Clasificacion y Ordenacion

Maria Virginia Méndez Argiiello,

Unidad de Servicios Técnicos Archivisticos
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AGENDA

Clasificacion Ordenacion
Conceptos Conceptos.
Sistemas de clasificacion: Ley 7202 Métodos de ordenacion: Ley 7202
y su reglamento. y su reglamento.

Criterios para escoger un método
de ordenacion.

Fases para realizar el cuadro de
clasificacion.

Normas para la ordenacion de
documentos.

Ejemplos de cuadros de
clasificacion.

/#8 Ry ARCHIVO NACIONAL
‘mmmmmwt COSTA RICA



Conceptos




Clasificar: una practica cotidiana.

“Cada forma de clasificar una cosa es solamente una manera
de manejarla para un cierto proposito particular.”

— William James

.'-.'_""'—-IAQ
uuuuUiﬁE

SEE

Mﬁé@éﬁi

/#8 Ry ARCHIVO NACIONAL
‘wmmmmwt COSTA RICA




Clasificar

* Es |la labor intelectual de agrupar jerarquicamente
los documentos de un fondo mediante agregados o
clases, desde los mas amplios a los mas especificos,
de acuerdo con los principios de procedencia y
orden original.

 Se identifican los tipos y series documentales, se
evidencian las relaciones que existen entre ellos y
se organizan en una estructura légica, llamada
cuadro de clasificacion que refleja jerarquicamente
dichas relaciones.
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Fondo documental

* Es el conjunto de documentos, cualquiera que
sea su formato y soporte, producidos
organicamente o reunidos vy utilizados por:

Yy
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Subfondo documental

Subdivisiones
administrativa
S

Conjuito de
documentos
relacionados
que
corresponden
Criterios a
geograficos o
cronoldgicos

Subdivisiones
funcionales
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Serie documental

SERIE DOCUMENTAL _ _
Contenido de unidades documentales de estructura vy

contenidos homogéneos, emanadas de un mismo dérgano o
sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus
funciones especificas.

Ejemplo: Actas de |la Junta Directiva, Expedientes de Crédito
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Actas d
Actas dé Actas de
Junta Actas de
Directi Junta Junta [
irectValnirectival BDirectiva ¥ Directi

" MDirectival

Informes de
inspeccion

Expedientes
de Crédito

Solicitudes

Expedientes de

i |

Circulares

Memorandos
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Tipos documentales.

TIPO DOCUMENTAL

Unidad documental producida por un
organismo en el desarrollo de sus
funciones, cuyo formato, contenido y
soporte es homogéneo.

Ejemplo: Individual (carta,
circular) 0 compuesto
(expediente, acta, licitacion)
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Niveles de Clasificacion

Archivo Nacional

Departamento Archivo

Certificaciones

12 Nivel:
Fondo

22 Nivel:
Subfondo

32 Nivel:
Series
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Sistemas de clasificacion.

--------------



Sistemas de clasificacion

Art. 50 Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos.

f

1. SISTEMA
POR
FUNCIONES

\

f

2. SISTEMA
ORGANICO
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Clasificacion por funciones

* Los documentos se clasifican
segun las funciones y
actividades de la institucion.

e Capacidad de respuesta
Ventaja rapida

* Requiere entrenamiento, y
Desventaja tener a mano el cuadro de
clasificacion.
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Clasificacion por funciones

-genera e
informes *genera (normas) *genera *genera leyes *genera

presupuestos programas controles
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Clasificacion organica

* Los documentosse clasifican de
acuerdo a la estructura organica de
la entidad

Ventajas Desventajas
* Es exacto, objetivo, facil y| e Las estructuras organicas
rapido de aplicar. cambian
constantemente.
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Fases para realizar un
cuadro de clasificacion.

--------------



Fases de la clasificacion

FASES DE LA
CLASIFICACION

Fase Fase
intelectual operativa

Im
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Fase Intelectual

U En la clasificacion organica se
requiere el estudio de la evolucion de
la estructura organica

Analizar la . Conocer los
- Conocerla Manejar la s . .
Conocerla evolucién de N L L objetivosy las Estudiar las Analizar
PP normativa del misién y visién o X L
resefa histérica  las estructuras politicas del funciones las actividades
L fondo del fondo
orgénicas fondo

U En la clasificacién funcional se
requiere enfatizar en el analisis de las
funciones y actividades, asi como sus
politicas, objetivos. La razon de ser de
la institucion.
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Clasificacion Orgdnica |Fase Operativa

Dividir o
separar los ., .
P Elaborar el Aprobacion Actualizar el
documentos
plan o cuadro por las e s plan o cuadro
de acuerdo . Difusion
de autoridades en forma
con el e . 7
. clasificacion del fondo periodica
sistema
escogido
S
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Principios fundamentales de Archivistica

Principio del respeto al

Principio de procedencia orden original del los
documentos
4 A 4 ~
Propuesto por Natalis de Propuesto por H. Von Seybel en
Wailly en 1841 1881
\ J \. y,

2 N
Establece que los documentos
deben agruparse en el orden que
recibieron durante su funcion
administrativa

(Establece que los documentos |
deben agruparse de acuerdo
a las instituciones
o entidades que los
produjeron.
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Recomendaciones para clasificar

* |dentificar el ente productor, sus dependencias,
funcionesy posteriormente los tipos documentales.

* Deben evitarse las carpetas con nombres de “genera
o “miscelanea” o “varios”.

* Elsistema debe ser lo mas estable posible de modo
que la clasificacion dada al fondo perdure con el
tiempo.

* Debe ser objetivo, es decir, que la clasificacion no
dependa de percepcionesy criterios personales. ABRY, ARCHIVO NACIONA



Cuadro de clasificacion

=

« También es fundamentalla-estructura

organica de la propia mét’fucion%de la
administracion publica
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Elaboracion del cuadro de clasificacion

Oficina productora
Institucion
Administracion publica

Instituciones privadas

‘rticula res
‘ernacionales
A8, 25T NconAL




1. Ambito de la oficina productora

* Se archivan documentos que produce la
oficina, pero que no se envian a otras oficinas
o instituciones.

Oficina Productora:

Unidad de Servicios
Técnicos

Archivistcos
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2. Ambito de la institucidn a la que pertenece la oficina

productora

* Direccion General
— Subdireccién general
* Direccion Administrativa-Financiera

— Departamento Financiero Contable
— Departamento de Servicios Generales

* Direccion de Recursos Humanos

— Departamento de Salarios
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3. Ambito de la Administracion Publica

Organismo electoral

Poder judicial

Poder Legislativo

Poder Ejecutivo



3. Ambito de la Administracion Publica

Organismo Electoral:
* Tribunal Supremo de Elecciones
— Registro Civil

*Seccion de Naturalizaciones
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Ambito de la administracién publica

Se pueden dividir por provincias en
orden alfabético.

Ejemplo: Gobiernos Locales ‘

San José

Heredia Municipalidad

de San José
Municipalidad de € >anjose

Barva

lajuela

Municipalidad de

unicipalidad de Sarapiqui

lajuela
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6. Ambito de organismos internacionales

* En orden alfabético.

* En el caso de las embajadas se pueden
ordenar por pais en orden alfabético.

Embajada de México.

Embajada de la Republica de
Colombia.

Embajada de la Republica Popular
de China.
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4. Ambito de las instituciones privadas

Se pueden organizar en orden alfabético,
segun razon social.

 Companiia de Servicios de Bebidas
* Netflix, Inc.

* Nestle Espafia, S. A

* Promotora de Informaciones, S. A.
* Refrescantes, S. L

e Restaurantes Mcdonalds, S. A.

e Telefonia Moviles Espafa, S. A. U.
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5. Ambito de sujetos particulares (personas)

* Se organizan en orden alfabético

Alvarado Solano, Minor

Alvarado Torres, Saul

Porras Aguilar, Rita
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Recomendaciones sobre los sistemas de clasificacion

* Todas las oficinas deben usar el mismo
cuadro.

* Puede identificarse cada ambito con un color,

este patron debe ser el mismo en todas las
oficinas
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Implementacion del cuadro de clasificacion

* Debe incluir todos los ambitos con los que la
institucion tenga relacion

e Este cuadro se ve reflejado en la organizacion
de las carpetas en los archivadores

* El cuadro siempre debe colocarse en un lugar
visible

/#8 Ry ARCHIVO NACIONAL
‘mmmmmwt COSTA RICA



Implementacion del cuadro de clasificacion

* Si la manipulacion de un documento pone en
riesgo la integridad del mismo, se podran usar

prensas plasticas para evitar pérdida o
desorden de sus folios.
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Ejemplo de cuadro de clasificacion documentos.

rcédigc; Subfondo nivel 1

Departamento
Servicios Archivisticos
Externos

Subfondo nivel 2

Jefatura

Cod igo

Serie Documental

Correspondencia

Codigo

Subserie

000002|Circulares

000006[Minutas de reuniones

000007 |Expedientes de planes de trabajo 000001|Plan estratégico del departamento
000002(Plan de Trabajo Anual del departamento
000003|Anteproyecto Plan Presupuesto
000004|Expedientes de autoevaluacion de control interno

Expedientes Sistema de Evaluacion y Valoracion de

000005(|Riesgos Institucionales (SEVRI)

000010|Expedientes de evaluaciones de desempeno

000021(Registros de correspondencia

000091 (Expedientes de compras

000100{Requisiciones de materiales

000105|Solicitudes de movimientos de activos

Unidad Servicios
001 Técnicos Archivisticos |000001|Correspondencia

000002|Circulares

000004|Informes de labores

000006(Minutas de reuniones
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Cuadro de clasificacion de documentos electronicos

SGDA:  Sistema de gestion de documentos
electronicos.

Grafico de
carpetas.
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o Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones - — 3 I "\

.00 Seleccic . Grabar
F’-\ PDS Pausa 00:00:00 s Audio puntero Eé —9
] o= N IEREIEEE
(]| |} < .
i Tabla | Imagenes [3) Album de fotografias ~ | Formas T oo Ao | Comentario | Cuadro Encabez. WordArt - Simbolos | Video Audio Crak
tiva v ' Z - ¥ de texto pie pag. > 8 * v  de pantalla
itivas | Tablas Imdgenes | llustraciones | Vinculos | Comentarios | Texto | Multimedia

SGDA: Sistema de gestion de documentos
Cuadro de clasificacion de s .

T — Gréfico de
= g==—Tmo carpetas.

Documento Electrénico
de Archivo




Clasificacion | Ordenacion
Diferencias
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Permite una
division del fondo
en clases o grupos

Clasificacic>

-

~

Asigna un patron
uniforme a un
fondo documental
y a cadaclase o
grupo que lo
compone.

Qppeuamo



Concepto de ordenacion documental:

Articulo 51 del Reglamento Ejecutivo a la Ley 7202: Ordenar es la parte de
la organizacion de los fondos documentales, que consiste en relacionar
unos documentos con otros de acuerdo con un método establecido de
antemano. Los métodos son: alfabético ( onomastico, toponimico, asuntos
o materias ), cronoldgico, numérico, alfanumérico, geografico.
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Aplicacion de la ordenacidn

Metodos  ynidad documental

de .
., simple
ordenacion P

Unidad documental EXpEd ientes

compuesta




Niveles de aplicacion de los métodos de
ordenacion

Subfondo

Serie

g

g
v
0aNo4




Eleccion del metodo de ordenacion

archivistica




Criterios para la eleccion de un método de ordenacion

|

4 N/ A
Conocer Analizar
* Las ventajas y desventajas que se
* Los documentos que sevan produciran al aplicar un método de
ordenacion determinado
@ ordenar AR )

I
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Recomendaciones al implementar un método de ordenacion

Es conveniente que el método U lecido el métod El método elecido deb
elegido sea sencillo y que tome en naveze (teglho e met(;)‘f.o, no es | rr]ce odo e egclI o | e tfe %os(;jeerd
. conveniente hacer modificaciones cierto margen de elasticidad pada
cuenta el crecimiento de los ) g P
posteriores. adaptarlo a los problemas que
documentos. .
surjan.
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1% Alfabetico
Onomastico 1
Topominico ‘
Materia o asuntos 1
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Cronoldgica

o El criterio ordenador empleado por este método se basa en la
fecha de los documentos, siguiendo sus tres componentes de

mayor a menor: el afo, el mes y el dia

* Consiste en ordenar los documentos mediante una numeracion
correlativa (serie natural de los numéricos). Se recomienda su
aplicacion en archivos donde el volumen documental es grande

_
s
Numeérica
_
e
Alfanumeérica
\_

* Proceso por medio del cual se asignan numeros, letras u otros
simbolos a los documentos con el fin de identificarlos y

localizarlos

7
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Normas para la ordenacion de
documentos
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Elementos de |a ordenacion onomastica

Nombres de personas

Maria Cecilia Vega Ugarte = 4 elementos
3 4 1 2

Vega Ugarte Maria Cecilia = 4 elementos
1 2 3 4
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Normas de la ordenacion onomastica

2. Cuando se conoce solo el primer apellido de la persona, éste se coloca
primero que cualquier otro.

Ejemplo:
Rojas, Maria

Rojas Anchia, Jorge
Rojas Soto, Marisela
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Normas de la ordenacion onomastica

3. Si del segundo apellido solo conocemos la letra inicial, ésta precede al
primer apellido completo.

Ejemplo:
Rojas S.,

Rojas Saborio, Nora
Rojas Sandoval, Ménica
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Normas de la ordenacion onomastica

4. Si los apellidos llevan apostrofos, prefijos, preposiciones o articulos, estos
se toman como parte integrante del apellido.

Ejemplo:
D’Ambrosio Garita, Giancarlo
De La O Gémez, Guillermo Mauricio
Di Bella Mora, Jorge Arturo
Mc Vane Rojas, José Raul
Van Empelen, Manfred
Von Herold Wilpe, Ursula
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Normas de la ordenacion onomastica

5. En ningun momento se deben utilizar abreviaturas, cuando aplicamos la
ordenacion.

Ejemplo:
Sr. Rojas Trejos Mario

Dr. Zuiiga Carrillo Jafeth.
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Normas de la ordenacidon onomastica

5. En ningln momento se deben utilizar abreviaturas, cuando aplicamos la
ordenacion.

Ejemplo:
Sr. Rojas Trejos Mario
Rojas Trejos Mario
Dr. Zuiiga Carrillo Jafeth.
Zuiiga Carrillo Jafeth
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Normas de la ordenacidon onomastica

6. Cuando se presentan nombres homodlogos, donde coinciden tanto los apellidos
como los nombres de dos o mas personas, debe establecerse un elemento que los
diferencia. Este elemento puede ser la cédula de identidad.

Ejemplos:
Mora Mora Maria Cecilia 1-444-758

Mora Mora Maria Cecilia 2-367-456
Mora Mora Maria Cecilia 7-345-576
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Nombres de instituciones o empresas

Se ordena:

Ministerio de Educacidn
Ministerio de Justiciay Paz
Tienda la Gloria

Tienda Lillia

Tienda Regis

Tienda y Bazar Los Arlequines
Tienda y Bazar Los Canastos
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Ordenacion toponimica

Continentes Paises
Africa Argentina
Ameérica Costa Rica
Asia Peru
Europa Puerto Rico

Oceania Venezuela
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Ordenacion numérica

Ventajas:
1 12 200 10100
2 23 301 21000
e Permite llevar a cabo una 2 2‘7‘ ‘5‘;“; 22222
ordenacion exacta. 5 55 678 55700
6 67 777 66899
7 78 883 73345
e Facilita la colocacion de los 8 85 967 84231
9 94 1000 99657

documentos en la unidad de
almacenamiento.
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Ordenacion alfanumerica

Consiste en la combinacién de
letras y numeros para componer
los cédigos de ordenacion.

Por ejemplo en las cartas enviadas

consecutivas y placas de taxi.

Consecutivo cartas enviadas

SD-01-2010
SD-02-2010
SD-03-2010

Placas de taxi
TH-12




Ordenacidn cronoldgica

* |nformes de labores anuales

1995
1996
1997

1998

1999

ARCHIVO NACIONAL
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Ordenacion cronoldgica

1 de enero del 2003
5 de abril del 2003
7 de mavo del 2003
4 de julio del 2003

4 de setiembre del 2003
Jl 11 de octubre del 2003

1 de diciembre del 2003




Ascendente Descendente
7 de enero del 2001 25 de diciembre del 2002
12 de diciembre del 2001 24 de octubre del 2002
10 de enero del 2002 5 de julio del 2002
14 de febrero del 2002 15 de mayo del 2002
4 de abril del 2002 4 de abril del 2002
15 de mayo del 2002 14 de febrero del 2002
5 dejulio del 2002 10 de enero del 2002
24 de octubre del 2002 12 de diciembre del 2001
25 de diciembre del 2002 7 de enero del 2001
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Ordenacion en los expedientes

administrativos.




Ordenacion de expedientes administrativos

Los expedientes administrativos

deben ser compaginados siguiendo gy
el orden cronoldgico de los actos y | oot R .. e
tramites del procedimiento, lo cual e g

Fecha de clerre: 0605-2014

N
Cédigo de dasi -m-cmmﬁm-zgu
J

implica que las actuaciones deben
incorporarse en forma correlativa o ety vy
en sucesion inmediata con inclusion s —
de toda la documentaciéon recibida

en orden cronoldgico
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Ordenacion de expedientes administrativos.

| 1 dediciembre del 2003

I 11 de ocmabre del 2003

I 4 de setiembre del 2003

] 4 dejulio del 2003

I T de mavo del 2003

I 3 de abril del 2003

1 deenero del

2003

La numeracion del expediente debe
seguir un orden cronoldgico
ascendente:

Los documentos mas antiguos (salvo
que aparezcan adjuntos a un acto
procedimental posterior) tengan la
numeracion mas baja y viceversa.

Al abrir el expediente debe aparecer el
folio con la numeraciéon mas bajay no a

la inversa.
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Lineamientos para la
conformacion de
expedientes
administrativos NTN-01

https://www.archivonacional.go.cr/web/norm
ativa/norma_expedientes_administrativos.pdf



“La Organizacion Documental debidamente legislada es el cristal mas
transparente y testimonio fidedigno de la vida politica, social y economica del
pais.”

Fuente: http://capacitacionarchivistica.blogspot.com/



MUCHAS GRACIAS!

Maria Virginia Méndez Argliello
Teléfono 2283-14-00, ext.276
Correo electréonico: mvmendez@dgan.go.cr
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