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Curso en Linea: Metodologia para el disefio, formulacion de sistemas de clasificacion y ordenacion
archivistica.

Objetivos:
e Describir los antecedentes, circunstancias y razones técnicas que justifican la operacién sistémica de los
archivos en las organizaciones gubernamentales.

o  Comprender los conceptos de “archivo” y “ciclo vital de los documentos” como modelo para la integracién de
sistemas institucionales de archivos.

e Comprender el concepto de “sistema” y su aplicacién en la actividad archivistica.

e Destacar la importancia de los sistemas institucionales de archivos como disefio organizativo para la gestion
de documentos y la administracion de archivos.

o Describir los componentes normativos y operativos de los sistemas institucionales de archivos y las funciones
esenciales que desempefian.

e Destacar la importancia y funcion de las unidades coordinadoras de archivos como autoridad archivistica
superior en el seno de las instituciones gubernamentales.

e Describir las principales lineas metodologicas de accion para integrar y formalizar sistemas institucionales de
archivos, en forma planificada, dentro de los organismos gubernamentales.

Temario:
Marco teorico de referencia.

1.1. Introduccion.
1.2. Breves notas teorico-historicas sobre la clasificacion archivistica.
1.3. Clasificacion y descripcion: hacia la conclusion del debate.

Conceptualizacion y mecanismos de agrupacion de la informacion archivistica.

2.1. Clasificar: una accién conceptual.

2.2. Categorias de agrupacion: fondo, seccion, serie, unidad de documentacién compuesta y unidad de
documentacion simple.

2.3. Arbol de clasificacion.

2.4. Agrupaciones sucesivas de la documentacion archivistica.

2.5. Proceso clasificatorio: inversion del arbol.

Consideraciones metodolégicas para la clasificacion y ordenacién archivistica.

3.1. Sistema de clasificacién archivistica: componentes y propositos.
3.2. Disefio de los componentes del sistema de clasificacion.

3.2.1. Cuadro de clasificacion.

3.2.2. Instrumentos de apoyo del proceso de clasificacion.

3.3. Métodos de ordenacidn.
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Instrumentos para la clasificacion archivistica.

4.1. Integracion del cuadro de clasificacion.

4.1.1. Instrumentos técnicos auxiliares.

4.2. Uso del cuadro de clasificacion en el proceso clasificatorio.
4.2.1. Consideraciones y criterios técnicos.

4.2.2. Ejecucion del proceso clasificatorio.

Plan de clasificacion.

5.1. Justificacién del plan.

5.2. Plan de clasificacion archivistica.

5.3. Fases y actividades.

5.4. Formalizacion e institucionalizacion del sistema de clasificacion.

Duracion: 3 horas.

Perfil de los participantes:

Responsables de los archivos de tramite de cada unidad Administrativa
Responsable del Archivo de concentracién

Coordinador de Archivo

Responsable del Archivo Histérico (en su caso)

Modalidad: En linea.

Centro Virtual de Capacitacion en Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos (CEVINAI), alojado en la pégina
principal del INAI: www.inai.org.mx

http://cevifaiprivada.ifai.org.mx/swf/cevinaiv2/cevinai/campus.php
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