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El CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL — CCD, es un instrumento archivistico que ex-
presa en el listado todas las series y susbseries documentales con su correspondiente codificacion,
conformado a lo largo de la historia la institucional. Este instrumento permite la clasificacion y descrip-
cion archivistica en la conformacion de las agrupaciones documentales" (Archivo General de la Nacion).

CODIGO AP-GDC-IN-02

El Instructivo para el diligenciamiento del Cuadro de Clasificacion Documental — CCD permite tener
claridad de como diligenciar la informacion de las distintas unidades académico administrativa de la
institucion, en cada una de los espacios del instrumento archivistico CCD, asi:

IDENTIFICACION

. Entidad productora: escribir el nombre completo o razén social de la entidad productora de la
documentacion a registrar en el Cuadro de Clasificacion Documental - CCD.
FORMATO:

. Acto Administrativo: Relacionar el acto administrativo o documento equivalente, con articulo
y numeral que determina la funcién.

. Funcién: Transcribir la funcién o las funciones de las cuales se deriva la serie, subserie o
asunto documental.

. Cddigo seccion: registrar los digitos que representen de manera jerarquizada las unidades
administrativas de mayor jerarquia. Este debe corresponder con lo descrito en la memoria descriptiva.
. Nombre de la Seccién: consignar el nombre de la unidad administrativa de mayor jerarquia
gue produce o produjo la serie, subserie 0 asunto documental como resultado del ejercicio de sus fun-
ciones.

. Cdédigo subseccion: registrar los digitos que representen de manera jerarquizada las oficinas
productoras de los documentos. Este debe corresponder con lo descrito en la memoria descriptiva.

. Nombre de la Subseccidén: consignar el nombre de la oficina productora de la serie, subserie
0 asunto documental como resultado del ejercicio de sus funciones.

. Cdédigo serie o0 asunto: registrar los digitos con los cuales se identifica la serie 0 asunto do-
cumental. Este debe corresponder con lo descrito en la memoria descriptiva.

. Serie 0 asunto: consignar el nombre asignado al conjunto de unidades documentales, resul-
tantes de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia de sus funciones.

. Cddigo subserie: registrar los digitos con los cuales se identifica la subserie documental.
Este debe corresponder con lo descrito en la memoria descriptiva.

. Subserie: Consignar el nombre asignado a las unidades documentales que forman parte de
una serie y que se identifican de forma separada debido a que los tipos documentales varian de

acuerdo con el trAmite de cada asunto.
RESPONSABLES:

. Responsable del area gestion documental de la entidad: Se escribiran los nombres y ape-
llidos, cargo, firma del responsable del area gestion documental de la entidad.

Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia: Se escribirdn los
nombres y apellidos, cargo, firma de
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