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Contenido tematico

Clasificacion

® Definicion

® Ventajas



Clasificacion

Se refiere a la division o
Etimologicamente deriva del separacion de un conjunto

latin "classis facere": hacer de elementos,
clases. estableciendo clases,
grupos o series.



Clasificacion

Organizacion logica y fisica de los documentos, expedientes y
series, cualquiera que sea su soporte, desde el momento de su
produccion.



Clasificar implica..

Identificar

.

Funciones Procedencia
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¢;Por que se debe clasificar?

Las principales ventajas de la clasificacion son:

® Aceleracion y sistematizacion para organizar los
documentos activos.

® Eficacia de la recuperacion de la informacion para la toma
de decisiones.

® Optimizacion de los recursos econdmicos y racionalizacion
de los espacios.




;Que se clasifica?

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

'4




;Cuando Clasificar?

Desde el momento en que son producidos los
documentos o recibidos por cualquier unidad de la
Institucion, se deberan clasificar, y asignarles el
codigo del Cuadro de clasificacion que les
corresponda (codificarles),.
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Ejzcutive d= Editorizl Universitariz
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Correspondencia

Documentos que no corresponden con las funciones
universitarias, por lo tanto, no generan tramite, a traves 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 CLASIFICACION
DOCUMENTAL



SISTEMAS DE CLASIFICACION
DOCUMENTAL

®Organico
® Organico-funcional

®Funcional




Sistema Organico

® Basado en la estructura Organica de la Institucion, constituido
por el conjunto de areas y unidades organizacionales
interrelacionadas entre si por medio de canales de
comunicacion, instancias internasy procesos estableados
reflejado en el Organigrama.




Sistema Organico-Funcional

® en este tipo de clasificacion las series son agrupadas en funcion de las
divisiones administrativas o de la propia estructura organica de la
institucion: asi queda sujetas a los departamentos, unidades con una
estructura jerarquica dividida desde las unidades administrativas mas
simples a las mas 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
institucion.




Ventajas del sistema funcional
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archivo.usac.edu.gt
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ARCHIVO GENERAL. USAC

LINVERSNAN DE SANCARL NS NDE GLIATEMAL A

Inicio Nosotros  Articulos Manuales Legislaciony Normativos Eventos Sabiasqué  Contactenos
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- \b con nosotros, envianos cualquier duda
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"Ser chin"/is‘{ajt—m gestor document;al es un trébajo fascinante. No hay

demasiados trabajos.en’los cuales uno ptieda decir ql}EIO que se haga en el
~presefte ya a ser.de gran importancia dentro de cien a‘ﬁos." Consejo
“Internagional de Archivos. ' .-
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ARCHIVO GENERAL. USAC

UNVERSNANDE SANCARLOSDE — TEMALA

Inicio Nosotros Articulos Manuales Legislaciéony Normativos Eventos Sabiasqué  Contactenos

Reglamento de
. » . AGUSAC
LengIaC|on \/ Normativos

Reglamento Sistema
Institucional de
Archivos

Cuadro de Actualidad

clasificacion

Calendario de Conservacion preventiva y restauracion de

Conservacion documentos 26 febrero, 2019

Calendario de Diplomado en Administracion de Archivo
Eliminaci6n 25 febrero, 2019
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;PREGUNTAS?




CONCLUSIONES






