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[ Introduccion

La clasificacion es un proceso fundamental para la organizacion, dentro de la
Gestion Documental cuyo fin es identificar los documentos gue El Fondo
Ambiental de El Salvador FONAES posee; el proceso de identificacion es la base
para gue todos los procesos se realicen de forma eficiente, efectiva y responsable;
también es una herramienta de control que permite gue los documentos puedan

ser recuperados oportunamente.

El presente instructive tiene comao finalidad orientar a cada una de las Unidades ©
Departamentos del Fondo Ambiental de El Salvador en la organizacion vy
Clasificacion documental, en este caso para realizar el Cuadro de Clasificacion

Cocumental del Fonde.



[l Definiciones

- Clasificacion de los Documentos Es reunir todos los documentos de una
misma clase o de un mismo asunto.

- Clasificacion Funcional: Es la agrupacion de los documentos bajo conceptos
gue reflejan las funciones generales y las actividades concretas de las
instituciones, dentro de una estructura jerarguica y légica.

- Cuadro de Clasificacion Documental: El cuadro de Clasificacion es un
Instrumento Tecnico gue refleja la estructura de un Sisterma de Gestion de
Archivo, de conformidad a las atribuciones y funciones de cada dependencia
© entidad productora de los documentos y se fundamenta en la estructura vy
jerarquia administrativa de la institucion, con base en el organigrama de la

misma.

Il Objetivo: Establecer las normas de clasificacion para la buena organizacion
decumental v la implementacion del Sistema de Gestion Documental y Archivo,
gue permita la creacion de un sistema de codigos de los expedientes de cada
Unidad Organizativa con el fin de satisfacer las necesidades de informacion de la

pcblacion en general.

V. SISTEMA CLASIFICACION DOCUMENTAL.

1- Clasificacion Institucional.

A la Clasificacion se le conoce como la operacion basica para la ordenacion de un
fondo documental y consiste en dividir un fondo documental en subfondos y
series, de acuerdo con su procedencia u origen, ya sea tomando en cuenta la
estructura organica © las funciones, actividades, tramites © asuntos de la
institucion. A demas de ello. Clasificar es separar o dividir un conjunto de

documentos estableciendo clases o grupos.

Antes de empezar cualquier procesc archivistico, el primer paso que debemos

realizar es la identificacion documental conocida como “la fase del tratamiento



archivistico: gue consiste en la Investigacion vy sistematizacion de las categorias

administrativas y archivisticas en las gque se sustenta la estructura de un fondo”.

Por lo tanto se debe de realizar todas las fuentes ce informacion necesarias gue
permitan tener un conocimiento exhaustivo de la entidad procductora de los

documentos.

Es por ello, que para organizar &l Sistema deé archivo dé cacda una de las Unidaces
y/C Departamentc del Fondo Ambiental de El Salvacor (FONAES), se debe realizar
una parte preliminar, inventarando toda la documentacion existente para disenar
la crganizacién de los mismos y las instalaciones conde se conservaran. Lo gue
exigio recuperar toda la informacion pesible acerca de multiples aspectos, en los
que se destacan: conocer la estructura organica y funcional de la entidad con
precision, cuales son sus fines y comce esta organizada, que documentacion posee

cada unicad, cantidad y deonde se encuentra, entre otros.

2- Sistema de Clasificacion.

Para la organizacion de los documentos en los archivos de oficina o de gestion se
utilizara el Sistema de Clasificacion por Funciones; este se base en dos principios.
La Jerarquia de los niveles de identificacion gue permite responder a necesidades
de informacion generales y detalladas; vy a la identificacion de caca funcién, sub
funcion, actividad y serie documental dentro de una estructura. Esta clasificacion
permite separar las funciones de gestion administrativa; asi comeo las funciones

especificas de cada organizacion.

3- Codificacion de la Clasificacion.

La utilidad del cédigo cdebe verse como condicion indispensable para el
funcicnamiente del Cuadro de clasificacion Documental, ya que este establece un
orden y hace posible identificar a las diferentes unidades, permitiendo de esta
forma sustituir el nombre propio o titulo de la categoria, para fines de abreviatura
o identificacién. De acuerdo a ello, para garantizar una adecuada administracion

de los documentos en los archivos de gestién y del archive central, el cual se debe



asignar un codigo tanto a las divisiones del fondo documental, siguiendo el crden

original del organigrama; asi como a los subfondos y series documentales.

4- Jerarquia de los subfondos.

Debido a la complejidad organizacional de cada una de las instituciones, en
especial por su nivel de jerarguia, existen varics niveles de subordinacion en la
Clasificacion de los documentos por o que hay 3 diferentes tipes de niveles en es

subfondaos.

- Subfondo nivel 1: Grandes dependencias ccn funciones directivas vy
ejecutivas que son la razon de la institucion, por lo general cuenta con sus
propias estructuras organizativas e incluse administrativas.

- Subfondo nivel 2: Divisiones de las dependencias o subfondos del nivel |,
por lo general dependencias secundarias, direcciones, coordinaciones ©
departamentos secundarios con varias funciones.

- Subfondo nivel 3: Unidades o departamentos peguenos sean tecnicos
operativos ¢ administrativos de las divisiones © dependencias de segundc

nivel, las cuales cumplen funciones especificas.

- Series: Son conjuntos de documentos producidos en el desarrollo de una
misma funcion o actividad de una unidad administrativa, las series deben de

ir ordenadas alfabéeticamente.

- Subseries: Son el subconjunto de documentos gue derivan de una misma
serie y producidos en el desarrollo de la funcion que se derivan de un mismo
tema o asunto. Se creara cuando la documentacicn en torno a un mismo

que se produce de manera frecuente y voluminosa.

- Contenido: Se describe en pocas palabras, los asuntos o temas que trata la

serie documental.



- Fechas extremas: Pricrizar el anc del documento mas antiguo vy el ano del

documenioc mas reciente de dicha serie o Subserie documental.

- Codigo: Es la representacion alfanumeérica de la procedencia del
documento, mediante este codigo la perscna encargada de archivo conoce

el preceder de la documentacion en base a la estructura funcional.

Ejiemplo de Cedificacion:

Abreviatura
de la Unidad
JD/ 01 —» Codigo designado

a la Unidad.

5- Composicion de la Codificacion.

El codigo de la Clasificacion abarca el origen de procedencia, la funcion, el asunto,
y en su mismo orden el codigo estara conformado por tres partes, de la siguiente

Mmanera:

- La primera parte consiste en asignar un codigo a las divisiones del fondo
documental siguiendo su orden original en el organigrama. En el Cuadro de
clasificacion del FONAES se reflejara de forma completa la division organica de
la misma, identificando a cada Unidad con un numero correlative, de la
sigulente manera:

01 Junta Directiva
02 Presidencia

03 Direccion Ejecutiva



6- Sistema Organico Funcional: La segunda parte esta formado por un numero
correlativo dependiendo la Unidad de procedencia ¢ dependencia dentro del
contexto global de la institucion esta parte serg separada de la clasificacion

institucional por un punto ()

01. Junta Directiva
01.1 Auditoria Externa
01.1.1 Comité de Auditoria Interna
01.2 Auditoria Interna
02. Presidencia
02.1 Unidad de Género
02.2 Unidad de Asesoria Legal
02.3 Unidad de Acceso a la Informacidn Publica

02.4 Unidad de Comunicaciones
02.4.1 Presa y Redaccion

02.4.2 Audiovisuales
02.5 Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
07.6 Unidad Financiera Institucional

02.6.1 Tesoreria

02.6.7 Contaduria

03 Direccidn Ejecutiva

03.1 Unidad Ambiental
03.1.1 Comité de Seguridad y Salud Ocupacional

03.2 Unidad de Gestion Documental y Archivo
03.2.1 Comité de Identificacion Documental
0322Comite Institucional de Seleccion vy Eliminacion

Documental.
03.5 Departamento de Programas

03.3.1 Compensacicnes Ambientales

03.35.2 Contralor



03.3.5 Guardianes Ambientales
03.3.4 Sentencias Ambientales

05.5.5 Programa Techo y Agua

03.4 Departamento de Administracion y RRHH
03.4.1 Administraciéon

0%.4.2 Recursos Humanos.

03.5 Departamento de Planificacion

0351 Gestion de Recursos y Planificacion.

Tabla de abreviaturas de nombres de cficinas del Fondo Ambiental de El Salvador.

Unidad / Departamentc Abreviatura
Junta Directiva JD.
AL
Unidad de Auditoria Interna
AE.
Auditoria Externa
P.
Presidencia
UG,
Unidad de Género.
UAL.
Unidad de Asesoria Legal.
UAIP.
Unidad de Acceso a la Informacion Publica.
UucC.
Unidad de Comunicaciones.
UACI.
Unidad de Adguisiciones y Contrataciones.
UFI.
Unidad financiera.




Director Ejecutive

DE.

Departamento de Planificacion

UA.
Unidad Ambiental.
UGDA.
Unidad de Gestion Documental y Archivo.
DPr.
Departamento de Programas.
RRHH.
Departamento  de  Administracion  y  Recursos
Humanos.
DP.

Es importante mencionar que para organizarles s necesario clasificarlos por el

tino de documento y luego ordenarlos alfabéticamente.
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Cuadro de Clasificacion Documental

Fechas
Sub fondo nivel 2 . Externas
SUD. fondo (Unidades/Departame Sub fondp nivel 3 Series |Sub series Contenido Codificacion
nivel 1 (Secciones) . .
ntos) Inicio Fin
Contiene todas las
Ol Jurjta Actas Anexos e actas  aprobadas|ene-94| mar-56 JD 01
Directiva actas

oor Junta Directiva.

011 Auditona Interna

0111 Comité de
Auditoria Interna

01.2 Auditoria Externa

02
Presidencia

02.1 Unidad de Genero

02.2 Unidad de
Asesoria Legal




072 .3 Unidad de Acceso
a la Informacion
Pubklica

07.4 Unidad de
Comunicaciones

0241 Presay
Redacciéon

02 4.2 Audicvisuales

02.5 Unidad de
Adguisicion y
Contratacion
Institucional

072 6 Unidad Financiera
Institucional

02.6.1 Tesoreria

02.6.2 Contaduria

03
Direccion
Ejecutiva

031 Unidad Ambiental

0311 Comité ce
Seguridad y Salud

Ocupacional




05.2 Unidad de Gestion
Documental y Archivo

0521 Comité de
ldentificacion
LDocumental

03.2.2 Comité
Institucional de
Seleccion y
eliminacion
Documental.

035.5Departamente de
Programas

0551
Compensacicnes
Ambientales.

05.035.02 Contralor

03.5.5 Guardianes
Ambientales

03.3.4 Sentencias
Ambientales

035.3.5 Programa
Techo y Agua




03.4 Departamentc de
Administracion y
Recurses Humanos

0541
Administracion

03.4.2 Recursos
Humanos.

03.5 Departamento de
Planificacion

0351 Gestion de
Recursos y
Planificacion
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