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Organización de Archivos y Colección de Manuscritos 

l. FUNDAMENTOS 

La materia refuerza y amplía los conceptos aprendidos en Principios de Archivología. Trata fundamen­
talmente de los problemas concretos que plantea la aplicación de los principios de la archivología (pro­
ducción o procedencia y orden original); las definiciones de archivo o archivalía y colección de manuscri­
tos; las manifiestas diferencias con la bibliotecología, en cuanto al 'objeto de estudio y al procesamiento 
técnico de los materiales; la identificación de los archivos en su doble función de pilares de la administra­
ción y de centros de apoyo a la investigación científica; el ciclo vital y las edades de los archivos; la apli­
cación de las normas de selección documental, a través del estudio de casos; la distinción entre clasifi­
cación y ordenamiento, la primera como operación intelectual y la segunda como operación física; la 
normalización descriptiva:·incluyendo las Normas ISAD(G), ISAAR(CPF), ISDIAH y ISDF; la descripción 
diplomática de las piezas documentales y la distinción entre los auxiliares heurísticos empleados en los 
archivos. Introduce además nuevos temas, como el de los archivos en la Sociedad de la Información y 
del Conocimiento, la importancia de los archivos en una democracia, el análisis de la legislación archivís­
tica vigente en el país, y las características que debe reunir un inmueble destinado a la conservación de 
documentos. En este último sentido, pone el acento en las necesidades del archivero y del usuario, niás 
que en las del preservador, completando la información que los alumnos reciben en la asignatura Fun­
damentos de la preservación y la conservación en bibliotecas y archivos. 

11. OBJETIVOS 

- Capacitar ª los estudiantes en la aplicación de los procesos técnicos específicos de la Archivística, dis­
tinguiéndolos de los empleados por la Bibiiotecología. 

- Analizar y evaluar la legislación vigente en materia archivística señalando sus aportes y falencias. 

- Reconocer la función de los archivos como fundamento de una democracia sustentable, como pilares 
de la administración y como centros de apoyo a la investigación científica. 

- Identificar la nueva posición que ocupa la Archivología en la Sociedad de la Información y el Conoci­
miento (SIC). 

- Aprehender herramientas conceptuales para una comprensión general de las políticas públicas de es­
tablecimiento del Gobierno Electrónico, y como impactan estas políticas en la profesión archivística en 
general y en la gestión del documento en particular. 

~ Desarrollar los criterios y finalidades de la selección documental. 

- Transmitir los fundamentos que permitan a los participantes emplear adecuadamente las normas de 
clasificación y ordenación documental y ser capaces de elaborar un instrumento de descripción para fon­
dos de archivo. 



- Capacitar a los alumnos para que puedan desarrollar una correcta planificación de las tareas que de­
manda la organización de un archivo. 

111. UNIDADES TEMATICAS 

UNIDAD l. ELEMENTOS DE TEORIA DEL ESTADO 

1.1. Sociedad y Estado. La triple relación entre Estado y Sociedad: Funcionales, Materiales y de Do-
minación. Mediaciones entre Estado y Sociedad, 
1.2. La nación, referente del Estado 
1.3. La ciudadanía, fundamento del Estado capitalista. 
1.4. Política y administración. Intelección versus interacción. Racionalidad técnica y racionalidad polí-
tica. 
1.5. La burocracia como arena política. 
1.6. La agenda permanente del Estado. 
1. 7. Tipo de regímenes políticos: burocrático - autoritarios, democrático - liberales y patrimonialistas. 
1.8. Globalización, internacionalización e integración. 
1.9. Estado e Instituciones. 
1.1 O. Archivos y Democracia. 

BIBLIOGRAFIA UNIDAD f 

O'Donnell, Guillermo. Apuntes para una teoría del Estado. Disponible en: Tecnología para la organiza-
ción pública. Asociación Civil. http://www.top.org.ar/publicac.aspx. · 
Oszlak, Osear. Estado y Sociedad. ¿Nuevas reglas de juego? Disponible en: 
http://www.top.org.ar/publicac.aspx 

· Oszlak, Osear. Políticas Públicas y Regímenes Políticos: Reflexiones a partir de algunas experiencias 
Latinoamericanas. Disponible en: http://www.top.org.ar/publicac.aspx. 

UNIDAD 11. EL DOCUMENTO DE ARCHIVO 

2.1. Conc;:epto de archivo y de documento. 
2.2. Diferentes soportes. 
2.3. Definición de fondo de archivo. 
2.4. . Fondos de archivo y fondos bibliográfic;os. 
2.5. Diferencias entre archivo y colecciones de manuscritos. 
2.6. Principios básicos de la disciplina archivística: Principio de producción o procedencia y principio 
de orden original. Dificultades de aplicación. · 

BIBLIOGRAFIA UNIDAD 2 

Cruz Mundet, José Ramón. Principios, términos y conceptos fundamentales. En: Administración de do­
cumentos y Archivos. Textos fundamentales. Madrid, 2011. pp. 15-35. 
Duchein, Michel. El respeto a los fondos. En: Revista del Archivo General de la Nación de la República 
Argentina, vol. V, número 5 (1977) pp. 7 - 31. 
Fuster Ruiz, Francisco. Archivística, archivo, documento de archivo ... Necesidad de clarificar los concep­
tos. Disponible en: 
file:///C:/Documents%20and%20Settings/Administrador/Mis%20documentos/Downloads/Dialnet-
Arch ivisticaArch ivoDocu mentoDeArchivo-283269%20( 1). pdf 
López Gómez, Pedro. La representación de las agrupaciones de fondos documentales. Disponible en: 
http://ler. letras. up. pUuploads/ficheiros/artigo5601. PDF 
Schellenberg, T.R. Archivos modernos: principios y técnicas. México: Archivo General de la Nación, 
1987. 



Swiderski, Graciela. Fundamentos de Archivología y Legislación. Recomendaciones prácticas acerca de 
la aplicación de los príncípíos archivísticos. Serie Fichas de cátedra, 2006. 

UNIDAD llL EL GOBIERNO ELECTRONICO 

3.1. Introducción a la Sociedad de !a Información y el Conocimiento (SIC). 
3.2. Gobierno Electrónico (GE) 
3.3. Panorama latinoamericano de Gobierno Electrónico. 
3.4. P!an de Gobierno Electrónico Argentino. Portar Argentina gov.ar. 
3.5. E - Democracía. 
3.6. Gestión del documento electrónico. Firma digital. Seguimiento de expedientes. Ventanilla única 
de trámites. 

BIBLIOGRAFIA UNIDAD 3 

CLAD - SIARE. El Gobierno Electrónico como medio para acercar el Estado a la ciudadanía. Disponible 
en: http:Jlwww.ciad.org. ve/síare/innotend/gobelec/gobelec. htmf. 
Decreto 378105. Plan Nacional de Gobierno Electrónico. 
Duranti, luciana. Definición de documentos archivísticos electrónicos en el sector público y su fiabilidad 
y autenticidad. Disponible en: http://.pdf-esmanual.com · 
Kaufman, Ester. El Foro tránsversal de responsables informáticos: crisis, burocracia, redes y gobierno 
electrónico en la Argentina. Disponible en: http://www.top.or,g.ar/pubiícac.aspx 
Kaufman, Ester y Osear Oszlak. Teoría y pnáctíca de! gobierno abierto: Lecciones de la experiencia inter­
nacional. Disponible en: 
file:J//C:/Documents%20and%20Settings/Administrador/Mis%20documentoslkaufman-
osz!al« %20Gobiemo%20abierto. pdf. 
Varios autores. América latina Puntogob: Casos y tendencias en Gobierno Electrónico. Santiago de Chi­
le: Coedición Flacso f AICO-OE.A, 2004. 

UNIDAD IV. LEGISLACION ARCHIVISTICA DE LA REPUBUCA ARGENTINA 

4. 1. La legislación archívístlca, su encuadre dentro de la legislación nacional. Importancia de la cons-
títucionalldad de las normas jurídicas que rigen en el área archivistica. 
4.2. Análisis de ra legislación archiv!stica nacional. Alcances y limitaciones. 
4.3. Organización de un sistema nacional para el patrimonio documental archivístíco. 
4.4. El archivo público como modelo y órgano rector de ese sistema. 
4.5. Acceso a la Información Pública en Argentina y en el mundo. El Decreto 1172103. 

BIBLIOGRAFIA UNIDAD 4 

Consejo Internacional de Archivos. Comité de buenas prácticas y normas. Principios de acceso a los ar­
chivos. Documento aprobado por la Asamblea General el 24 de agosto de 2012. 
Ley 15.930161ydecretos232/79,1571/81 y·1172/03. 
Niño, Antonio y Carlos Sanz. los archivos, la intimidad de las personas y los secretos de Estado. En: 
Cuadernos de Historia Contemporánea, vol. 34 (2012) pp. 309-342. 
Swíderski, Gracie!a. las huellas de Mnemosyne. La construcción def patrimonio documental en la Argen-
tina. Buenos Aires: 8iblos, 2015. · 
Swiderski, Graciela y Elisabet ClpoHetta. Leer el porvenir en un espejo. En: Revísta de la .Asociación La­
tinoamericana de Archivos, Nº .20 {1997) pp. 9 -14. 
UNESCO. Legislaciones en e! MERCOSUR relativas a las Convenciones de Cultura aprobadas por la 
UNESCO. Estudio de la situación actual en Argentina, Brasil, Paraguay y Uruguay. Disponible en: 
http://unesdoc, ú ne seo. org/í magesiOO 15/00159911 59998s. pdf. 

---·---- - -



UNIDAD V. ARCHIVOECONOMIA: EL EDIFICIO DE ARCHIVO 

5. 1. Programa de construcción: opciones. Plan de! edificio. Circuitos de circulación. Instalaciones. 
5.2. Bloque destinado a la conservación del documento: depósito. Aspectos arquitectónicos. Las es-
tanterias: descripción, características, material y elementos. típos. lnstalacíones especiales: depósitos de 
mapas y planos, depósitos de microfilmes, depósitos de documentos de imagen y sonido. 
5.3. Bloque destinado al trabajo: locales para el desarrollo de tareas administrativas, locales para la 
realización de !os procesos de selección, clasificación. ordenamiento y descripción documental, locales 
para el personal técnico (laboratorios y reprografía), biblioteca auxiliar, locales para el público y !ocales 
de acceso corttro.lado (Salas de conferencias y de exposiciones). 

BIBLIOGRAFIA UNIDAD 5 

Memoria del Seminario Internacional. Las instalaciones y edificios de archivos para la conservación de 
documentos. San José de Costa Rrca: Archivo Nacional de Costa Rica, 1993. 
Ouchein, Michel. Les batiments et equipements d'archíves. París: UNESCO, 1966. 
La concepción de los edificios de archivos en los paises tropícales. París: UNESCO, 1980. 
Archlvlstica. Estudios básicos. Sevilla: Diputación provincial, 1982. 
Fundación Histórica Tavera. Manual de planificación y prevención de desastres en archivos y bibliotecas. 
Madrid: Fundación Mapfre Estudíos, 2000. · 
ONABE. Infraestructura dé Archivos: pautas generales. Buenos Aires: ONABE. 
Peiró Graner, María de las Nieves. El archivo como especio del saber: el edificio de archivo. En Boletín 
Millares Car.lo, vol. 20 {2Ó01) 245~279. 

UNIDAD VI. EL SISTEMA ARCHIVISTICO EN LA AOMINISTRACION 

6.1. El archivo de gestión: sus funciones específicas. Su importancia dentro del sistema archívistico. 
6.2. La organización del archivo de gestión y del archivo central. 
6.3. El archivo intermedio. 
6.4. El archivo definitivo. Su importancia dentro del sistema archivístico de la administración. Su fun-
ción como pílar de la administración y como centro de apoyo a la investigación científica. 
6.5. La planificación archivistíca. 

BIBUOGRAFIA UNIDAD 6 

Archivístlca. Estudios básicos. Sevilla: Diputación provincial, 1982. 
Barnard Amozorrutia, Alicia. Funciones, procesos y requisitos. En: Admínístración de documentos y ar­
chivos. Textos fundamentales. Madrid, 2011. pp. 67-116. 
Casas de Bamán, Alicia. Gestión de documentos del sector público desde una perspectiva archiv!stíca. 
Disponible en: htlp:/lirmtorg/documents/educ_training/spanish/!RMT _Perspectiva_Archivistíca_l.pdf 
Villaverde, María Luisa. Manual de tratamiento de archivos administrativos. Madrid: Dirección de Archi­
vos Estatales, 1992. 
Miller, Fredríc M. Ordenación y descripción de archivos y manuscritos. Washington: Organización de Es­
tados Americanos, 1994. 
Rhoads,James B. La función de la gestión de documentos y archivos en los sistemas nacionales de in­
formación: un estudio del RAMP. 
Disponible en: http:l/unesdoc. unesco.org/images/0008/00084 7 /084 735so.pdf 
Vázquez:, Manuel. Administración de documentos y archivos. Planteo para el siglo XXI. Buenos Aires: 
Alfagrama, 2004. 

UNIDAD VII. EL CICLO V!TJ.\.L DE LOS DOCUMENTOS 

----------
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7.1. Las tres edades y los archivos. 
7.2. Documento activo, semiactivo e inactivo. 
7.3. Valores de! documento: primario (valor administrativo, jurídico y fiscal) y secundario (valor per-
manente). 
7.4. Relación entre el valor, la edad, la vigencia y el lugar de depósito del documento. 

BIBLIOGRAFIA UNIDAD 7 

Couture, Caro!. Los archivos en el siglo XX. México: AGN, 1988. 
Archivfstica. Estudios básicos. Sevilla: Diputación provincial, 1982. 
Schel!enberg, TR. Archivos modernos: principios y técnicas. México: Archivo General de la Nacíón, 
1987. 
Vázquez, Manuel. .Administración de documentos y archivos. Planteo para el siglo XXI. Buenos Aires: 
Alfagrama. 2004. · 
Walne, Peter (compilador). La administración moderna de archivos y la gestión de documentos:. El pron­
tuario RAMP. París: UNESCO, 1985. 

UNIDAD vm. VALORACIÓN y SELECCIÓN DOCUMENTAL 

8.1. Definición. 
8.2. Cómo se encara la valoración. 
8. 3. Objetivo de la valoración. 
8.4. Relación de la selección documental con la planificación archivística y la política sobre conserva-
ción del patrimonio documental. 
8.5. Censo.de archivos administrativos, 
8.6. Transferencias y expurgas. 

BIBLIOGAAF!A UNlDAO 8 

Archivo General de la Nación. Entre historiadores y archivistas: el dilema de la valoración documental. 
México: Archivo General de la Nación, 1995. 

· Cermeno Martorell, Uuls y Elena Rívas Paiá. Valoración y se!ecclón de documentos. En: Administración 
de documentos y archivos. Textos fundamentales. Madrid, 2011. pp . .215-266. 
Conferencia de Archiveros de Universidades Españolas. Grupo de Trabajo de Documentos Electrónicos. 
La valoración de los documentos electrónicos: Estado de la cuestión. Dísponib!e 
en:http:/lcau.crue.org/exportJsites/Cau/Quehacemos/gruposdetrabajo/documentoselectronlcoslvaloracíon 
_estado_de_Ja_cuestion.pdf 
Cook, Terry. La evaluación archivistíca de los documentos que contienen informaciones personales: Un 
estudio del RAMP con directrices. París: Unesco, 1991. 
Eastwood, Terry. La valorización archivística en las socledades democriltícas. En: Tabula - Revista de 
Archívos de Castilla y León (ACAL), Nº 6 (2003). pp .. 75-85. 
Vázquez Murmo, Manuel. Cómo seleccionar documentos de archivo. Buenos Aires: Alfagrama Ediciones, 
2006. 
Walne, Peter (compilador). la administración moderna de archivos y la gestión de documentos: E! pron­
tuario RAMP. París: UNESCO, 1985. 

UNIDAD IX. CLASIFICACION Y OROENAClON 

9.1. Anterioridad de la clasificación a la ordenación. 
9.2. Ambigüedad de significados. Conceptos y diferencias. 
9.3. Clasificación a priori y a posteriori. 
9.4. Reglas de clasificación. 



~-- ---- --· ----

9.5. Clasificación de fondos. El cuadro de c!asíficacíón. Elementos de la clas¡ficación (acciones o funcio­
nes, estructura orgánica y asuntos o materias). Tipos de clasificación, elección de la clasificación y prin­
cipios de clasificación. 
9.6. Secciones y series documentales. 
9.7. Ordenación de documentos: cronológica, alfabética, numérica por unidades de instalación. Elección 
del tipo de ordenación. 
9.8. Operaciones relacionadas con la ordenación (desdoble o despliegue, slgnaturación y sellado, data­
ción, foliación y numeración y agregación). 

BIBLIOGRAF!A UNIDAD 9 

Archivística. Estudios básicos. Sevilla: Diputación provincial, 1982. 
Cruz Mundet, José Ramón. La organización del archivo: clasificación, ordenación e instalación. En: Ma­
nual de Archívística. Madrid: Fundación Germán Sánchez Ruipérez, 2001. pp. 229-253. 
García Ruipérez, Mariano. Series y Tipos documentales. Modelos de análisis. En: Legajos. Cuadernos 
de investigación archivística y gestión documental. Publicación del Archivo Municipal de Priego de Cór­
doba, Nº 10 (2007). pp. 9 - 26. 
Heredia Herrera, Antonia. Archív!stica general: teoria y práctica. Sevilla: Diputación provincial, 1993. 
Herrero Montero, Ana Maria y Alfonso Díaz Rodríguez. La clasificación archívistíca. En: Administración 
de documentos y Archivos. Textos fundamentales. Madrid, 201 í. pp. 133-160. 
Montejo, Angel. la clasificación de fondos archívísticos administrativos. En: Métodos de información. 
vol. IV, número 17-18 (1997) pp. 50 - 58. 
Navarro. Miguel Ángel Esteban. Principios, reglas y técnica para la gestión de cuadros de clasificación de 
fondos de archivo. Disponible en: 
file://JC:/Documents%20and%20Settíngs/Admínistrador/Mis%20documentos/Oownloads/Oialnet­
PrincipiosReglas YT ecnicasParaLaGestionDeCuadrosDeC-59507 4. pdf 
Ruiz de Galarreta Tovar, Patricia y otros. La teoría desde la práctica. Nuevas reflexiones sobre el con­
cepto de 'serie documental'. En: Revista Andaluza de Archivos. Número 5 {2012) pp. 73-88. 
Swiderski, Graciela. Fundamentos de Archivología y Legislación. Recomendaciones prácticas acerca de 
la aplicación de los principios archivistícos. Serie Fichas de cátedra, 2006. · 
Schellenberg, T. Archivos modernos: principios y técnicas. México: Archivo General de la Nación, 1987. 

UNIDAD X .. LOS INSTRUMENTOS DE DESCRIPClON DOCUMENTAL PARA ARCHIVOS Y COLEC­
CIONES DE MANUSCRITOS 

10.1. La irrupción de la informática en los archivos y su resultado: La normalización de !as prácticas de 
descripción documental. 
10.2. Normas internacionales de descripción archivística ISAD (G), ISAAR (CPF), ISDlAH y ISDF. 
10.3. La elección del nivel de descripción: tipología de los instrumentos de descripción. Problemas termi­
nológicos. Las agrupacíones documentales y su paralelismo con los instrumentos de descrtpclón. 
104. La gufa. 
10.5. Los inventarios: etapas en !a confección de inventarios (archivos históricos, archivos intermedios y 
archivos de gestión). 
10 .. 6. Catálogos: la fecha, tipología documental, autor y destinatario, asunto o mater¡a, características 
externas, signatura, otros datos. 
10.7. indices y registros. 
10.8. Censo y directorio. 
10,9. la política de elaboración y difusión de los instrumentos de descripción. 

B!BUOGRAFIA UNIDAD 10 

.AJberch i Fugueras, Ramón. Los archivos entre la memoria histórica y la sociedad del conocimiento. Bar­
celona: Editorial UOC, 2003. 
Archivística. Estudíos básicos. Sevilla: Diputación provincial, 1982. 

·.·~ 
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Archivo General de la Nación (Ed.). (2011). Fondos Documentales del Pen'odo Colonial. Programa de Des­
cripción Normalizada: Departamento de Documentos Escritos. V .. 1. Dirección de la obra Graciela Swi­
derski. Buenos Aíres: Autor. Disponible en: http://www.rnininterior.gov.ar/archivo/xtras/libroColonía.pdf 
Archivo General de la Nación (Ed.). (2012). Fondos Documentales del Pen'odo Nacional. Programa de 
Descdpción Normalizada: Departamento de Documentos Escntos. V. 2. Dirección de la obra Grade!a Swi­
derski. Buenos Aires: Autor. Disponible en: http://\NWw.mininterior.gov.ar/archivo/xtras/libronacional.pdf 
Cruz Mundet, José Ramón. Manual de Archivlstica. Madríd: Fundación Germán Sánchez Ruipérez, 2001. 
Cruz Mundet. José Ramón. La catalogación de documentos. Disponible en: 
http:J/www.errenteria.net/es/ficheros/40_9799es.pdf 
Miller, Fredric M. Ordenación y descripción de archivos y manuscritos. Washington: Organización de Es­
tados Americanos, 1994 .. 
Lópaz Pérez, Rosario. Normalízacíón archivística. Documentos de trabajo. Dísponíble en: 
http://www.arxiversvalencians.org/doc/nov2011 /normalizacion.pdf 
Norma Internacional General de Descripción Archivística ISAD (G). Madrid: Consejo Internacional de Ar­
chivos, 2000. 
Nougaret, Christíne. Les instruments de recherche dans les archives. París: Dírection des Archives de 
France, 1999. 
Taboada Cardoso, Federico y Mónica Nie!sen de Allende. Archivistica y normalización. Norma !SO 
15.489. Suenos Aires: .Alfagrama Ediciones, 2006. 

BIBUOGRAFIA GENERAL 

Alberch i Fugueras, Ramón. Los archivos entre la memoria histórica y la sociedad del conocimiento. Bar­
celona: Editorial UOC, 2003. 
Alberch i Fugoeras, Ramón. Gestión integral de archivos. Barcelona: UOC, 2009. 
Alberch ,¡ Fugueras, Ramón y Elvira Joan Boadas. la función cultural de los archivos. Bergara, lRARGI, 
Centro de Patrimonio Cultural de Euskadi, 1991. 
Alberch ¡ Fugueras, Ramón y José Ramón Cruz Mundet. Archivese! Madrid: Alianza. 2005. 
Archivistlca. Estudios básicos. Sevilla: Díputación provincial, 1982. 
Cas¡as de Barrán, Alicia. Gestión de documentos del sector público desde una perspectiva archívística. 
Disponible en: 
http:Jlirml org/documents/educ_traíning/spanísh/IRMT _Perspectíva_Archivistica_t. pdNíllaverde, 
Conde Villaverde, María Luisa. Manual de tratamiento de arch¡vos administrativos. Madrid: Dirección de 
Archivos Estatales., 1992. 
Cruz Mundet, José Ramón. Archivo y empresa: más allá de la hístoria. Disponible en: 
www. tstrevlsta.comfdescargas/dossier8.pdf 
Cruz Mundet, José Ramón. Diccionario de archívística. Madrid: Alianza, D.L. 201 í. 
Cruz Mundet, José Ramón. Manual de Archív¡stica. Madrid: Fundación Germán Sánchez Ruipérez : Pi~ 
rámide, 1994. 
Delmas, B. La planificación de las infraestructuras nacíonales de bibliotecas y archivos. Paris: UNESCO, 
1974. 
Evans, F. Perspectivas en materia de archivos. En: RUCIBA. Revista de la UNESCO, Vol. IV, número 2 
(1982). 
Heredia Herrera, Antonia. Arch!vístíca General. Teoría y Practica. Sevilla: Diputación provincial, 1993. 
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V. METOOOLOGfA DE LA ENSEÑANZA 

·-

Modalidad de dictado: Clases presenciales teórico· prácticas. 

Las clases tendrán como finalidad la aplicación práctica de los conceptos teórlcos explicados por el pro­
fesor, a lo que se sumará la discusíón individual y grupal. y el intercambio de propuestas y comentarios 
de los alumnos que resulten de la lectura de la bibliografla. A través de esta metodología se espera que 
las clases no constituyan meras exposiciones orales del docente, sino que sean un espacio abierto de 
activa participación de los alumnos, para el logro de un más rápido y efectivo aprendizaje. 

Actividades planificadas 

- lecturas sobre la bibliografía especifica. 
- Informes orales individuales y grupales. 
- Clases de discusión y comentario de textos. _ 
- Visitas al Archivo General de la Nación y eventualmente a otros repositorios para que los alumnos to-
men contacto con la documentación de archivo. 
- Prácticas sobre procesos técnícos archívisticos: Clasificación_ Ordenación y descripción. 
- Trabajo práctico final 

VI.CRONOGRAMA 

Cla$es teórico - prácticas. 

Clase Contenjdos Carga horaria 

Presentación de la materia. 
Unidad l: Elementos de Teor¡a del Estado 

¡ 2 horas 
, Unidad!: 6 horas 
1 

2 Unidad !: Elementos de Teorla del Estado 

11: El Documento de Archivo. Unidad 11:4 horas 
Unidad l!l:4 horas 
Unidad !VA horas 

Unidad V: Arc.'llvoeconomia, El Edificio de Archivo. Unidad V: 
6 horas 

¡--7~~-+-=Pa_r_c~ia~l~~~~~~--~~~~~~~~~~-~~--1 

¡ Unidad V: Archivoeconomia. El Edificio de Archivo 
, 8 Visita al Archivo General de la Nación 4 horas 
1 9 1 Unidad Vl: E! Sistema archivlstlco en la Administración ! Unidad VI: 
1 1 Unidad V!l: El ciclo vital de los documentos. ¡ 2 horas 

1
1 I' ·¡' Unidad VII: 

, 2 horas ¡ 10 1 Unidad Vm: Selección Documental 1 Unidad VIII: 

if-----+-1 ---------------------------! 8 horas 
! 11 1 Unidad V!ll: Selección Documenta!. 
lf--12 __ -+-_U_n_id_a_d_lX_:_C_l_a_si_fica_c_íó_n_v~·-O_rd_e_n_a_ci_ó_n _________ ____,l Unidad IX: 
' 13 · Parcial. i 10 horas 
1 Unidad lX: Clasificación v Ordenación ! 
! 14 Unfdad !X: Clasificación y Ordenación ! 



,_ 

-·---~--- -- -----~--· - - _____ ___:,._ __ ----~-~-

1 
Unidad X: Los Instrumentos de Descnp-cíón Documental. l Unidad X: 

1 8 horas 
1---16---11---U-ni-d-ad_X_: -lo-s-..,.-ln-st_ru_m-en_t_o_s_d_e_D_e_s_cr-ip-1ci-.6-n_D_o_c_u_m_e_n_ta_l. _______ I 

15 

Cantidad de horas: 64 horas 

Primer parcial: Clase Nº 7 

Segundo parcial: Clase Nº 13 

Entrega especial: Clase N<) 15 

VII. SISTEMA DE EVALUACION Y PROMOCION 

- Los alumnos deberán asistir como mínimo al 50 % de las clases teórico - prácticas. 
- Aprobación de dos evaluaciones parciales y un trabajo especial sobre prácticas de clasificación, orde-
namiento y descripción documentación con un promedio mínimo de 4 (cuatro} puntos. 
Cada uno de Jos requisitos enunciados es condíción necesaria y excluyente para mantener la condición 
de alumno regular, quienes los cumplan son alumnos regulares y podrán presentarse como tales en la 
Mesa General de Exámenes. 

los alumnos líbres tendrán la obligación de presentar y aprobar un trabajo escrito a convenir con la cáte­
dra como requisito previo para .la presentación a la mesa general de exámenes. En lo restante e! examen 
libre estará sujeto a la normativa vigente. 

vm. COMPOSICION DE LA CATEDRA 

Profesora Adjunta Interina con dedicación simple: Ora. Gracíela Swiderski. 
Ayudante de.Primera Interino con dedicación simple: Uc. Facundo Araujo. 

Prof. CARMEN SILVA 
DIRECTORA 

Oep. BIBLIOTECOLOGIA y 
~IENCIA DF. LA INFORMACIÓN 
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