez, M. I. (2001). Cartilla de|Enfatiza en la clasificacidn como proceso de la organizacién de archivos;

su definicién; los principios de procedencia y orden original; las funciones;
una propuesta metodoldgica que incluye la identificacién de productores;
estructura organica, y los conceptos de serie documental y de asunto.
Finalmente, ofrece al lector algunas ideas basicas acerca del Cuadro de
Clasificacidn.
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Fuente de Informacion Principales Aportes

Jiménez, G. (2003). Ordenacion documental.
Bogota: Archivo General de la Nacién.

Menciona las diferencias entre la clasificacién y la ordenacién en un
proceso de organizacion documental, para luego dar paso al significado
del principio de procedencia y a los manuales de procedimientos en la
ordenacion documental, postulando ejemplos de los diversos sistemas
de ordenacién y de las unidades documentales simples y complejas.

Casilimas, C.I. & Ramirez, J.C. (2004). Fondos
acumulados. Manual de organizacién. Bogota:
Archivo General de la Nacién.

Es un texto que propone cdmo abordar la organizacion de los fondos
acumulados, a partir del Diagndstico, la reconstruccién de la Historia
Institucional, el Plan de Trabajo Archivistico Integral, la Fase Operativa
dela Organizacién Documental y la elaboracién de Tablas de Valoracion.

Villa, G.A. (2009). Series documentales comunes
para la administracién municipal. Apuntes para
su identificacion. Bogotd: Archivo General de la
Nacion.

Ofrece al lector un instructivo de consulta del instrumento archivistico
propuesto; las fuentes de apoyo utilizadas; la relacién de las funciones
de la administracion municipal, y finalmente las Series y Subseries
Documentales sugeridas.

Fuente: el compilador

Ahora bien, en el ambito internacional y como antecedentes investigativos, la busqueda arrojo los siguientes documentos:

Tabla 5: Antecedentes Investigativos del Ambito Internacional

Fuente de Informacion Principales Aportes

Direccidén de Archivos Estatales. (1993). Diccionario
de terminologia archivistica (DTA). Madrid:
Ministerio de Cultura.

Incluye definiciones relevantes para el proyecto de investigacion,
como: Actividad Administrativa, Competencia, Cuadro de Clasificacién,
Expediente, Funciones Administrativas Comunes, Funciones
Administrativas Especificas, Gestion Administrativa, l|dentificacién;
Organizacién, Procedimiento Administrativo, Registro, Serie Documental,
Serie Facticia, Serie Complementaria, Serie Paralela, Tramite y Unidad
Documental.
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Fuente de Informacion Principales Aportes

La Torre, J.L. & Martin-Palomino, M. (2000).
Metodologia para la identificacion y valoracion de
fondos documentales. Madrid: Ministerio de Educacidn,
Cultura y Deporte.

Propone la definicién, objetivos y metodologia para la identificacion de fondos,
la cual incluye: identificacién del organismo productor, identificacién del
elemento funcional e identificacidn de tipo documental. Finalmente, desarrolla
la delimitacion del concepto de Serie Documental y los resultados de la fase de
identificacidn.

Barnard, A. (2002). Guia para la organizacién y control
del expediente de archivo. México: Archivo General de
la Nacion.

Incluye un apartado de términos y definiciones de conceptos bdasicos como
documento de archivo; principios de los archivos, y las diferencias entre
documentos de archivo y documentos de apoyo administrativo. Brinda algunas
orientaciones para la apertura de un expediente de archivo, su registro y
descripcién, y la clasificacion de las funciones comunes en las dependencias. Al
final del texto, incluye un apéndice destinado al Cuadro basico de Clasificacion
de las funciones comunes en dependencias.

Cardenas, M. (2004). Manual de organizacion de
documentos archivisticos. Lima: Fondo Pro-Archivo.

Incluye los aspectos bdsicos de la archivistica que son concordantes con
la organizacion documental, asi como la orientacién para la organizaciéon
documentalenlosarchivos de gestidn, archivos de documentos notradicionales,
archivos de transito y archivos histéricos. En los ultimos dos capitulos, aborda
aspectos de los procesos complementarios a la organizacion documental y de
los principios archivisticos.

Heredia, A. (2011). Lenguaje y vocabulario archivisticos.
Algo mas que un diccionario. Andalucia: Junta de
Andalucia.

El texto presenta las coordenadas para un contexto terminolégico, la
terminologia en los textos legales, en las normas técnicas y en la bibliografia.
En la segunda parte del trabajo, incluye un vocabulario, relaciones,
definiciones y usos, ubicando términos aplicables a esta investigacién, como
Actividad Administrativa, Agrupacion de Documentos, Catalogo de funciones /
actividades, Catdlogo de procedimientos, Categoria Documental, Clasificacion
de Documentos, Clasificacion de Funciones, Competencia, Cuadro de
Clasificacién de Documentos, Expediente, Funcidn, Identificacidn, Institucidn,
Nivel de Clasificacidon, Procedimiento Administrativo, Proceso, Registro de
Series, Seccién de Archivo, Serie, Subseccion, Tipo Documental, Tipologia de
Documentos, Tramite y Unidad Documental.

Fuente: el compilador
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6.1 Identificacion Documental

La metodologia para la identificacion de fondos parte de la
propuesta de Latorre & Martin-Palomino (2000) y, para el caso
del sector analizado, seria la siguiente:

¢ Identificacion de la Competencia: es el primer paso
y corresponde con la exploracion del contexto del
Sector personerias municipales, con el objeto de
identificar plenamente sus competencias, entendiendo
por competencia “la funcién general o principal que
atribuye capacidad y responsabilidad de actuacion a
una organizacion” (Heredia, 2011), por lo tanto, a partir
del andlisis del contexto institucional se pueden definir,
con mayor grado de claridad, las Divisiones de un Fondo
(Secciones) a partir de un criterio funcional y no organico-
funcional.

Visto asi, la Division de Fondo (Seccion), desde la dptica
organico-funcional es “el conjunto de los documentos
producidos por cada uno de los productores a los que
corresponde una funcién/actividad especifica de las
atribuidas al productor del fondo (division organica de
fondo)”, mientras que desde la dptica funcional es “el
conjunto de documentos adscritos a cada una de las
funciones atribuidas a un productor de fondo (division
funcional de fondo)” (Heredia, 2011).
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Identificacion del Elemento Funcional: en ningln caso se
debe confundir la competencia con el elemento funcional,
pues mientras la primera tiene que ver con las grandes
funciones de la Administracion (Sectores) y las funciones
encomendadas a unos Organismos (Entidades), la segunda
tiene que ver con las funciones que le son encomendadas
a cada una de las Divisiones (Sujetos Productores) de una
Entidad, a partir de las cuales se materializan los conceptos
de Serie y Subserie Documental.

Por lo anterior, es importante la adecuada lectura de las
funciones, con fines de denominacion de Agrupaciones
Documentales, pues todas las funciones no son iguales ni
se redactan con el mismo objetivo, existiendo funciones
de Planeacién, organizacién, direcciéon y control que en
la practica pueden materializar Series Abiertas, Cerradas,
Comunes / de Tramite / Facilitativas, Principal, Relacionada
y Subordinada®.

En conclusidn, “a la funcion se le reconoce una relacion de
procedencia, no de produccidn, con los documentos. La
funcién no produce documentos, pero si los determina”
(Heredia, 2011).

Identificacion del Tipo Documental: sobre el particular
vale la pena tener en cuenta que, cuando se alude al

1. Para conocer en detalle la clasificacion de series documentales, recomendamos consultar la obra de |la Maestra Antonia Heredia Herrera
(2011) Lenguaje y vocabulario archivisticos. Algo mas que un diccionario.
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concepto de tipo documental, se refiere al nombre con el
gue bautizamos los documentos, a partir del analisis de sus
caracteres tanto internos como externos y cuyo resultado
son los denominados Estudios de Tipologia Documental.?

Es decir, se conoce como Tipo Documental la “unidad
documental producida por un organismo en el desarrollo
de una competencia concreta, regulada por una norma
de procedimiento y cuyo formato, contenido informativo
y soporte son homogéneos” (Direccién de Archivos
Estatales, 1993), mientras que como Tipologia Documental
se entienden “los distintos modelos de documentos que
resultan del estudio de determinadas caracteristicas de
estos” (Heredia, 2011).

Lo dicho hasta aqui supone que los documentos de archivo
adquierenformadeTipoDocumental,cuandoseencuentran
regulados por un procedimiento administrativo, el cual se
define como “cauce formal de la serie de actos por el que
discurre la actividad administrativa para la realizacién de
un fin” (Mastropierro, 2008).

Hay que mencionar, ademas, que los Estudios de Tipologia
Documental se sustentan en el andlisis de los procesos,
dado que estos son “una sucesién de actuaciones
pluridisciplinares por etapas o fases que busca un resultado
o un producto” (Heredia, 2011) y que son esenciales para

GOBIERNO
DE COLOMBIA

caracterizar e identificar los diversos Tipos Documentales
que constituyen una Serie Documental. Conviene subrayar
que un procesonoes unafunciény, porende, noesunaSerie
Documental, pero que para el desarrollo de las funciones
es necesario contar con uno o mas procedimientos.

¢ Identificacion de la Serie Documental: la esencia de
la serie es la funcién y esta se complementa con los
documentos que debe agrupar. Sin embargo, para que
puedan existir dependen de la suma de las Competencias,
las Funciones vy las Actividades. En otras palabras, las
competencias determinan el Fondo Documental (principio
de procedencia), las Funciones determinan las series
(principio de procedencia) y las actividades o acciones
determinan los Tipos Documentales. La accidn o actividad
puede ser definida como “el tltimo eslabon de la secuencia:
competencia (o funcidn principal)-funciones-actividades-
acciones” pues “un documento exige una accion o varias
(juridicas o no), no a la inversa, por cuanto la accion puede
existir sin el documento” (Heredia, 2011).

En conclusidn, el tema de la Identificacion Documental es muy
amplio en el campo internacional de la literatura profesional y
estas breves lineas corresponden Unicamente a una pequefia
introduccidn, cuyo fin ultimo es el de su adaptacion para la
elaboracién del Cuadro de Clasificacién Funcional de Series
Misionales para el Sector personerias municipales.

Para conocer en detalle los estudios de tipologia documental, se recomienda consultar el capitulo de libro de la Maestra Vicenta Cortés
Alonso (2015). Nuestro modelo de analisis documental. En: Archivos y documentos: textos seminales.
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6.2 Clasificacion Funcional

En los ultimos afios este criterio de Clasificacion Documental
ha tomado gran fuerza en los Archivos Iberoamericanos y no
porgque sea una moda, sino porque es un criterio mas complejo
de aplicacion que el Organico-Funcional, pero mucho mas
estable en el tiempo, dado que se sustenta en las Competencias
y Funciones y no en las estructuras Orgdnicas, que pueden
cambiar facilmente.

Durante este ejercicio investigativo, se tomd como derrotero
los fundamentos del Profesor José Ramoén Cruz Mundet (2011),
guien establecid las caracteristicas para el criterio funcional, las
cuales son mas que validas para la estructura que adopta el
Cuadro de Clasificacion Documental para todo un Sector.

Dentro de las consideraciones a ser tenidas en cuenta para la
seleccion de uno u otro criterio de Clasificacién, Cruz Mundet
(2011) propone:

e Se busca que, en la medida de lo posible, el criterio
seleccionado sea perdurable en el tiempo, pues el acto
de clasificar documentos no puede cambiar por el simple
hecho de la llegada de una nueva administracion o el
cambio de milenio, siglo o década.

¢ En todo momento se busca que el criterio de clasificacion
sea objetivo, ya que de ello depende en gran medida su
aceptacioén por parte de laorganizaciénysus colaboradores,
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pues en todo caso no puede depender exclusivamente de
la visidn caprichosa del responsable del Archivo de turno.

e El criterio para su selecciéon debe emanar de la propia
realidad administrativa y de los propios documentos,
pues en ningun caso, puede sustentarse en la cosmovisiéon
diferente a la Archivistica.

Adicionalmente, el profesor Cruz Mundet (2011), en el
desarrollo de un cuadro de clasificacidon funcional, recomienda
tener en cuenta que

Las funciones deberdn tomarse en consideracion al
establecer clases, series o agrupaciones documentales,
de acuerdo con un esquema piramidal o jerarquizado
de las mismas. Podrdn establecerse las clases o
clasificaciones principales o mds amplias sobre la
base de las acciones; las secundarias, sobre la base
de las funciones, y las clases elementales o series
documentales deberdn comprender los expedientes y
otras agrupaciones resultantes de la actividad.

En este orden de ideas y para facilitar la comprension del
alcance para la divisiéon de Fondo (Seccion), a partir de la
clasificacién funcional, se tomd como referencia la propuesta
clasica de Michel Roberge (1993), en donde establece que
en toda administracion, sea publica o privada, existen ocho
(8) actividades comunes (clases principales) y una (1) o mas
actividades misionales (lo cual depende del sector analizado)
de la siguiente manera:
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Tabla 5: Propuesta de Division de Fondo Comunes

. Administracidon General y Organizacién

. Gestion Informacién y Comunicaciones

. Representacion, Relaciones Publicas y Protocolos

Divisién de Fondo (Seccidn) - Transversales

de cualquier Administracion . Gestion de los Recursos Humanos

. Gestion de los Recursos Econdmicos

. Gestion de los Recursos Bienes Muebles

. Gestion de los Recursos Bienes Inmuebles

O INJO LR ITWIN |-

. Gestion de Asuntos Juridicos

Tabla 6: Propuesta de division de Fondo Especifica

el de Cla acid Denominacion Propuesta a Nive 0
Administracién de (...)

Gestién de (...)

Administracién de (...)

Gestion de (...)

Administracién de (...)

Divisién de Fondo (Seccidn)

Fuente: el compilador

En conclusién, el Cuadro de Clasificacion no se elaboré de contexto, lo que permitiéd un analisis detallado de las Series y
manera aprioristica y sobre supuestos de como se agrupan los  Subseries Documentales en profundidad y de las acciones que
documentos del Sector; sino que partié del conocimiento del comparten y desarrollan.
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7. Propuesta de Series y Subseries Documentales Misionales

l ' na vez finalizada la etapa de identificacion documental, componen el Sector personerias municipales. A continuacién
se procedid a la definicion y denominacion de las se exponen cada una de ellas:
Series y Subseries Documentales de caracter Misional que

Tabla 7: Identificacion de Series Misionales

Nivel Clasificacion

Serie

Subserie

Alcance o Definicion

ACCIONES
PREVENTIVAS

Conjunto de documentos que registran el producto de las acciones ejercidas
por el Personero, cuando una peticidn, queja, reclamo o de oficio, genera un
proceso de vigilancia de las Entidades de su jurisdiccion. Son referentes a temas
administrativos de las empresas de servicios publicos, el manejo del tesoro, los
recursos y los temas de salud de la poblaciéon del municipio.

ACTAS

Actas de Mesas de
Participacion de
Victimas

Conjunto de documentos que genera y tramita la Personeria en ejercicio de su
funcidon como secretaria técnica de la Mesa de Participacién de Victimas. Ley
1448 de 2011; Resolucion 0388 de 2013; Decreto 1084 de 2015.

INSCRIPCIONES
DE VEEDURIAS
CIUDADANAS

Conjunto de Documentos que evidencian la inscripcién de las veedurias
ciudadanas y el acompafiamiento que permite velar por la proteccion de los
derechos individuales o colectivos de los ciudadanos. La mayoria de las veedurias
se constituyen para el control de contratacién estatal en obras civiles. Ley 1333
de 1986; Ley 136 de 1994; Ley 617 de 2000; Ley 850 de 2003.




“vuauc_q

ARCHIVO -»\ GOBIERNO
SN DE COLOMBIA

DE LA NACION
COLOMBIA

Nivel Clasificacion Alcance o Definicién
Serie Subserie
PROCESOS Procesos de Conjunto de documentos que genera la Personeria al realizar su funcién como
Conciliacion conciliador en procesos de materia civil, laboral y familiar. Por lo general, se llega

a la instancia de la Personeria, cuando no existen consultorios juridicos, notarias,
entre otros. Ley 1801 de 2016, Ley 640 de 2001. Una vez realizada la conciliacién,
se da por terminado el hecho. Si ocurriese un incumplimiento, se convertiria en
proceso judicial, lo que esta fuera del alcance de la Personeria.

PROGRAMAS Programas de Conjunto de documentos que registran la accion de la Personeria en la promocion
Promocion de del control social en su territorio. Ley 136 de 1994; Ley 1333 de 1986.
Control Social
PROYECTOS DE Conjunto de documentos que conforman la propuesta de un proyecto en alguna
ACUERDO materia, cuyo objetivo es beneficiar los intereses de la colectividad, con el fin de
impactar algun sector en la ciudad. Ley 1333 de 1986; Ley 136 de 1994; Ley 4 de
1913.
REGISTRO DE Conjunto de documentos resultado de la orientacién y acompafiamiento que
ASISTENCIA PARA realiza la Personeria a cualquier ciudadano que lo requiera o solicite, con el fin de
PROTECCION DE atender los derechos individuales o colectivos. Ley 136 de 1994; Ley 472 de 1998;
LOS DERECHOS Ley 1333 de 1986; Ley 1437 de 2011; Ley 1755 de 2015.
HUMANOS
FUNDAMENTALES

Fuente: Contratos de Prestacion de Servicios No. 153 de 2016 y No. 063 de 2017

Es importante aclarar que para este documento, las Series negrilla, mientras que las Subseries Documentales se identifican
Documentales se identifican con MAYUSCULA SOSTENIDA y  solo en Mayuscula Inicial y negrilla.




ARCHIVO

GENERAL
DE LA NACION
COLOMBIA

22\ GOBIERNO
) DE coLoMBIA

O P
 Colon

8. Cuadro de Clasificacién Funcional

I .: | Cuadro de Clasificacién Funcional se caracteriza por ser ~ Para una mejor comprension del formato que se utilizo en
de tipo transversal y aplicable a todo un Sector, por lo €l proyecto de investigacion, a continuacion, se describe el
tanto se tomd la decisidn de adoptar el siguiente esquema: alcance de cada una de las columnas utilizadas:

Tabla 8: Propuesta de Esquema de Cuadro de Clasificacion

Division de Fondo (Seccion) Serie o Subserie Documental Nota Aclaratoria
1/2/3etc.
Cédigo —|Cédigo Fondo + Coddigo |Cddigo Fondo + Codigo Division +|Como su nombre lo indica, es la
Denominacién | Division — Denominacion Codigo Serie + Codigo Subserie —| posibilidad de efectuar orientaciones
Denominacion frente a la forma de clasificar, ordenar,

describir y conservar documentos y que
por su complejidad requieren de ciertas
aclaraciones para orientar la labor
archivistica.

Fuente: el compilador

e Coddigo de Clasificacidon: son los digitos empleados para e Division de Fondo (Secciones): es una o mas divisiones

identificar, en un sistema de clasificacion de documentos, gue sustentan la estructura de un fondo, pudiendo existir
los diversos niveles existentes (Fondo, Division de Fondo, tantas como sean necesarias. Por lo regular corresponde
Serie o Subserie). al nombre de una dependencia, competencia, cronologia,
e Fondo: nombre con el que se identifica al organismo ambito geografico, etc.
productor (Entidad) de los documentos de archivo. e Serie o Subserie Documental: denominacién de tipo
intelectual, a partir de la cual se agrupan los documentos
de archivo.

Nota: la propuesta de Cuadro de Clasificacidn no incluye ningun tipo de cédigo, pues cada Entidad es autonoma de utilizar el esquema que mas se
acomode a sus necesidades particulares
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En este sentido, el esquema desarrollado por la investigacién no
corresponde, en su totalidad, con el formato normalizado por
el Archivo General de la Nacion para el Cuadro de Clasificacion
Documental de tipo Organico-funcional. Por lo tanto, se
recomienda al lector, la consulta de la siguiente publicacién de
la entidad, en donde se describe con mayor detalle el formato

A continuacién se presenta una propuesta de Cuadro de
Clasificacion Documental, a modo de ejemplo para que, de
acuerdo con la normativa archivistica Colombiana y con su
analisis organico - funcional, cada entidad pueda elaborar su
propio Cuadro de Clasificacion Documental. La siguiente tabla
presenta la propuesta de Cuadro de Clasificacion Funcional:

a a ser utilizado:

e Godoy, J. & Lopez, M. |. (2001). Cartilla de clasificacion
documental. Bogota: Archivo General de la Nacién.

Tabla 9: Cuadro de Clasificacion Funcional

SERIE/SUBSERIE NOTA ACLARATORIA

DIVISION FONDO 1/2/3

etc.

Como su nombre lo indica es la
posibilidad de efectuar orientaciones
frente alaformadeclasificar, ordenar,
describir y conservar documentos y
que por su complejidad requieren de
ciertas aclaraciones para orientar la
labor archivistica.

ACCIONES PREVENTIVAS
ACTAS

Actas de Mesas de

Participacion de Victimas
INSCRIPCIONES DE
VEEDURIAS CIUDADANAS
PROCESOS

Procesos de Conciliacidon
PROGRAMAS

Programas de Promocién

de Control Social
PROYECTOS DE ACUERDO
REGISTRO DE ASISTENCIA
PARA PROTECCION DE LOS
DERECHOS HUMANOS
FUNDAMENTALES

PERSONERIA
MUNICIPAL

Administracion de (...)
Gestidon de (...)
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A modo de Conclusidon

I':n lineas generales, el proyecto de investigacion
archivistico arroj6 como resultado las siguientes
reflexiones:

¢ No existe uniformidad de criterios en la denominacion
de Series y Subseries Documentales, por lo que es, de
vital importancia, que se tenga en cuenta que las mismas
son fruto del analisis de las funciones de cada una de las
Dependencias y no de criterios arbitrarios de quien las
denomina. En este punto se debe mencionar que las series
nunca se identifican con nombres de Entidades; nombres
de regiones o ciudades del pais; nombres de personas;
nombres de formatos sueltos; nombres de objetos o
mobiliario; nombres de Comités, entre otros.

e El Cuadro de Clasificacién es el principal instrumento en
la Organizacion de Documentos de Archivo y no debe
confundirse con la Tabla de Retencidn Documental o
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Tabla de Valoracion Documental, pues su finalidad es
completamente diferente.

El tema de la Identificacion Documental y la Clasificacion
Funcional, son elementos esenciales para la practica
archivistica en el pais y aun falta un largo camino por
recorrer en su fundamentacion tedrica.

El lector no debe ver el texto como una camisa de fuerza
0 una imposicién, pues simplemente es un proceso de
reflexion del Grupo de Asistencia Técnica del AGN y su
utilidad radica en facilitar la labor en los Archivos que
apenas inician el proceso de Organizacion Documental y
que no cuentan con un CCD, TRD o TVD.

El fruto de este proyecto de Identificacion de las Series y
Subseries Documentales sirve como uno de los insumos
para el Banco Terminoldgico de Series Documentales que
lidera el Archivo General de la Nacion, y que puede ser
consultado en:http: //repositorio.archivogeneral.gov.co/
banter/vocab/index.php
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