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Objetivos del curso 
 

Objetivo general 

● Brindar herramientas y conocimientos que faciliten la elaboración de cuadros 

de clasificación funcionales. 

Objetivos específicos 

● Comprender la importancia y conveniencia de la elaboración e instrumentación 

de cuadros de clasificación funcionales. 

● Comprender los procesos, recursos, aspectos técnicos y de calidad necesarios 

para elaborar e implantar un cuadro de clasificación funcional. 

● Conocer diferentes estrategias y procedimientos para la elaboración de cuadros 

de clasificación. 

● Generar la capacidad para diseñar, elaborar e implementar cuadros de 

clasificación. 

● Aplicar la clasificación documental funcional a todo el fondo documental de la 

institución, incluso en entornos digitales. 

 

Contenidos 
 

Módulo 1: Generalidades 

• Clasificación Documental. Generalidades. 

• Cuadros de clasificación. 

• Clasificación funcional de archivos. 

Módulo 2: Modelos de clasificación funcional. 

• Generalidades. Objetivos. Características. 

• Estudio de casos. 

Módulo 3. Clasificación en entornos digitales. 
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• Generalidades. Normativa. 

• Características y requisitos. 

Módulo 4: Elaboración de cuadros de clasificación funcionales. 

• Identificación de funciones/actividades/procesos. 

• Jerarquización de funciones/actividades/procesos. 

• Codificación del cuadro. 

Módulo 5: Implementación de cuadros de clasificación. 

• Beneficios de su implementación. 

• Relación con otras tareas archivísticas. 

• Estrategias para su correcta implementación. 

• Procesos de actualización y mejora continua. 

• Estudio de casos. 

 

Metodología 
Las docentes impartirán clases teórico-prácticas presenciales con distribución y/o 

indicación de materiales de apoyo, ya sea en formato impreso o digital en clase y/o 

publicación en el espacio del curso en la plataforma EVA. 

Se trabajará a distancia mediante la utilización de la plataforma EVA con la aplicación 

de controles de lecturas, producción de informes u otras tareas previamente 

coordinadas con los/as participantes. 

 

Evaluación de aprendizajes  
El curso de evaluará a través de un Trabajo Práctico Final, en el que cada participante 

deberá entregar un informe cuyas pautas serán comunicadas con anterioridad. En 

dicho trabajo se solicitará el esbozo de un cuadro de clasificación funcional en base a 

las metodologías aportadas durante el curso. 

 

Certificación 
Se otorgará una vez que el trabajo final sea entregado y aprobado, además de haber 

cumplido con al menos el  80% de asistencia a las clases presenciales. 
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