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OBJETIVO GENERAL:  
Vincular aspectos teóricos y prácticos de los procesos archivísticos de 
identificación y organización con el propósito de diseñar un sistema de 
gestión documental. 
 
OBJETIVOS ESPECÍFICOS: 

1. Utilizar sistemas y métodos de identificación de series y organización 
de fondos documentales para el diseño e implementación de un 
sistema de gestión.  

2. Practicar las técnicas correspondientes a los procesos de 
identificación y de organización de documentos.  
 
 

TEMA Y SUBTEMAS 
 
TEMA 1: LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE TRÁMITE 
 
1.1 El archivo de trámite (tradicional y electrónico). 
1.2 El expediente administrativo. 
1.3 Los procesos administrativos. 
1.4 La organización del archivo en la oficina. 
1.5 El sistema institucional de archivo. 
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1.6 La necesidad de un cuadro de clasificación.  
1.7 Servicios a usuarios internos y externos.  
 
 
TEMA 2: LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE CONCENTRACIÓN  
 
2.1 El archivo de concentración (tradicional y electrónico) 
2.2 La necesidad del catálogo de disposición documental.  
2.3 La valoración documental.  
2.4 La ordenación de series documentales.  
2.5 Servicios a usuarios internos y externos. 
 
TEMA 3: LAS TRANSFERENCIAS 
 
3.1 Ingresos ordinarios: transferencias de series documentales.  
3.2 Calendario de transferencias y operaciones previas.  
3.3 La relación de entrega. 
3.4 Los ingresos extraordinarios. 
 
TEMA 4: LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO HISTÓRICO 
  
4.1 Aplicación de los principios teóricos (principio de procedencia y orden 
original). 
4.2 La identificación. 
4.2.1 Definición y objetivos. 
4.2.2 Descripción del proceso. 
4.3 La organización. 
4.3.1 Definición y objetivos. 
4.3.2 Descripción del proceso. 
4.3.3 La clasificación (el cuadro de clasificación). 
4.3.4 La ordenación (intelectual y física).  
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EVALUACIÓN  
 
La evaluación del curso se apoyará en reportes de lecturas, participación 
en clase de los textos que se propondrán en cada temática de estudio, 
exposición en equipo sobre un tema en particular y se concluirá con la 
elaboración de un trabajo final individual que debe realizarse bajo la 
selección de alguno de los temas del curso.  
 
PORCENTAJES DE EVALUACIÓN:  
 
Controles de lectura: 20% 
Participación en discusiones en clases: 20% 
Exposición de un tema y defensa del mismo: 30% 
Trabajo escrito, en su versión final: 30% 
 
 
 
 


