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Programa de la asignatura 

Práctica Supervisada 

Clave: Semestre: 
4° 

Campo de conocimiento: 
Teoría, Metodología y Práctica Archivística; 

Administración y Sistemas; Humanidades y Ciencias 
Sociales 

Créditos:  
6 

Carácter: Obligatorio de elección Horas Horas por 
semana  

Horas al 
semestre 

Tipo: Práctica Teoría: Práctica: 8 96 0 8 
Modalidad: Taller Duración del programa: 12 semanas 

 
Seriación:      No ( X  )         Sí (    )         Obligatoria (     )      Indicativa (    ) 
Asignatura antecedente:  
Asignatura subsecuente:  
Objetivo general:  
Desempeñar las actividades de identificación, organización y descripción de documentos en una unidad 
de archivo. 
Objetivos específicos:  
1. Identificar las características de un fondo y colección. 
2. Apoyar en el manejo de una unidad de archivo.  

 
Índice temático 

Unidad Tema  Horas 
Teóricas Prácticas 

1 Selección de proyecto 0 24 
2 Identificación 0 24 
3 Organización 0 24 
4 Descripción 0 24 

Total de horas: 0 96 
Suma total de horas: 96 

 
Contenido Temático 

Unidad Tema y subtemas 
1 Selección de proyecto 
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1.1 Descripción de la problemática. 

2 
Identificación 
2.1 Determinación del contexto del documento. 

3 
Organización 
3.1 Proceso de clasificación. 
3.2 Proceso de ordenación. 

4 
Descripción 
4.1 Elaboración del instrumento descriptivo. 

 
 

Estrategias didácticas Evaluación del aprendizaje 
Exposición (     ) Exámenes parciales (     ) 
Trabajo en equipo (     ) Examen final (     ) 
Lecturas (     ) Trabajos y tareas (     ) 
Trabajo de investigación (     ) Presentación de tema (     ) 
Prácticas (taller o laboratorio) (     ) Participación en clase (     ) 
Prácticas de campo (     ) Asistencia  (     ) 
Aprendizaje por proyectos (     ) Rúbricas (     ) 
Aprendizaje basado en problemas (     ) Portafolios  (     ) 
Casos de enseñanza (     ) Listas de cotejo (     ) 
Otras (especificar) 
Prácticas en archivos 

(  x  ) Otras (especificar)  
Producto de la práctica  

(  x  ) 

 
Perfil profesiográfico: 

Título o grado Licenciatura en Archivonomía 
Experiencia docente Con experiencia docente 
Otra característica Con experiencia laboral 

 
Bibliografía básica:  
Impresos 
- ALBERCH I FUGUERAS, Ramón; BOADAS I RASET, Joan. La función cultural de los Archivos. 

Bergara, España: IRARGI, Centro de Patrimonio Documental de Euskadi, 1991. 94 p. 
- CRUZ MUNDET, José Ramón. La gestión de documentos en las organizaciones. Madrid: Pirámide, 

2006. 311 p.  
- DUPLÁ DEL MORAL, Ana. Manual de archivos de oficina para gestores. Madrid: Marcial Pons, 

Consejería de Educación y Cultura, 1997.  376 p. 
- DURANTI, Luciana. Ciencia archivística. Córdoba, Argentina: UNC, Escuela de Archiveros, 1995. 
- GALLEGO DOMÍNGUEZ, Olga; LÓPEZ GÓMEZ, Pedro. El documento de archivo: un estudio. Coruña, 

España: Universidad de la Coruña, 2007. 289 p. 
- HEREDIA HERRERA, Antonia. ¿Qué es un archivo ? Gijón: Trea, 2007. 135 p. 
- HEREDIA HERRERA, Antonia. Archivística general: teoría y práctica. Sevilla: Diputación Provincial de 

Sevilla, 1991. 512 p. 
- LODOLINI, Elio. Archivística. Principios y problemas. Traducción de Mercedes Costa Paretas. Madrid: 

ANABAD, 1983. 358 p. 
Bibliografía complementaria: 
Impresos 
−  BELLO URGELLÉS, Carme; BORRELL CREHUET, Ángels. El patrimonio bibliográfico y documental. 

Claves para su conservación preventiva. Gijón: Trea, 2002. 158 p. 
− DENISON, Daniel R. Cultura corporativa y productividad organizacional. Bogotá: Legis, 1991. 238 p. 
− DUVERGER, Maurice. Instituciones políticas y derecho constitucional. 6ª ed.  Barcelona: Ariel, 1992. 
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663 p.  
− ISAAR (CPF): Norma Internacional sobre los Registros de Autoridad de Archivos Relativos a 

Instituciones, Personas y Familias. 2ª ed. Madrid: Consejo Internacional de Archivos, Ministerio de 
Cultura, 2004. 

− ISDF Norma Internacional para la Descripción de Funciones. 1ª ed. Dresde, Alemania: Comité de 
Buenas Prácticas y Normas Profesionales, 2007. 80 p. 

− Ley Federal de Archivos y otras normas jurídicas. México: Archivo General de la Nación, 2012. 74 p. 
RANGEL MEDINA, David. Derecho de la propiedad industrial e intelectual. México: UNAM, Instituto de 
Investigaciones Jurídicos, 1991. 155 p. 

 


