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Contenido temático 

Clasificación 

• Definición 

 

• Ventajas 

 



Clasificación 

Etimológicamente deriva del 
latín "classis facere": hacer  

clases.   

Se refiere a la división o 
separación de un  conjunto 

de elementos, 
estableciendo clases, 

grupos o  series.   



Clasificación 

 Organización lógica y física de los documentos,  expedientes y 
series, cualquiera que sea su soporte, desde el momento de su 
producción.  

 
 

 

 

  

 

 



Clasificar implica.. 

Identificar 

Procedencia  

Estructura 

Funciones  



¿Por qué se debe clasificar? 
Las principales ventajas de la clasificación son: 

 Aceleración y sistematización para organizar los 
documentos activos. 

 Eficacia de la recuperación de la información para la toma 
de decisiones. 

 Optimización de los recursos económicos y racionalización 
de los espacios. 

 

 



 ¿Qué se clasifica? 

 Es imprescindible identificar, mediante un 
sistema de clasificación único y corporativo, 
todos los documentos administrativos 
producidos y recibidos por las diferentes 
unidades y servicios de la Institución, con el fin 
de organizarlos y tratarlos a partir de los mismos 
criterios y por medio de los mismos métodos. 



¿Cuándo Clasificar? 

 Desde el momento en que son producidos los 
documentos o recibidos por cualquier unidad de la 
Institución, se deberán clasificar, y asignarles el 
código del Cuadro de clasificación que les 
corresponda (codificarles),. 

 









Correspondencia 

    Documentos que no corresponden con las funciones 
universitarias, por lo tanto, no generan trámite, a través de ellos 
se establecen relaciones tanto con el interior como con el 
exterior de la Universidad.  

     



Correspondencia 
     

    Estos documentos forman dos series documentales:  

 Relaciones interiores (con dependencias de la Usac) 

 Relaciones exteriores (con instituciones nacionales e 
internacionales). 



SISTEMAS DE CLASIFICACIÓN 
DOCUMENTAL  

 



SISTEMAS DE CLASIFICACIÓN 
DOCUMENTAL  

•Orgánico 

•Orgánico-funcional 

•Funcional 



Sistema Orgánico 

• Basado en la estructura Orgánica de la Institución,  constituido 
por el conjunto de áreas y unidades organizacionales 
interrelacionadas entre  sí por medio de canales de 
comunicación, instancias  internas y procesos establecidos, 
reflejado en el Organigrama. 

 



Sistema Orgánico-Funcional 

•  en este tipo de clasificación las series son agrupadas en función de las 
divisiones administrativas o de la propia estructura orgánica de la 
institución: así queda sujetas a los departamentos, unidades con una 
estructura jerárquica dividida desde las unidades administrativas más 
simples a las más amplias. 



Sistema funcional 
 Es el sistema que se utiliza cuando los documentos se clasifican de 

acuerdo con las funciones y actividades que se llevan a cabo en una 
institución. 



Ventajas del sistema funcional 

Estabilidad  

en el tiempo 

Mayor  

objetividad 

Funciones  

Marco 

Normativo 
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¿PREGUNTAS? 



CONCLUSIONES 




