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1.- Justificacion

Esta materia se encuentra contemplada dentro del Plan de Estudios para la
Escuela de Bibliotecologia y Archivologia por considerarse basica dentro de
la especialidad Archivistica, ya que permite a los alumnos obtener los
conocimientos  fundamentales para la aplicacion de la clasificacion,
constituyendo esto un elemento primordial para el funcionamiento adecuado y
eficaz de cualquier organizacion.

2.- Objetivos

1.- Senalar la diferencia e importancia de la clasificacion, ordenacién vy
descripcion de los documentos en los archivos de las diferentes
organizaciones.

2.- Utilizacion de las Reglas para ordenar alfabéticamente

3.- Impartir  conocimientos  de los diferentes  sistemas de ordenacion
existentes y sus usos, asi como también las ventajas y desventajas de

cada uno de ellos.

4.- Explicacion de los diferentes instrumentos de descripcidn y su aplicacion
practica
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3.- Contenido Programaético

UNIDAD |
1.- Definicion de documento.
2.- Caracteres de los documentos.
2.1 Externos.
2.2. Internos.

UNIDAD Il
1.- Definiciones de clasificacion, Ordenacion y Descripcion.
2.- Diferencias entre unoy otro.

UNIDAD Il
1.- Importancia de la Clasificacion.
2.- Cualidades de la Clasificacion.
3.- Problemas de la Clasificacion.
4.- Etapas de la Clasificacion.
5.- Etapas a seqguir para establecer una buena clasificacion.

UNIDAD IV
Reglas para ordenar alfabéticamente.
UNIDAD V

1.- Sistemas de ordenacion: Alfabético, Numérico, Decimal, Alfanumérico,
Cronoldgico, Geografico, Asuntos.

2.- Ventajas de cada uno de ellos.

3.- Importancia de la clasificacion y la ordenacion.

4.- Eleccion de un sistema de ordenacion adecuado.

UNIDAD VI
1.- Instrumentos de descripcion: Guia, Inventario, Catalogo e indice.
2.- Definiciones.
3.- Elaboraciéon y uso de los mismos.

4 .- Evaluacion
La evaluacién tomard en cuenta:

- Asistencia a clase.
- Participacion activa.

Programas de las Materias del Plan de Estudios de 1982
Catalogacion y Clasificacion Archivistica (Codigo N° 8515)



UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

Facultad de Humanidades y Educacion

Escuela de Bibliotecologia y Archivologia

- Asignacion de trabajos practicos, que seran evaluados.

Dos (2) examenes parciales y uno (1) final al concluir el semestre.
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