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FUNDAMENTACION

En el Plan de Estudios 2000, la asignatura Clasificacidon y Ordenacion Documental forma parte de la linea
“técnico-metodoldgico” cuya finalidad es atender a la formacién general desde una perspectiva critica
y reflexiva para el desempefio profesional.

La asignatura esta planteada partiendo de los principios basicos de la Archivologia, que desde su
nacimiento nos identifica: el Principio de Procedencia y Orden Original, para luego desarrollar los dos
procesos archivisticos cuya finalidad es estructurar los documentos, con independencia del soporte, de
una entidad: la Clasificacion y la Ordenacién culminan con el Cuadro de Clasificaciéon que constituye la
pieza clave de la Gestiéon de Documentos y determina otras herramientas archivisticas.

La planificacién de los contenidos y los procesos técnicos adoptados para el desarrollo de la presente
asignatura, se orientan a brindar los fundamentos tedricos y la capacitacidén para la aplicacion de las
herramientas y los procedimientos que les permitan a los estudiantes, en su proceso de formacion:
abordar, analizar y consolidar los saberes y su utilizacion en el trabajo propio del archivo; su relacidon
con los procesos de gestiéon de documentos, ambito donde el Principio de Procedencia y el de Orden
Original, se perfilan como proyecto pedagdgico y como apuesta tedrica que necesita ocupar un espacio
sustantivo en la formacién y capacitacién de profesionales conscientes de la trascendencia de la funcion
del archivero y su futura insercidn en la labor archivistica.

Se pretende capacitar al alumno en el desarrollo y planificacion de las operaciones y o tareas de
Identificacién, Clasificacion y Ordenacidn de los documentos en cada una de las edades, analizando el
6rgano productor: sus funciones, sus actividades, los tipos documentales que produce, sus soportes y
la integracién en un sistema de gestion de documentos.

A través de los distintos saberes, los estudiantes podran aplicar los conocimientos tedricos adquiridos
en la ejercitacidn practica para asi llegar a una sintesis de la especificidad de la profesién.




OBJETIVOS GENERALES

Conocer sistemas y principios para clasificar y ordenar documentos con el fin de posibilitar su aplicacién
y utilizacién como soporte e informacidon administrativa, cultural y cientifica.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Comprender los métodos y procedimientos necesarios para desarrollar el Tratamiento archivistico.
e Destacar la importancia de los archivos como unidades organicas y organizadas.

e Brindar a los estudiantes los fundamentos tedricos y practicos de la Clasificacidon y Ordenacion de tal
manera que les permita visualizar sus aspectos esenciales en la organizacién del fondo documental, su
aplicacion en los trabajos practicos a desarrollar, y asi poder resolver las situaciones que se les
presenten.

e |dentificar y analizar los principios fundamentales que rigen la Clasificacién Archivistica.

e Distinguir y analizar los distintos elementos que intervienen en la Clasificacion Documental y conocer
los principios de Ordenacién Documental.

e Participar de manera reflexiva en la practica de las actividades durante el proceso de ensefianza-
aprendizaje.

EJES TEMATICOS

UNIDAD I: FUNDAMENTOS TEORICOS: EL PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y DEL ORDEN ORIGINAL
1 Principio de Respeto a los Fondos.
1.1 Concepto.
1.2 Evolucién Histodrica.
2 Agrupaciones documentales:
2.1. Concepto de Fondo Documental, Subfondo, Grupo, Subgrupo, Serie y Unidad Documental.
2.2. Posicion Maximalista y Minimalista.
2.3. Fondos abiertos y cerrados.
3 Principio de Procedencia y Principio de Orden Original.
3.1. Concepto.
3.2. Relacion y aplicacién de los mismos.
4 Colecciones Documentales.
4.1. Colecciones Orgdnicas
4.2. Colecciones Artificiales.
4.3. Diferencia entre Documentos de Archivo y Colecciones.

UNIDAD II: TRATAMIENTO ARCHIVISTICO

1 Tratamiento Archivistico. Concepto

2 Operaciones y tareas que engloba el Tratamiento Archivistico
2.1 Identificacién. Concepto.
2.1.1 La entidad productora: Organizacién, Funciones y Actividades (facilitativas y sustantivas)
2.1.2 Competencias y funciones




3. Serie Documental.

3.1 Identificacidon de las Series. Documentales.

3.2 Importancia y valoracion de las Series Documentales.

3.3 Caracteristicas de la Serie Documental y del Tipo Documental
4. Documentos de Apoyo a la Gestién - Documentos de Enlace.

UNIDAD Ill: DOCUMENTOS ELECTRONICOS

1. Clasificacion de Documentos Electrénicos.

2. Normas internacionales.

3. Metadatos: su importancia en la Clasificacién de Documentos Electrénicos.
4. Cuadro de Clasificacién de Documentos Electrénicos.

UNIDAD IV: CLASIFICACION
1 Clasificacion. Concepto.
1.1. Relacién con las otras operaciones archivisticas
1.2. Clasificacion de los documentos en el Archivo de Oficina, Archivo Central, Archivo Intermedio y
Archivo Historico.
1.3. Clasificacién del Fondo Documental.
2 Sistemas de Clasificacion.
2.1. Factores que intervienen en la Clasificaciéon
2.2. Clasificacion Organica
2.3. Clasificacion Funcional
2.4. Criterios para la eleccion del sistema adecuado.
3 Clasificacién de documentos no convencionales: cartograficos, audiovisuales, etc.

UNIDAD V: EL CUADRO DE CLASIFICACION
1. El Cuadro de Clasificacién
1.1. Concepto. Estructura y caracteristicas.
1.2. Principios para elaborar un Cuadro de Clasificacion.
1.3. Materializacién de un Cuadro de Clasificacion.
2. Sistemas de Codificacidn del Cuadro de Clasificacion.
2.1. Codificacion Alfabética
2.2. Codificacién Numérica
2.3. Codificacién Alfanumérica
3. Ordenacién de las Series en el Cuadro de Clasificacion.

UNIDAD VI: ORDENACION
1 Ordenacion. Concepto.

1.1 Diferencias y relaciones entre Clasificacion y Ordenacién
2. Sistemas de Ordenacién:

2.1Cronolégica,

2.2 Alfabética,

2.3 Numérica,




2.4 Numérica-Digito
2.5 Terminal,
2.6 Alfanumérica
3. Ventajas e inconvenientes de cada uno de los sistemas.
4. Ordenacién de las unidades documentales que forman la serie.
5. Ordenacién de documentos no convencionales.
6. Signatura Topografica. Concepto.
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CONDICIONES GENERALES DE CURSADO

Alumnos Promocidnales

80% de Trabajos Practicos aprobados con 6 (seis) o0 mas.

100% de Parciales aprobados con 6 (seis) 0 mas.

Es requisito tener un promedio minimo de 7 (siete) puntos, tanto en los Trabajos Practicos como en
los Parciales.

Puede recuperar dos trabajos practicos y una de las evaluaciones parciales, ya sea por causa
justificada o calificaciones inferiores a las dispuestas.

Asistencia a 80 % de las clases tedrico-practicas.

Para acceder a la Promocidn Directa y sin perjuicio de la vigencia de la RHCD 363/2021 los alumnos
deberdn cumplimentar con todos los parciales y trabajos practicos aprobados, y realizar un trabajo
monografico de un tema especifico del programa.

Alumnos Regulares
80% de Trabajos Practicos aprobados con 4 (cuatro) o mas.
80% de Parciales aprobados con 4 (cuatro) o mas.




Es requisito tener un promedio minimo de 4 (cuatro) puntos, tanto en los Trabajos Practicos como en
los Parciales.

Puede recuperar dos trabajos practicos y una de las evaluaciones parciales, ya sea por causa
justificada o calificaciones inferiores a las dispuestas.

Evaluacidn tedrica, de integracion total.

Alumnos Trabajadores y/o con Familiares a Cargo

Se aplicara lo estipulado en la Resolucion HCD N° 172/12, exceptuando los incisos “b” y “c” del Art.
N°4.

El alumno debe presentar a la Catedra el Certificado Unico de Estudiante Trabajador y/o con
Familiares a Cargo.

Régimen de Reparcializacion

Se aplicara lo establecido en la Resol RHCD 149/2019

Requisitos para alumnos libres:

Elaboracién de una monografia de un tema dado por el docente del programa vigente. Donde se debe transferir
los conocimientos tedricos-practicos adquiridos en el desarrollo de la asignatura, de acuerdo a las pautas
estipuladas por la catedra, el cual debe ser presentado (por correo electrénico) con 10 (diez) dias de anticipacion
al examen final. Debera realizar encuentros de consultas con el equipo docente, al menos uno.

La evaluacidén serd escrita y oral abarcando la totalidad del programa.

Un minimo de 2 (dos) tutorias presenciales u online con la docente.

Licencias Estudiantiles:
Se aplicara lo establecido en la RHCD 237/2021.

Protocolos de Accesibilidad Académica y Educativa:
Se tendra en consideracion lo establecido en la RHCD 526/2019

EVALUACION
La evaluacion se realizard en forma permanente con la participacion de alumnos y del equipo docente.
Se implementaran dos parciales escritos de base semiestructurada y un parcial oral.
Evaluacién sumativa.
Se realizaran trabajos practicos obligatorios y evaluativos en vista a profundizar los
conceptos tedricos desarrollados en las clases tedricas y tedricas-practicas

CRONOGRAMA DE CLASES Y ACTIVIDADES
El régimen horario es de 4 (cuatro) horas de clases semanales.
Se dispone 120 horas clase aproximadamente que se distribuirdn semanalmente en 2 (dos) horas para
clases tedricas-practicas y 2 (dos) para trabajos practicos.
Del total de horas de clases se asigna un 60% de clases tedrico practicas a cargo del profesor de la
Catedra y 40% a los trabajos practicos.
Clases tedrico practicos: Lunes de 15:00 hs. a 16:40 hs.
Trabajos Practicos: Miércoles de 17:00 hs. a 18:40 hs.
Atencidon de Alumnos: Tutoriales online o presencial de lunes a jueves de 16hs a 18hs.
Se desarrollaran actividades que tenderan a:
e Utilizar el Aula Virtual para ampliar y/o compartir contenidos, actividades y orientaciones a
los/as estudiantes. (Como por ejemplo: bibliografia online, material de apoyo, envio de trabajos
practicos, foros, etc.)




e Generar la participacidn activa de todos los/as alumnos/as, mediante instancias de participaciéon
en las actividades propuestas. Resoluciones de problemas.

e Promover el autoaprendizaje, mediante actividades de construccidn del conocimiento. Elaborar
proyectos individuales y / o grupales.

e Mantener una relacion directa entre la teoria y la practica.

e Analizar diferentes bibliografias relacionada con las clases tedricas-practicas a efectos de
posibilitar una comprensién de la realidad archivistica.

e Evaluar las habilidades y conocimiento adquirido por los/as estudiantes en cada propuesta
practica.

e Consultar sitios en Internet.

e Realizar visita virtual y/ o presencial a Archivos.

Cronograma tentativo de parciales, trabajos practicos obligatorios, recuperatoriosy
coloquio final:

Trabajos Practicos Evaluativos:

e 8 de Mayo 2024: Unidad I y Il

e 21 de Agosto de 2024: Unidad Il y IV

e 2 de Octubre de 2024: Unidad V

Recuperatorio de Practicos Evaluativos:

23 de octubre de 2024

Parciales:

e ler Parcial: 5 de Junio de 2024 Unidad I y Il

e 2do Parcial: 18 de Septiembre de 2024 Unidad lll y IV
e 3er Parcial: 16 de octubre de 2024 Unidad Vy VI
Re-parcializacion:

e ler Parcial: 12 de Junio de 2024 Unidad I y Il

® 2do Parcial: 11 de Septiembre de 2024 Unidad Il y IV
e 3er Parcial: 16 de octubre de 2024 Unidad V y VI
Recuperatorio de Parciales:

¢ 30 de Octubre de 2024

Alumnos trabajadores:

e ler Parcial: 10 de junio de 2023 Unidad | y Il

¢ 2do Parcial: 23 de Septiembre de 2023 Unidad lll y IV
e 3er Parcial: 23 de octubre de 2023 Unidad V y VI

Coloquios Promocionales: 4 de Diciembre de 2024.

Cordoba, 4 de Marzo de 2024

Archivera PEREZ, Nelly Esther
Profesora Adjunta a Cargo




