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Función

Son las actividades afines y coordinadas,

necesarias para alcanzar los objetivos de

las entidades o empresas, unidades o

personas.



Función

Son las atribuciones encomendadas a

una institución para que realice y cumpla

los fines para los que ésta fue creada.

En toda institución hay funciones

comunes y específicas.



Funciones comunes

Son las funciones administrativas

genéricas que sirven de apoyo para el

ejercicio de las competencias de

cualquier entidad.



Funciones específicas

Desarrollan la misión de la entidad y

constituyen su razón de ser,

haciéndola diferente de cualquier

otra.



Funciones de instituciones



Funciones de una dependencia



Atribuciones de una plaza



Actividad
Las funciones originan un conjunto de

actividades, cuya puesta en marcha da

lugar a la realización de unos servicios

para el logro de aquellas.



Actividad
Conjunto de acciones, generalmente

reguladas por normas y

procedimientos, llevadas a cabo por

una oficina de la administración.



Actividad

Estas acciones se materializan en

documentos que posteriormente

conformarán las series documentales.



Sistema de codificación para 
los  documentos de archivo



Para localizar físicamente los documentos producidos,

de manera eficaz y oportuna.

Código de archivo = dirección domiciliar de una persona

¿Para qué?



Instrumento para clasificar documentos 

Aprobado en:

acuerdo de Rectoría 

No. 0438-2010, del 

10 de marzo de 2010.



De uso general en todos los archivos de la Usac, para

quien produzca o custodie documentos como parte de

sus atribuciones.

Normas para uso del Cuadro de clasificación 
de documentos



Normas para uso del Cuadro de clasificación 
de documentos

El Archivo General es el único autorizado para crear 

códigos adicionales con su respectiva denominación.



Toda persona que archiva, debe escribir en la carpeta

correspondiente el código base más específico y el

nombre del expediente que produzca y custodie.

Normas para uso del Cuadro de clasificación 
de documentos



El código de clasificación más específico, se escribirá

en la esquina superior derecha de cada documento.

Normas para uso del Cuadro de clasificación 
de documentos



Clasificación de archivo

F103.2.1.1-E10



Clasificación de archivo

G105.3



No se permiten transferencias de los documentos que

no tengan la clasificación funcional, y son generados

después de la fecha de aprobación de este

instrumento.

Normas para la aplicación del Cuadro de
clasificación de documentos



No se autorizan ni realizan eliminaciones de

documentos sin estar organizados (clasificados y

ordenados) con base en este instrumento.

Normas para la aplicación del Cuadro de 
clasificación de documentos



•Constancias o recomendaciones para

estudiantes o personal.

• Trabajos de estudiantes: hojas de trabajo,

guías de estudio, de laboratorio, de lectura y

otros.

•Directorios telefónicos, banco o base de

datos (fuentes de cooperación).

Documentos que no se les aplica código de 
clasificación



•Material de apoyo para los cursos.

• Formatos de: exámenes, guías de

laboratorio, guías de lectura, guías de trabajo

y otros (se sugiere que la clasificación se

realice por curso, asignatura o materia).

Documentos que no se les aplica código de 
clasificación



Su estructura se basa en las funciones generales y

específicas de la Universidad.

Los principales niveles jerárquicos son:

Estructura del cuadro de clasificación



Alfanumérico = letras + números arábigos 

• A103

• B120

• C102

• D104

Códigos base



Códigos base: A100 a D100 y de F100 a M100

Nombre: todas letras mayúsculas y cursiva o itálica.

Ejemplo:

Estructura de códigos de clasificación

Clase = Funciones generales



A100 Administración general y organización

B100 Gestión de la información y de las comunicaciones

C100 Representación y relaciones  públicas

D100 Gestión de recursos humanos

F100 Gestión de recursos económicos

G100 Gestión de bienes muebles, productos agropecuarios, crustáceos,  peces y         

suministros

H100 Gestión de bienes inmuebles

I100 Legislación y asuntos jurídicos

J100 Gestión de recursos académicos

K100 Organización de la docencia

L100 Organización de la investigación

M100 Gestión de servicios y extensión universitaria

Funciones 
específicas Usac

Funciones comunes

Usac y otras 
instituciones

¿E100?





Subclase = subfunciones

Códigos base: B101, B106, B108, C102, C104…

Nombre: letras mayúsculas (sin cursiva)

Están subordinadas y vinculadas a una función general o 

específica.

Ejemplo:

Estas subclases no tienen actividades ni series

identificadas.

Subclase sin divisiones







Subclase = subfunciones

Códigos base: B102, B103, B104, C103…

Nombre: letras mayúsculas (sin cursiva)

Están subordinadas y vinculadas a una función general o 

específica.

Ejemplo:

Estas subclases tienen actividades y series

identificadas.

Subclase con divisiones





División 1 = actividades

Cuando la subclase tiene divisiones, los

documentos se clasificarán según la actividad más

específica.

Ejemplo:

Códigos base: A101.1 A101.2 A101.3

Nombre: letra inicial mayúscula con un tabulador a la derecha

Divisiones





División 2 = actividades de la división 1

En algunos casos las actividades se separan o

dividen en más actividades y surge la división 2.

Ejemplo:

Códigos base: A102.3.1 A102.3.2

Nombre: letra inicial mayúscula con dos tabuladores a

la derecha







División 3 = actividades de la división 2

En otros casos, las actividades de la división 2 se

separan o dividen en más actividades y surge la

división 3.

Ejemplo:

Códigos base: C101.7.11.1 C101.7.11.2

Nombre: letra inicial mayúscula con tres

tabuladores a la derecha



División 1

División 2

División 3



Ubicación física de documentos 

Clases



Clases



A
1
0
0

C
1
0
0

B
1
0
0

I1
0
0

H
1
0
0

G
1
0
0

F
1
0
0

D
1
0
0

Clases



Divisiones (códigos base específicos – código del expediente)

A103.2.1 

Planes

A103.8 
Memoria de labores

A103.9.2 
Cooperación nacional

A103.7 
Sesiones de trabajo



Divisiones (códigos base específicos)



Subdivisiones específicas = separación de grupos

Es un auxiliar descriptivo que acompaña al código

base de clasificación y completa la identificación y

separación de grupos en algunas series

documentales.

Ejemplo:

Códigos: E + número E10, E20, E1

Nombre: inicial mayúscula y en cursiva



Divisiones específicas debajo de una Clase

Afecta solo a sus subclases y divisiones.





Divisiones específicas debajo de una subclase

Solo afecta a sus divisiones.



Combinaciones de código

Código base

A103.5 

B104.2

B106

C101.7.2



Combinaciones de código

Código 

base 

- Subdivisión 

específica

D101.1 - E10

D101.1 - E20

D101.1 - E30

D101.1 - E40

D107 - E30



Las notas de envío o listas de envío surgen 

como respuesta natural a la requisición de un 

asunto, por lo tanto, se clasificarán con el código 

de la función a que corresponda.  Ejemplos:

A103.8 Memoria de labores 

C103.3.1 Entrevistas 

J104.1     Equivalencias 

K101.1.3 Oferta académica.

Otros criterios de clasificación



Cuando localice oficios con varios asuntos, se

escribirán los códigos en el orden

correspondiente de los asuntos y se ordenará

privilegiando el primer código, además, se

harán las referencias cruzadas necesarias.

Otros criterios de clasificación



Otros criterios de clasificación

Ejemplos:

• Envío de memoria de labores de 2021 y

planificación anual de 2022.

A103.8 y A103.2.1

• Solicitud para reparar telefonía IP y solicitud

para dar de baja equipo de cómputo.

B104.3 y H106.2





Las comisiones o comités de la USAC se

consideran entidades independientes entre sí,

por lo tanto, sus documentos se clasificarán,

por aparte, con el sistema funcional.

Otros criterios de clasificación




