
         

 

 TALLER DE ARCHIVISTICA 
 

PRIMER ENCUENTRO: Archivos y Tratamiento Documental. Conceptos, principios y 

fundamentos básicos 

Los principios básicos de la archivología fueron establecidos en el siglo XIX y siguen vigentes. Sin 

embargo, la evolución tecnológica ha provocado cambios en la gestión administrativa, que requieren la 

modificación o la adaptación de esos preceptos tradicionales.  

Para que los Archivos sean, como dijo Charles Braibant, “el granero de la historia y el arsenal de la 

administración”, es necesario organizar los documentos, mediante una serie de procesos estructurados: 

debe realizarse una correcta identificación del fondo, para poder aplicar los principios de clasificación y 

ordenación; instalar las unidades documentales en el depósito; instrumentar un método de descripción 

que permita el acceso rápido y eficiente de la información y, finalmente, evaluarlos para determinar la 

conservación o eliminación de los documentos en función de sus valores. Sin una gestión eficaz de los 

documentos de archivo, no es posible proporcionar un acceso de calidad, en tiempo y forma, a la 

información.  

Cada uno de estos procesos tiene sus propias características y fundamentos, más o menos 

complejos según la tipología documental o el soporte, y todos requieren, además de estudios teóricos, 

técnicos y metodológicos, conocimientos de la legislación, la cultura, la historia administrativa e 

institucional y, fundamentalmente, del contexto de producción.  

En este marco, el curso-taller pretende aportar herramientas teóricas y metodológicas básicas que 

permitan a las personas que están a cargo de Archivos y de los interesados en general gestionar 

científicamente los documentos producidos por las entidades públicas o privadas en las que se 

desempeñan y, en especial, comprender y aplicar las técnicas de identificación, clasificación y evaluación 

de los documentos. 

OBJETIVO GENERAL / ESPECÍFICOS 

 Brindar conocimientos básicos acerca de conceptos, fundamentos y principios de la teoría 

archivística. 

 Capacitar a los asistentes en la organización de los documentos de archivo. 

 Identificar las funciones, procesos y actividades que incluye el tratamiento documental.  

 Reconocer el valor de los documentos de archivo para la gestión, la memoria y la identidad. 

 Desarrollar el pensamiento reflexivo, el juicio crítico y la acción creativa de los asistentes, con una 

visión global e interactiva del conjunto de actividades que requiere la organización de los archivos. 

. 

DESTINATARIOS 

- Personas a cargo de mesas de entrada o archivos en entidades públicas y privadas. 



         

 

- Profesionales del área de la Archivología, Historia, Letras, Ciencias de la Educación, Derecho, Antropología y 
demás Ciencias Sociales. 

- Interesados en general. 

FECHA Y DURACIÓN 

 

 25 de setiembre de 2019: de 16 a 19  

 26 de setiembre de 2019: de 9 a 13 y de 16 a 19 

 27 de setiembre de 2019: de 9 a 12 hs. 

MODALIDAD  Y METODOLOGÍA  

 

Se prevé, como metodología de trabajo, la presentación teórica de los temas a través de exposiciones 

dialogadas; la discusión de teorías y conceptos fundamentales mediante la lectura y análisis de bibliografía 

relacionada con los temas dados, de autores de diversos países y de distintas épocas, a los fines de verificar 

la evolución de los conceptos y de las teorías. 

Se presentarán ejemplos que orienten a los estudiantes en el diseño e implementación de casos de uso en 

su entorno laboral. 

Se realizarán trabajos en grupos, para fortalecer el intercambio de información y conocimiento, generar un 

espacio de producción, análisis y reflexión en la acción, y permitir a los alumnos reflejar en la práctica las 

dimensiones teóricas estudiadas. 

CONTENIDOS 

 

 Desarrollo de módulos y contenidos. Nucleo temático 1: Temas introductorios. Conceptos básicos 

Archivo: conceptos – clasificación – diferencia entre Archivo y Centro de Documentación. Rol y funciones 

del Archivo. 

Información y Documento: conceptos – características – clasificación – caracteres internos y externos de 

los documentos. 

Conceptos de serie y de fondo documental. Concepto de colección documental. 

Principios básicos de la archivística. 

 

 Núcleo temático 2: Organización de los documentos de archivo o tratamiento documental 

Funciones internas: Identificación – Clasificación – Ordenación - Instalación – Descripción – Evaluación 

Documental. Conceptos.  

Funciones en relación con los usuarios: Acceso – Difusión – Servicio educativo – Proyección cultural. 

Sistemas de clasificación. Cuadro de clasificación. 

Métodos de ordenación. 

Valores de los documentos de archivo.  

 



         

 

DOCENTE  

Mgter. Norma Catalina Fenoglio (UNC) 

EVALUACIÓN Y CERTIFICACIÓN  

 

Para aprobar el curso, el alumno deberá diseñar un Cuadro de Clasificación y elaborar una propuesta de 

evaluación de los documentos del archivo de su área de trabajo, según pautas que se definirán en clase y 

con la guía de la docente. 

No se certificará la mera asistencia. 
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