Asunto: Concepto sobre codificacién de Series Documentales

Respetada sefiora e:

El Archivo General de la Nacion - AGN, ha recibido su comunicacién radicada con el No.
mediante la cual solicita un concepto técnico sobre la codificacién que se le asigna a la Series
Documentales.

COMPETENCIA:

Previo a absolver la consulta, se sefala que de conformidad con la Resolucién No. 531 del 15
de noviembre de 2012 "Por la cual se establece el Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Archivo General
de la Nacion Jorge Palacios Preciado”, la Subdireccion de Patrimonio Documental, es
competente para absolver las peticiones y consultas que se dirijan a esta Entidad.

MOTIVOS DE LA CONSULTA:
Codificacion de Cuadros de Clasificacion Documental.
DE LA NORMATIVIDAD APLICABLE:

- Acuerdo AGN No0.004 de 2013 (marzo 15). Por el cual se reglamentan parcialmente los
Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion,
presentacion, evaluacion, aprobacion e implementacién de las Tablas de Retencién
Documental y las Tablas de Valoracién Documental.

CONSIDERACIONES:

Sobre la respuesta, conviene precisar en primer término, que las consultas que se presentan a
esta Entidad se resuelven de manera general, abstracta e impersonal, de acuerdo con las
funciones conferidas en el ejercicio de las atribuciones de direccion y coordinacion de la funcion
archivistica del Estado colombiano, expresamente sefialada en la Ley 594 de 2000, y se
circunscribe a hacer claridad en cuanto al texto de las normas de manera general, para lo cual
armoniza las disposiciones en su conjunto, de acuerdo con el asunto que se trate y emite su
concepto, cifiéndose en todo a las normas vigentes sobre la materia.

A. CODIFICACION DE SECCIONES, SUBSECCIONES, SERIES Y SUBSERIES
DOCUMENTALES

En segundo lugar y con el propdsito de responder a su consulta, es pertinente aclarar que en
archivistica la codificacion se referiere a la identificacion Unica que se asigna a las diferentes
agrupaciones documentales que constituyen un fondo, es decir, a las secciones, subsecciones,
series y subseries documentales. Aunque la codificacién depende de la estructura orgénico-
funcional de la entidad productora, los cédigos no se asignan a las dependencias sino a su
produccion documental la cual queda plasmada en tres instrumentos archivisticos, a saber: los
cuadros de clasificacion documental, las tablas de retencién documental y las tablas de
valoracion documental.

En la Cartilla de Clasificacion Documental editada por el AGN en 2001 se expone la
metodologia para emprender el proceso de clasificacibn que queda representado en los



cuadros de clasificacibn documental, de ella retomamos algunos apartes que pueden contribuir
a la resolucion de su solicitud:

La primera tarea es la identificacion de las secciones y subsecciones documentales, es decir, la
documentacién producida por cada una de las dependencias de mayor rango de una entidad y
por los grupos en que éstas se subdividen. Para lograrlo es indispensable recopilar los actos
administrativos mediante los cuales se legalizan los cambios estructurales de la entidad, se
crean o _suprimen_areas administrativas. A partir de la informacién recopilada se puede
establecer la jerarquia de las dependencias y asi determinar cuales son de nivel directivo (cuya
produccion documental conformara las secciones) y cuéles son subalternas (cuya produccion
documental conformara las subsecciones), graficamente la jerarquia se puede representar en
un organigrama.

La segunda actividad a desarrollar es la identificacién de las series y subseries para lo cual se
necesitaran los actos administrativos mediante los cuales se asignan funciones a las diferentes
unidades administrativas de la entidad, estatutos y manuales de procedimientos. El andlisis de
la informacién recopilada permitira establecer qué tipo de documentacion genera (series) cada
organo de la entidad en el cumplimiento de las funciones que tiene asignadas. Una vez estan
determinadas las secciones y subsecciones con sus correspondientes series y subseries se
registran jerarquicamente en los cuadros de clasificacion documental, que tendran tantas
casillas como unidades productoras de documentos haya en la entidad, de acuerdo con su
estructura orgénica vigente.

Con el proposito de identificar de forma Unica tanto a las unidades administrativas productoras
de documentos como las series y subseries inscritas en el cuadro de clasificacion, se
implementa un sistema de codificacion. Como lo indica la Cartilla de Clasificacion Documental,
el codigo se asigna a la produccion documental de las dependencias, teniendo en cuenta el
nivel jerarquico que ocupan en la estructura de la entidad, bien puede ser numérico o
alfanumérico, segun lo disponga cada entidad (22).

El codigo numérico estaria conformado por un nimero de digitos igual al de los niveles
jerarquicos que se evidencien en la estructura organica de la entidad. En el siguiente ejemplo el
cddigo tendra tres digitos ya que la estructura organica refleja tres niveles jerarquicos:

Primer digito: Gerencia General

Segundo digito: Subgerencias

Tercer digito: Oficina asesora de la Gerencia y
dependientes de las Subgerencias




GERENCIA
GENERAL
100
OFICINA ASESORA
WURIDIEA e = - - = = -]
101
[ ]
SUBGERENCIAI SUBGERENCIAII SUBGERENCIATI
110 120 130
|
[ ]
OFICINA OFICINA
DEPENDEINTEI DEPENDIENTElI

111

112

En el organigrama codificado hay tres niveles jerarquicos, el primer digito (1) representa la
Gerencia, el segundo (12) representa a la Subgerencia | y el tercer digito (121) a la Oficina
Dependiente la que estd subordinada a las unidades administrativas ya mencionadas. La
codificacion, entonces, muestra las diferentes componentes de la estructura organizacional y la

relacion de dependencia existente entre ellos.

La segunda parte del cddigo se generara a partir de la ordenacion de las series documentales.

Por ejemplo:

La codificacién continuara hasta las subseries y heredara la parte del c4digo asignado a la serie
y seccibén a la que pertenecen. En el cuadro de clasificacién documental quedara representado

Nombre de la serie Cdédigo
Actas 01
Acciones constitucionales 02
Anteproyectos de presupuesto 03
Banco de proyectos 04
Circulares 05
Conceptos 06
Consecutivo de correspondencia 07
Informes 08

como se ilustra a continuacion:

Fondo: Corporacion Eléctrica

Cddigo - Seccion

Cdédigo - Serie

Cddigo - Subserie

101 Oficina Asesora Juridica

02 Acciones constitucionales

01 Acciones de Cumplimiento

02 Acciones de Grupo

03 Acciones de Tutela




Es necesario advertir que los tipos documentales no se codifican, tan solo las series y las
subseries. Sin embargo, estos tipos documentales deben registrarse en las Tabla de Retencién
Documental de cada dependencia.

El cédigo alfanumérico estara formado por las siglas que identifican la dependencia, seguido del
namero que le corresponda a cada serie documental. No obstante es pertinente mencionar que
para efectos de la elaboracion de las TRD conviene adoptar una codificacion numérica, ya que
ésta evidencia el nivel jerarquico que ocupa cada dependencia dentro de la estructura de la
entidad, asi como las relaciones de dependencia y los canales formales de comunicacién.

Tal como se puede observar en la siguiente ilustracion, la codificacion en las TRD es el
resultado de unir el cédigo de cada seccion o subseccién al de la series (0 subseries, si es el
caso), y perfectamente corresponde con el registrado en los cuadros de clasificacion.
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B. CONCLUSIONES

Para concluir, en el tema archivistico no existe ninguna norma juridica o técnica que indique
como debe realizarse la codificacion a las &reas de una institucién, ya que como se explico
anteriormente la codificacion recae sobre las agrupaciones documentales que constituyen un



fondo: secciones, subsecciones, series y subseries documentales; aunque necesariamente
parte de la estructura organica de la entidad. Para el efecto contamos con la metodologia
presentada en la Cartilla de Clasificacion Documental que fue expuesta.

Agradecemos su interés por el tema y le invitamos a consultar en nuestro sitio web las normas y
conceptos para archivos http://www.archivogeneral.gov.co, link transparencia, item
normatividad; igualmente a participar activamente en los eventos de formacién y capacitacion
que el AGN, desarrolla mediante el Sistema Nacional de Archivos, asi como en la consulta y
difusién de las publicaciones que orientan de forma progresiva a las entidades publicas en la
implementacion de modelos y estrategias para una adecuada administracion de la gestion
documental.

En los anteriores términos se absuelve la consulta planteada, la cual debe considerarse dentro
de los parametros establecidos en el Codigo Contencioso de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo, articulo 28, del Titulo Il, Derecho de Peticion, capitulos I, 1l y lIl,
sustituidos por la Ley 1755 de 2015, sobre el Alcance de los Conceptos.

Cordial saludo,

MARCELA INES RODRIGUEZ VERA
Asesora de la Direccién encargada de las funciones de Subdirectora de Gestidén del Patrimonio
Documental
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