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Modalidad: Curso Duracién del programa: 12 semanas

Seriacion:  No ( X) Si( ) Obligatoria ()  Indicativa ( )
Asignatura antecedente:
Asignatura subsecuente:

Objetivo general:
Analizar las bases teoricas y metodolégicas para llevar a cabo la identificacion y organizacion de series,
fondos y colecciones en cualquier tipo de soporte.

Objetivos especificos:

1. Determinar los elementos para la identificacién.

2. Caracterizar la organizacion de series, fondos y colecciones.

3. Reconocer la importancia del diagnéstico de los conjuntos documentales.
4. Analizar los sistemas de clasificacién y ordenacion.

indice tematico

Unidad Tema — Horas —
Tedricas | Précticas
1 Identificacion de series documentales 16 16
2 Organizacion: clasificacién de fondos y colecciones 16 16
3 Organizacion: ordenacién de documentos y de series documentales 16 16
Total de horas: 48 48
Suma total de horas: 96

Contenido Tematico

Unidad Tema y subtemas

Identificacion de series documentales

1.1 El documento de archivo tradicional y electronico.

1.2 El diagnostico del conjunto documental.

1.3 Funciones, objetivos y acciones de la entidad productora de documentos.




1.4 Los organigramas.
1.5 La normatividad de la institucién.
1.6 Elaboracion del repertorio de series documentales.

Organizacion: clasificacion de fondos y colecciones

2.1 Principios de clasificacion.

9 2.2 Sistemas de clasificacidn (funciones, estructura organica, mixta, polijerarquica).
2.3 Clasificacion intelectual.

2.4 Clasificacion fisica.

2.5 Clasificacién de colecciones documentales.

Organizacion: ordenacién de documentos y de series documentales
3 3.1 Tipos de ordenacién.

3.2 Eleccion del tipo de ordenacion.

3.3 Operaciones relacionadas con la ordenacioén.

Estrategias didacticas Evaluacion del aprendizaje

Exposicion (x) Examenes parciales ( x)
Trabajo en equipo (x) Examen final ( x)
Lecturas (x) Trabajos y tareas ( x)
Trabajo de investigacion () Presentacion de tema ( x)
Practicas (taller o laboratorio) (x) Participacion en clase ( x)
Practicas de campo () Asistencia ( )
Aprendizaje por proyectos () Rubricas ( )
Aprendizaje basado en problemas () Portafolios ( )
Casos de ensefianza () Listas de cotejo ( )
Otras (especificar) () Otras (especificar) ( x)

Reporte de lecturas

Reporte de practicas

Perfil profesiogréfico:

Titulo o grado Licenciatura en Archivonomia o areas afines

Experiencia docente | Con experiencia docente

Otra caracteristica Experiencia laboral en archivos

Bibliografia basica:

Impresos

— ALBERCH | FUGUERAS, Ramon. La clasificacion uniforme de documentos ventajas y limites. En: Boletin
de la ANABAD, 1998, vol. 48, no. 2, p. 35-42

— Archivo General de la Nacién (México). Direccion del Sistema Nacional de Archivos. Instructivo para
elaborar el cuadro general de clasificacion archivistica. [México]: AGN, Direccion del Sistema Nacional de
Archivos, [200-7]. 48 p.

— CONDE VILLAVERDE, Maria Luisa. Manual de tratamiento de archivos administrativos. Madrid: Ministerio
de Cultura, Direccién de Archivos Estatales, 1992. 103 p.

— DIAZ RODRIGUEZ, Alfonso. Administracién electrénica y gestion de archivos. En: PEREZ ALMANSA,
Luis; DIAZ RODRIGUEZ, Alfonso. Documentos electrénicos en la administracion: regulacion juridica y
gestion archivistica. Murcia: Comunidad Autonoma de la regién de Murcia, 2002, p. 47-79.

— ESTEBAN NAVARRO, Miguel Angel. Los archivos de documentos electrénicos. En: El Profesional de la
Informacién, 2001, vol. 10, no. 12, p. 9-12.

— GALLEGO DOMINGUEZ, Olga. Manual de archivos familiares. Madrid: ANABAD, 1993.

— HEREDIA HERRERA, Antonia. Archivistica general: teoria y practica. Sevilla: Diputacion Provincial de
Sevilla, 1991. 512 p.




— LA TORRE MERINO, José Luis y MARTIN-PALOMINO Y BENITO, Mercedes. Metodologia para la
identificacion y valoracion de fondos documentales. Madrid: Ministerio de Cultura. Subdireccién General
de Archivos Estatales, 2000. 109 p.

— TORRES MONROQY, Luis. Naturaleza de las colecciones documentales: el problema de su tratamiento
archivistico. En: Teoria y practica archivistica |. Coordinador Gustavo Villanueva Bazan. México: UNAM,
Centro de Estudios Sobre la Universidad, 2000, p. 31-39.

Electrénicos

— Ley Federal de Archivos. Diario Oficial de la Federacion [en linea]. 23 de enero de 2012. [Consultado
07/01/2014]. Disponible en: http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/ifa/LFA_orig_23ene12.pdf

— Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental. Diario Oficial de la
Federacién [en linea]. 11 de junio de 2002. [Consultado 07/01/2014]. Disponible en:
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/Iftaipg/LF TAIPG_orig_11jun02.pdf

— Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las dependencias y
entidades de la administracion publica federal. Diario Oficial de la Federacion [en linea]. 20 de febrero de
2004. [Consultado 07/01/2014]. Disponible en: http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/regla/26.PDF

— LOPEZ GOMEZ, Pedro. La representacion de las agrupaciones de fondos documentales [en linea].
[Consultado 07/01/2014]. Disponible en: http://ler.letras.up.pt/uploads/ficheiros/artigo5601.

Bibliografia complementaria:

Impresos

— AGUIRRE BERLANGA, Manuel. Investigaciones sobre los archivos publicos. En: Divulgacion Historica,
1941, vol. 2, no. 3, p. 153-156; vol. 2, no. 5, p. 257-260.

— Archivo Gildardo y Octavio Magafia Cerda: Archivo Histérico de la Universidad Nacional Autbnoma de
Meéxico. Coordinador Gustavo Villanueva Bazan. México: Apoyo al Desarrollo de Archivos y Bibliotecas de
México, 2010. 65 p.

— Balance y prospectiva de los archivos histéricos de México. México: Archivo General de la Nacion;
Consejo Nacional para la Cultura y las Artes, 1994. 318 p.
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