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El Cuadro de Clasificación Documental es un Instrumento archlvlstlco-técnlco que 

detalla la estructura de un Sistema de Gestión de Archivo, de acuerdo con las 

atribuciones y funciones de cada unidad productora de documentos y de conformidad 

a la estructura organizativa del Fondo Solidarlo para la Familia Mlcroempresarla 

(FOSOFAMILIA). 

La clasificación se conoce como la actividad básica para la organización de un registro 

documental, que consiste en dividir un fondo documental en sub fondos, de acuerdo 

con la procedencia u origen, tomando en cuenta la estructura orpnlca o las funciones, 

actividades, tramites o asuntos de la Institución. 

1.2 Alcance 

Las Unidades Organizativas del Fondo Solidarlo para la Familia Mlcroempresarla 

(FOSOFAMILIA), que generen, reciban o custodien documentos en flslco y digital. 

1.3 Objetivo 

Brindar una herramienta archlvfstlca que proporcione una estructura organizada, que 

facilite la ubicación, recuperación, control y conservación de los documentos del Fondo 

Solidarlo para la Famllla Mlcroempresarla (FOSOFAMILIA), mejorando el acceso a la 

Información y garantizando el cumplimiento de los Lineamientos de Gestión 

Documental emitidos por el Instituto de Acceso a la Información Pllblica (IAIP). 
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□ Ley de Creación del Fondo Solidarlo para la Famllla Mlcroempresarla 

(FOSOFAMILIA), ART, 21. 

D Reglamento Ley de Creación del Fondo Solidarlo para la Famllla Mlcroempresarla 

(FOSOFAMILIA), ART. 40-41. 

D Ley de Procedimientos Administrativos, ART. 159. 

□ Ley de Acceso a la Información Pllblica, ART. 4Z y 44. 

□ Lineamientos de Gestión Documental y Archivos, Lineamiento No. 3. 

1.S Glosarlo 

□ aaslflcadón Documental: Fase del proceso de organización documental, en la 

cual se Identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la 

estructura orpnlco-fundonal de la entidad productora (fondo, sección, serles 

y/o asuntos). 

□ ldentlflcad6n Documental: Primera etapa de la labor archlvlstlca, que consiste 

en Indagar, analizar y sistematizar las categorías administrativas y archlvlstlcas 

que sustentan la estructura de un fondo. 

□ Serle: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido 

homogéneos, emanadas de un mismo órgano o sujeto productor como 

consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias 

laborales, contratos, actas e Informes, entre otros 

□ Sub fondo: Unidad administrativa productora de documentos. 
1.AF� 
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D Subserle: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serle, 

Identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracterfstlcas 

especificas. 

2. Benefldos del cuadro de a■slflad6n Documental 

El Cuadro de Clasificación Documental proporciona beneficios para la gestión 

documental del Fondo Solidarlo para la Famllla Mlcroempresarla (FOSOFAMILIA), 

entre los cuales se detallan: 

o Orpnlud6n y estructura: El Cuadro de Clasificación Documental establece una 

estructura Jerárquica para organizar los documentos de manera sistemática. 

D Acceso rllpldo y efldente • la inform■d6n: Al tener una estructura de 

clasificación clara, las unidades pueden localizar rápidamente los documentos 

que necesiten. 

D Control y se,ulmlento de documentos: Facilita el control y seguimiento de los 

documentos a lo largo de su ciclo de vida, lo que ayuda a mantener la Integridad 

de los documentos y a garantizar que se cumplan los plazos establecidos del ciclo 

de vida de los documentos. 

o Preserv■d6n y conserv■d6n de documentos: Al tener una estructura que 

identifica documentos de valor primario y secundarlo, se pueden asignar las 

medidas de protección y conservación adecuadas para garantizar su permanencia 

en el tiempo. 
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3, F- para la Clallflcad6n Documental 

3,1 ldentlflad6n Documental 

Para organizar los documentos, se debe conocer las fundones de la unidad que 

produce los documentos, el lugar dentro de la estructura organizativa de la Institución 

y las normativas que Influyen directa o Indirectamente en la realización de las 

actividades de cada unidad. 

La Identificación consiste en Investigar al sujeto productor de la documentación y a 

los tipos documentales que gestiona, conocer sus funciones y los documentos que 

genera y recibe, de tal manera que se pueda determinar los siguientes elementos: 

D El productor de los documentos. 

□ Cuando y donde ha sido recibido. 

□ Contexto en que fue producido, es decir el asunto. 

o Con cual función administrativa se relaciona el documento. 

o A quien se destina y quienes lo consultan. 

Asimismo, se debe tener en cuenta los Principios Archlvlstlcos Universales que son: 

Principio de Procedencia: Establece que los documentos deben estar situado dentro 

de la Institución u oficina que la produce, según su evolución administrativa y sus 

funciones a lo largo del tiempo. 

Principio de Orden Orl&lnal: Los documentos deben guardar el mismo orden en el 

que fueron producidos y consiste en mantener los documentos de cada fondo en el 

I.A F"-l,� 

IDENCIA 
Es la operación béslca de la organización documental que consiste en a AMIUA 

documentos que produce una oficina, de acuerdo con los principios de p 

orden que se les dio origen. 

3,2 au1t1cac:16n Documental 
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orden original de los documentos (definidos en la fase de Identificación) es decir, de 

acuerdo a su naturaleza orgánica y funcional con la que han sido creados. 

J.3 Orpnluclón ffllcll o dl&ltal 

Una vez establecidas las categorías, se procede a organizar físicamente los 

documentos en carpetas, cajas u otros soportes flslcos; También se debe de organizar 

los archivos digitales en una estructura de carpetas dentro de las computadoras. 

�v.� 
& __ \ 
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FONDO SOLIDARIO PARA 

LA FAMILIA MICROEMPRESAR 

� de Clasificación Documclllal del Fondo 

Solidorio - 11 Fomilia Mi..nNJ1..-rmia 
(FOSOFAMILIA). 

-CD07124.2023 

Focm: 08/06/2023 
No. Piailll37 de 37 

5. Aprobad6n, vlpnda, dlvulpcl6n 

Aprobad6n: Sesión de Consejo Directivo CD 24/2023, acuerdo 07, celebrado en fecha 

08 de Junio del afio 2023. 

Vlpnda: Entraré en vigencia a partir del siguiente dla de su aprobación. 

Dlvulpd6n: la Presidencia dlwlgaré este Instructivo a través del correo electrónico 


