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Clasificacion Documental

* ISO 15489: Identificacidn sistematica y organizacién de las actividades
de una organizacion y/o de los documentos en categorias, que se
representan en un sistema de clasificacion de acuerdo con
convenciones légicamente estructuradas, métodos y reglas.

* Antonia Heredia: Clasificar es dividir o separar un conjunto de
elementos estableciendo clases, grupos o series, de tal manera que
dichos grupos queden organizados formando parte de la estrctura de
un todo. Cada grupo o clase es Unico y distinto de los demas, con sus
caracteristicas propias que lo diferencia de los otros,

* Las oficinas de la ESAP pueden cambiar de
P —— nombre o desaparecer, pero las Funciones (como
C | a Slfl cacion en "Graduar Estudiantes" o "Contratar") siempre
MOReq 2010 permanecen.
« Si una "Carpeta” (nivel) dice que los documentos |
son secretos, todo lo que guardes dentro de ella
Es el mapa lgico que le dice al sistema cémo Herencia hereda esa seguridad automdticamente. No
agrupar los documentos. En lugar de BEAETIETTEY tienes que marcar documento por documento.

carpetas con nombres de personas o
dependencias, usamos  Funciones —
Descriptores (Organizacién Semantica)

* Empezamos por lo mas general (Macroclases —
Nivel 1) y bajamos hasta lo mas especifico (Series
niveles 2 al 6), como un arbol genealdgico de la
Jerarquia de

SRR informacion.
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