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Guia para el Estudio Técnico Especializado de Sistemas para el Manejo de Informacion Documental

ANTECEDENTES

El modelo educativo del CCH considera, desde su creacion en 1971, como un ambito de
sustancial importancia ofrecer estudios técnicos para sus alumnos, como lo establecen las
“‘Reglas y criterios de aplicacién del plan de estudios de la Unidad Académica del Ciclo de
Bachillerato del Colegio de Ciencias y Humanidades” publicados en la Gaceta UNAM del 1 de
febrero de 1971. Los Estudios Técnicos se han impartido en el Colegio como estudios de
caracter optativo para que los estudiantes sean capacitados en distintas vertientes, una de
ellas es la “incorporacién mas rapida al mercado de trabajo, en salidas laterales, que son
indispensables para un pais moderno” y que en la actualidad se presentan como Estudios
Técnicos Especializados que formaran técnicos auxiliares a nivel bachillerato.

Inicialmente, el Departamento de Opciones Técnicas realizé un primer modelo que intentaba
atender a un gran numero de alumnos. Esto significé enviar al mercado de trabajo grandes
cantidades de mano de obra que con el tiempo saturaria la demanda de cuadros calificados.
Después empled un segundo modelo que, por su conformacion, no posibilitaba la atencién
masiva de alumnos por lo que el numero de egresados no represento un impacto en el mercado
de trabajo. De la depuracion de estos dos modelos, en 1978, surge una propuesta que toma
como punto de partida la investigacion en el medio laboral con el objeto de detectar
necesidades sociales e incorporarlas a la practica laboral, la cual rige hasta la actualidad.

En 1996, se elaboro el primer Programa de la especialidad técnica en Sistemas para el Manejo
de Informacion Documental (SIMID). En aquel momento era pertinente ensefiar a nuestros
educandos conceptos de hardware, software y multimedia de forma paralela a las clases
curriculares, pues el Colegio aun no habia incorporado al Plan de Estudios la materia de Taller
de Cémputo ni se habian desarrollado las telecomunicaciones como hoy las conocemos.
Actualmente, los alumnos manejan diversos programas de software, estan conectados a
diferentes redes sociales y operan una serie de documentos en soporte digital, situacion que
nos permite pensar que en diecinueve afos el programa disefiado en la década de los afios
90 se habia vuelto obsoleto, lo anterior ha obligado al Colegio a reorientar no sélo su contenido
sino también la forma en que se imparte.

Si bien es cierto que para la segunda mitad de la década de los afios 90 la legislacion en
materia archivistica se adecuaba al contexto, también es una realidad que ésta ha tenido
cambios importantes desde el inicio del siglo XX, ya que existen nuevas normas que regulan
la guarda y conservacion de documentos en diferentes soportes, tal es el caso del papel,
fotografia, imagen en movimiento y electronicos, aspecto que debe observar el egresado de
esta Especialidad Técnica.
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Guia para el Estudio Técnico Especializado de Sistemas para el Manejo de Informacion Documental

OBJETIVOS DE LAS OPCIONES TECNICAS

Promocionar, implantar, desarrollar y evaluar programas de trabajo destinados a la
formacion de especialistas técnicos a nivel bachillerato utiles a la sociedad.
Promocionar, implantar, desarrollar y evaluar los planes y programas de actividades
practicas que capaciten a los especialistas técnicos.

Promocionar, implantar, desarrollar y evaluar los planes y programas interdisciplinarios
de apoyo a la comunidad, que contribuyan a la capacitacién de los alumnos.

Educar, a nivel bachillerato, a los alumnos que deseen libremente capacitarse como
especialistas técnicos.

Apoyar en la orientacion profesional a los alumnos del Colegio.

Desarrollar, en los alumnos, habilidades que les permitan insertarse al mundo laboral.

PERFIL DEL DOCENTE DE OPCIONES TECNICAS

El perfil profesiografico para el profesor de la Opcion de Sistemas para el Manejo de
Informacién Documental es:

¢

L34

Ser egresado de las licenciaturas en Archivonomia, Ciencias Politicas y Administracion
Publica, asi como en Historia

Tener experiencia laboral y docente en el area

Ser sensible para establecer una buena comunicacion y relacion con los jévenes
estudiantes.

Propiciar el trabajo en equipo de los alumnos, apoyando la construccion de sus
conocimientos y habilidades, para que adquieran las competencias de la especialidad
técnica que elijan.

Ser capaz de trasladar su experiencia practica profesional a la ensefianza de sus
alumnos, facilitandoles la integracion de la teoria y la practica como un elemento
fundamental en el logro de los aprendizajes que exige la Opcién Técnica.

Mostrar interés por su constante actualizacién profesional y docente, ademas de su
inclinacion por participar en la vida académica de nuestro Colegio y de la Universidad.
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Guia para el Estudio Técnico Especializado de Sistemas para el Manejo de Informacion Documental

LA OPCION TECNICA: SISTEMAS PARA EL MANEJO DE INFORMACION
DOCUMENTAL

Enfoque de la Opcién

Sistemas para el Manejo de Informacién Documental es concebido como un curso-taller,
tedrico-practico, integrando en el propio programa:

1 Contenidos formales: se abordan los conceptos relacionados con elementos, recursos
y medios que implican interactuar con el objeto de estudio.

1 Contenidos técnicos: se trabaja en las principales herramientas de actividad archivistica;
como lo son: los cuadros de clasificacion, calendarios de conservacion e instrumentos
de descripcion.

1 Contenidos actitudinales: se desarrolla la valoracion y manejo de la informacién para
tener un orden y clasificacion en una institucion conforme a la Ley General de Archivos
y la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Propésito general del programa

El propdsito del programa de técnico especializado en Sistemas para el Manejo de Informacion
Documental es formar técnicos especializados a nivel medio superior apto para desarrollar
actividades especificas dentro de un ambito laboral diferenciado, capaz de aplicar los
fundamentos tedricos del Modelo Educativo del Colegio, lo que le permitira beneficiarse del
desarrollo de habilidades, de pensamiento y de saberes. Aprovechara los saberes adquiridos
en la especialidad técnica para relacionarse con su entorno, con sus materias obligatorias y
con su futura vida laboral.

Perfil de egreso

La identidad del Colegio de Ciencias y Humanidades, en su formulacion mas general, “consiste
en colaborar al desarrollo de la personalidad de los alumnos, adolescentes practicamente en
su totalidad, a fin de que alcance una primera maduracion y, en consecuencia, su insercion
satisfactoria en los estudios superiores y en la vida social. No se reduce, por tanto, a la
transmision de conocimientos, sino atiende a la formacion intelectual, ética y social; en otras
palabras, se propone contribuir a la participacion reflexiva y consciente de los alumnos en la
cultura de nuestro tiempo con las caracteristicas de ésta en nuestro pais”.’

En las Opciones Técnicas persiste una filosofia y un propdsito fundamental que es brindar al
estudiante una alternativa educativa que le permita incorporarse al mercado de trabajo, con
independencia de sus estudios formales en el bachillerato. Por ello el papel mas significativo
que las Opciones Técnicas tienen es el de mantener la vinculacidon escuela-vida y teoria-
practica.

I Universidad Nacional Auténoma de México, Colegio de Ciencias y Humanidades, Unidad Académica del Ciclo del
Bachillerato. Plan de estudios 1996. P4g. 35
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El Colegio de Ciencias y Humanidades asume el compromiso social traducido en iniciativas
concretas. Sea que las practicas laborales y capacitacion técnica constituyan un elemento en
la formacion del estudiante.

La Opcién Técnica de Sistemas para el Manejo de Informacién Documental contribuye a que
el alumno egresado:

i

Desenvolverse en archivos de la Administracion Publica y Privada ayudando a organizar
la documentacion y facilitando el acceso a la informacion.

Conocer el marco juridico de la Administracion Publica en materia de archivos,
identificando la estructura de su organizacién en el ambito federal, estatal y municipal.
Manejar el procedimiento de gestion documental dentro de una institucion.

Gestionar eficientemente el Ciclo Vital de los Documentos, lo que le permite evitar la
explosion documental.

Utilizar el principio de procedencia y orden original como herramienta fundamental para
la clasificacion archivistica.

Identificar y utilizar reglas internacionales de descripcion para hacer accesible la
informacion obtenida en la documentacion archivistica, tanto en la administracion como
en la investigacion.

Reconocer y seguir las disposiciones de la normativa federal, local e institucional en
materia de archivos y acceso a la informacion sobre el caracter patrimonial, confidencial
y reservado de la informacion.

Entender las caracteristicas de los documentos y archivos para ser considerados como
patrimonio universal.

Comprender la importancia de los valores testimonial, informativo y evidencial en la
determinacion del caracter histérico de la documentacion.

Aplicar el concepto de administracion documental para los acervos electronicos.
Conocer la importancia de la aplicacion de normas de conservaciéon documental que
eviten el deterioro de los documentos.

Entender la necesidad de dotar de instalaciones y equipos idéneos a los archivos.
Disefar proyectos de trabajo para la gestion y administracion de archivos que le
permitan auto emplearse.
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Guia para el Estudio Técnico Especializado de Sistemas para el Manejo de Informacion Documental

El Técnico Especializado en Sistemas para el Manejo de Informacién Documental contara con los siguientes conocimientos, actitudes,
habilidades y valores:

Conocimientos Actitudes ELJIITeETe [

1 Marco juridico de la | A Disposicion para trabajar en | A Usar adecuadamente | A Respeto.
Administracion Publica en equipo. la tecnologia. A Responsabilidad.
materia de archivos. A Responsabilidad para el | A Buscar informacién | A Libertad.

1 Gestion documental. estudio. documental y | A Honradez.

T Ciclo vital de los documentos. A Interés por aprender por cuenta ) electronica. A Igualdad.

| Principio de Procedencia y Orden propia. A Resolver problemas. Autonomia.
Original. A Aplicar los

1 ISAD (G). conogi_mientos

 Tecnologias de la Informacién y _ adquiridos. ’
la Comunicacién. A Comprender qué son

los documentos.
Trabajar en equipo.
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CARACTERISTICAS DEL EXAMEN DE SELECCION Y SU ACREDITACION
PRESENTACION

El Colegio de Ciencias y Humanidades de la Universidad Nacional Autbnoma de
México, mediante su plan curricular y su modelo pedagdgico ofrece a sus
alumnos una formacion integradora de aquellos conocimientos, habilidades y
actitudes que le confieran una cultura basica con la cual respondan a las
exigencias de la cultura de su tiempo y construya las bases que les permitan
lograr los aprendizajes y la apropiacion del conocimiento a lo largo de su vida
profesional y personal.

La formacién para el trabajo es un elemento importante que se considera una
finalidad del plan de estudios del bachillerato del colegio que se pretende forme
parte del perfil del alumno egresado del CCH. Por esta razén el presente
programa académico tiene la finalidad de formar “Técnicos en Sistemas para
el Manejo de Informacion Documental” es decir alumnos que se preparan en
los principios técnico - cientificos con los cuales sea posible llevar a cabo el
diagndstico mantenimiento y reparacion de los equipos de computo personales.

En la Opcidén Técnica de Sistemas para el Manejo de Informacion, el alumno
estudio habilidades para discriminar y valorar lo que se aprende sobre la materia
de archivos, ademas de usar los conocimientos interdisciplinarios de materias
curriculares; el avance de las ciencias y el crecimiento y diversificacion de los
medios de informacién, como resulta el uso de las Tecnologias de la Informacion
y la Comunicacion (TIC).

La guia incluye, en su apartado de Desarrollo, orientaciones acerca de la
estructura y condiciones de aplicacion del examen, recomendaciones a los
aspirantes, asi como los temas y bibliografia sugerida para el estudio y desarrollo
de los temas que abarcan la totalidad de las unidades del Programa de los
Estudios Especializados de Sistemas para el Manejo de Informacion
Documental, ademas ejemplo del tipo de reactivos que se presentaran durante
el examen como pueden ser de opcidn multiple, relacién y respuesta abierta,
problemas a resolver y argumentar y ejercicios de aplicacion practica, segun la
naturaleza del contenido, con el propdsito de apoyar a los aspirantes en su
preparacion para la presentacion del examen.

Posteriormente se incluyen las referencias bibliograficas y cibergraficas
consideradas en la elaboracion del examen.
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ACERCA DEL EXAMEN

Con el propdsito de evaluar tanto los conocimientos como las habilidades de los
profesores en las disciplinas que integran los cursos de la Opcion Técnica, el
examen consta de los siguientes tipos de reactivos:

a) Preguntas teodrico-conceptuales de opcion multiple, relacion y respuesta
abierta.

b) Problemas a resolver y argumentar.

c) Ejercicios de aplicacién practica.

Con la finalidad de mayor comprension de los contenidos a estudiar para la
presentacion del examen, en esta guia todos los ejemplos de reactivo de
pregunta se presentan como preguntas abiertas. El examen combinara estas con
preguntas de opcion multiple y relacion.

RECOMENDACIONES PARA EL ASPIRANTE

? Leer y analizar con detenimiento el Programa Indicativo del Estudio
Especializado en Sistemas para el Manejo de Informacion Documental,
con la finalidad de identificar los enfoques disciplinarios y didacticos de
acuerdo con los cuales se abordan los contenidos de las disciplinas que
considera, asi como el alcance con el que se abordan en funcién de los
aprendizajes sefialados.

? Elaborar fichas de trabajo por cada punto del temario, ya sean de tipo
textual, sintéticas, etc., éstas pueden servir como instrumentos guia y de
repaso para reafirmar conocimientos.

? Elaborar una serie de preguntas y respuestas por cada unidad,
seleccionando los tépicos mas importantes y atendiendo a dos vertientes:
lo tedrico conceptual por un lado y los métodos y procedimientos por el
otro.

? Ubicar la finalidad que cumplen los contenidos pedagdgicos,
comunicativos, de disefio y tecnolégicos y las relaciones que se
establecen entre ellos en el contexto de la creacion de empresas a nivel
de microempresa, identificando la funcion didactica como eje central del
Estudio Técnico Especializado.

? El dia del examen, presentarse puntualmente con pluma, lapiz, goma,
sacapuntas. No se permitira el uso de dispositivos electrénicos moviles.
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Guia para el Estudio Técnico Especializado de Sistemas para el Manejo de Informacion Documental

Estudios Técnicos Especializados en
Sistemas para el Manejo de Informacién Documental

MODULO I. LA ADMINISTRACION Y LOS ARCHIVOS

Propésitos
Al finalizar el modulo el alumno:
& Reconocera la importancia de los archivos en el ambito de la administracién
tanto publica como privada.
& Conocerd las partes integrantes de la administracion.
& Sabrd lo que es un organigrama y su importancia dentro de una empresa.

TEMA

1. Los archivos en la Administracién Publica y Privada
a. Concepto de archivo y su drea de aplicacidon dentro de la administracion
b. Concepto y caracteristicas generales de la administraciéon
c. Concepto de Administracion Publica y Administracion Privada
2. Organizaciones publicas y organizaciones privadas
a. Funcionesy niveles jerarquicos
b. La organizacién como funcién administrativa y parte integrante del proceso
administrativo

3. La Administracion Publica como un sistema
a. Teoria de Sistemas
b. La organizacién como sistema
c. ElEstado como sistema

4. Los ambitos de organizacién del Estado
a. Federacién
b. Estados
¢c. Municipios
d. Ley Organica de la Administracién Publica Federal

5. El dmbito de lo privado
a. Empresas: Sociedades Andénimas, Sociedades de Responsabilidad Limitada,
Corporaciones, Trabajadores Auténomos, entre otras
b. Organizaciones Privadas con Interés Publico: Asociaciones Civiles,
Fundaciones, Organizaciones no Gubernamentales, Instituciones de Asistencia
Privada, entre otras

6. Definicidn de archivo y la relevancia de éstos en la toma de decisiones
a. Concepto
b. Archivos como memoria institucional
7. Lagestion documental, desde la creacién del documento hasta su destino final
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Ejercicio a realizar: |

Responda las siguientes preguntas

1. ¢Cual es la importancia de los archivos en la administracion?

2. Escribe las diferencias entre la administracién publica y privada.

3. Una empresa privada esta obligada a cumplir con la Ley General de

Archivos, fundamenta tu respuesta.

4. Describa el proceso administrativo y explique cada una de sus etapas.

Realiza la siguiente actividad
5. Elabora un organigrama jerarquico de uno de los planteles del Colegio
de Ciencias y Humanidades

MESOGRAFIA

Aguilar, L. (2013). Gobierno y administracion publica. México: Consejo Nacional para la
Cultura y las Artes- FCE.

Benavides, J. (2004). Administracion. México: McGraw Hill.

Daft, R. (2004). Administracion. México: International Thomson.

Guerrero, J. (2011). Administracion: Bachillerato general. México: Grupo Editorial
Patria.

Gutiérrez, P. (2013). Administracion publica: un debate sobre las formas del
conocimiento en su estudio. México: UAM lztapalapa - Porrua.

Rojas, H. (1996). Administracion. México: IPN

T mv mr mr
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MODULO II. TEORIA GENERAL DE LA ADMINISTRACION DE
DOCUMENTOS

Propésitos
Al finalizar el médulo, el alumno:

& Reconocera la importancia de la administracién de documentos en la
toma de decisiones y la necesidad de estos en la comunicacion
organizacional administrativa.

& Conocera el ciclo vital de los documentos.

& Reconocera los diferentes archivos de acuerdo con la gestion
administrativa

TEMA

1. Definicion de documento
2. Origen y procedencia de los documentos
3. Ciclo vital de la documentacion

4. Tipos de archivo:
a. Tramite
b. Conservacioén
c. Histoérico

5. Archivos por su jurisdiccion:
a. Nacionales
b. Regionales o estatales
c. Locales
d. Archivos privados (personales, empresariales e institucionales)

6. Contenido de los archivos:
a. Fisico
b. Archivistico
c. Diplomatico
Ejercicio a realizar:
Responda las siguientes preguntas

1. Que es un técnico en archivo egresado del Colegio de Ciencias y
Humanidades
2. Como se clasifican los documentos

3. Qué es el Archivo General de la Nacion.

Actividad a Realizar

4. Elaborar un esquema del ciclo de vida de un documento
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E

T mr v
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MESOGRAFIA

Alberch, R. y Cruz, J. (2004). La Aventura de la Informacion. De los manuscritos del mar
muerto al imperio Gates. Madrid: Alianza.

Alday, A. (2005). Introduccion a la operacion de archivos en dependencias y entidades
del Poder Ejecutivo Federal. México: Archivo General de la Nacidn, (Sistema Nacional de
Archivos, Comité Técnico Consultivo de Unidades de Correspondencia y Archivo).

Cruz, J. (1996). Manual de Archivistica: Madrid: Fundacién German Sanchez Ruiperez.
Escolar, H. (1990). Historia de las Bibliotecas. Madrid: Fundacion German Sanchez
Ruiperez.

Garcia, C. (1998, marzo). Bibliotecas de la antigiiedad. Alter Ego. 10 (1), 30-35.

Heredia, A. (1993). Archivistica general: teoria y prdctica. Sevilla: Diputacidn Provincial
de Sevilla.
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MODULO lIl. ORGANIZACION DE ARCHIVOS

Propésitos
Al finalizar el médulo, el alumno:
& Aplicara los procesos de organizacion en los archivos como medio para
eficientar el acceso a la informacién contenida en ellos.
& Entenderd la importancia del Cuadro de Clasificacion.
& Utilizara los diferentes medios de ordenacién documental.

TEMA

1. Principio de procedencia y orden original como principio tedrico de la
archivistica

a. Los tres niveles de archivo

b. Definiciones de:
i. fondo
ii. seccidon
iii. serie
iv. expediente
v. documento

2. Cuadro General de Clasificacion Archivistica
a. Organico
b. Funcional
c. Organico-Funcional

3. La Ordenacion:
a. Niveles de ordenacion
b. Ordenacion alfabética
c. Ordenacién numérica

4. Operaciones relacionadas con la ordenacion:
a. Instalacién
b. Foliacion

Ejercicio a realizar:

Realiza la siguiente actividad
1. Elabora un esquema y describe las partes que conforman el cuadro
General de Clasificacion Archivistica

Paginald



Guia para el Estudio Técnico Especializado de Sistemas para el Manejo de Informacion Documental

MESOGRAFIA

M

mr mr mr mr

T mr

m;

Alberch, R. (2013). Los Archivos. Entender el pasado, construir el futuro. Barcelona: El
profesional de la informacién-Universitat Oberta de Catalunya.

Cruz, J. (1996). Manual de Archivistica. Madrid: Fundacién German Sanchez Ruiperez.
Heredia, A. (1993). Archivistica general: teoria y prdctica. Sevilla: Diputacidn Provincial
de Sevilla.

Heredia, A. (2013). Manual de Archivistica bdsica: gestion y sistemas. México: BUAP.
Pefia, M. (2001). Temario para auxiliares de Archivos y Bibliotecas. Madrid: Estudio de
Técnicas Documentales.

Rodriguez, A. (2007). Combates por la Memoria. Ledn: ACAL

Rodriguez, A. (2008). Ahogados en un mar de siglas. Estdandares para la gestion,
descripcion y acceso a los recursos archivisticos. Ledn: ACAL.

Rodriguez, A. (2010). Innovar o morir. En torno a la clasificacion. Ledn: ACAL.
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MODULO IV. DESCRIPCION ARCHIVISTICA

Propésitos
Al finalizar el médulo, el alumno:

& Conocerd las herramientas de descripcidn usadas en el manejo de los archivos,
asi como los fundamentos normativos y su aplicaciéon de la descripcidn
Archivistica; aplicara las normas: ISAD (G), ISAAR, ISDIAH e ISDF en la
descripcién de fondo, seccidn, serie y expediente.

& Entenderd las diferencias que existen entre una guia, un inventario y un
catdlogo.

TEMA

1. Descripcidon en Archivistica
2. Norma Internacional de Descripcidn Archivistica: ISAD (G)

3. Estructura general de la Norma Internacional de Descripcion Archivistica (ISAD-G):
a. Area de identificacién
b. Area de contexto
c. Area de contenidoy estructura
d. Area de condiciones de acceso

4. Instrumentos descriptivos:
a. Guia general
b. Inventario archivistico
c. Catdlogo
d. Guiasimple

5. Otras normas de descripcion:

a. ISAAR
b. ISDIAH
c. ISDI

Ejercicio a realizar:
1. Senale las normas internacionales de descripcion archivistica que se

aplican en un archivo.

2. Cual es la normativa en materia archivistica y de transparencia y
acceso a la informacion que rige en la Ciudad de México.

3. En que consiste la normatividad archivistica judicial que existe en
otras entidades federativas con respecto a la normatividad en el
ambito federal

4. Elabore una tabla comparativa donde estén presentes las normas
ISAAR, ISDIAH e ISDI

Actividad a realizar
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5. Elabora un cuadro descriptivo de los instrumentos de consulta

MESOGRAFIA

E Archivo General de la Nacidn, (1996). Normatividad Archivistica. México: Secretaria de
Gobernacidn-Archivo General de la Nacion.

E Consejo Internacional de Archivos. (2000). ISAD (G). Norma Internacional General de
Descripcidn Archivistica. Madrid: Direccidn General del Libro, Archivos y Bibliotecas.

E Heredia, A. (1982). Manual de Instrumentos de Descripcion Documental. Sevilla:
Diputacién Provincial de Sevilla.
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MQDULO V. MARCO JURIDICO DE LA OPERACION DE ARCHIVOS EN
MEXICO

Propoésitos
Al finalizar el médulo, el alumno:
& Conocerd el marco legislativo que obliga a las instituciones publicas y
privadas en materia de la organizacién, valoracion, resguardo y proteccion
patrimonial de los archivos en México.

TEMA

1. Marco juridico de la operacién de archivos federales
2. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
3. Acuerdos Internacionales

4. Leyes Federales

5. Otras normas
a. Conceptos
b. Caracteristicas
c. Elementos constitutivos

6. Legislacion federal y estatal en materia de archivos
a. Ley Federal de Archivos
b. Ley de Archivos del Distrito Federal
c. Ley General de Archivos
d. Acercamiento a la legislaciéon archivistica en la Republica Mexicana

7. Archivos y transparencia
a. Transparencia en organismos publicos

8. Obligaciones de caracter legal, fiscal y contable que obliga a archivos de caracter privado
9. Archivos como patrimonio Universal

10. Reglamento de transparencia y acceso a la informacién en la UNAM
Ejercicio a realizar:
1. Describa, ¢ Que es una vigencia documental? y la ley que la regula.

Realiza la siguiente actividad
2. Elabora un cuadro sinéptico de las leyes federales en México que

rigen en materia archivistica
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MESOGRAFIA

E Archivo General de la Nacién. (1996). Normatividad Archivistica. México: Secretaria de
Gobernacidn-Archivo General de la Nacion.

E Consejo Internacional de Archivos. (2000). ISAD (G). Norma Internacional General de
Descripcion Archivistica. Madrid: Direccidn General del Libro, Archivos y Bibliotecas.

E Heredia, A. (1982). Manual de Instrumentos de Descripcion Documental. Sevilla:
Diputacién Provincial de Sevilla.

E Apoyo al Desarrollo de Archivos y Bibliotecas de Meéxico, A.C. Disponible en
www.adabi.org.mx/.

E Archivo General de Simancas. Disponible en
www.mcu.es/archivos/MC/AGS/index.html.
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MODULO VI. VALORACION DOCUMENTAL

Propésitos
Al finalizar el médulo, el alumno:
& Determinara los valores que contienen diversos documentos.
& Sera capaz de elaborar un Catalogo de Disposicion Documental.
& Entendera la importancia de las transferencias primaria y secundaria,
asi como del expurgo y de la depuracién.

TEMA

1. Valoracidon Documental: conceptos y objetivos

2. Valores primarios: administrativo, legal, fiscal y contable
3. Valores secundarios: testimonial, informativo, evidencial
4. El Catdlogo de Disposicion Documental

5. Macrovaloracién
a. Taxonomia de series documentales

6. Transferencias primaria y secundaria

7. Baja documental

8. Normativa para la baja documental
Ejercicio a realizar:
Responda las siguientes preguntas

1. Qué caracteristicas se deben tomar en cuenta para determinar que

documentacion se va a conservar permanentemente.

2. Cual es el limite de permanencia de un documento en el archivo de

gestion.

3. A que llamamos valoracion documental

Realiza

4. Elabora e identifica las partes que conforman el Catalogo de
Disposicion Documental
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MESOGRAFIA

E Alday, A. (2005). Introduccion a la operacion de archivos en dependencias y entidades
del Poder Ejecutivo Federal. México: Archivo General de la Nacidn, (Sistema Nacional
de Archivos, Comité Técnico Consultivo de Unidades de Correspondencia y Archivo).

E Archivo General de la Nacién. (1995). Entre Historiadores y Archivistas. El dilema de la
valoracion documental. México: AGN.

E Islas, M. (2003). La archivistica en México. Puebla: Benemérita Universidad Auténoma
de Puebla-Red Nacional de Archivos de Instituciones de Educacidn Superior.

E La Torre, J. y Martin-Palomino, M (2003). Metodologia para la identificacion y
valoracion de fondos documentales. Madrid: Ministerio de Educaciéon Cultura vy
Deporte,-Escuela Iberoamericana de Archivos Experiencias y materiales.

E Landolini, E. (1984). Archivistica, principios y problemas. Madrid: ANABAD.
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MODULO VII. ACERVOS EN SOPORTE ELECTRONICO

Propésitos
Al finalizar el médulo, el alumno:
& Conocera los principios tedricos y practicos en el proceso de creacion,
manejo, uso y preservacion de archivos digitales.
& Describira los metadatos y los componentes digitales.
& Comprendera como se lleva a cabo la valoracibn de documentos
electronicos.

TEMA

1. Caracteristicas de un archivo electrénico y digital

2. Laautenticidad del documento electrdnico:
a. Reconocimiento juridico
b. Autenticidad por la diplomatica
¢. Comprobacién de la autenticidad
2.1. Metadatos y componentes digitales
2.2. Tipos de documentos:
a. Estaticos
b. Interactivos

3. Gestion de documentos electrdnicos (e-administracion)

4. Lavaloracion de los acervos electrénicos
a. Transferencia
b. Conservacidon permanente
c. Normas de gestién y preservacion de acervos electréonicos
d. Marco legal de la e-administracién

Ejercicio a realizar:
Responda las siguientes preguntas

1. Por qué conservar documentos impresos, si se pueden conservar en forma
electronica o digitales.

2. Qué elementos deben considerarse en la organizacion de documentos
electrénicos y digitales.
Qué es la digitalizacion de archivos.
Qué caracteristicas de los documentos se deberan tomar en cuenta para

digitalizarlos.

Realice

5. Un cuadro comparativo que contenga las caracteristicas de un archivo

electrénico y digital
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MESOGRAFIA

E Asociaciéon de Archiveros de Castilla y Ledn. (2009). Archivos hibridos. Las
transformaciones en materiales, procesos y productos. Ledn: Asociacién de Archiveros
de Castillay Ledn.

E Villanueva, G. (2000). La archivistica y las nuevas tecnologias: reflexiones y
experiencias. Puebla: BUAP- Archivo Universitario-Red Nacional de Archivos de
Instituciones de Educacidn Superior.

E Sanchez, D. (2008), Los documentos en soportes electronicos, Recuperado el 13 de
mayo de 2015 de universidad_del_mar_-
_los_documentos_en_soporte_electronico.pdf
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MODULO VIIl. CONSERVACION Y PRESERVACION DE DOCUMENTOS

Propésitos
Al finalizar el médulo, el alumno:
& Comprendera la importancia de la conservacion y preservacion de los
documentos.
& Conocera los agentes nocivos para los documentos.
& Sera capaz de proponer iniciativas para la conservacion de acervos
documentales.

TEMA

1. Conceptos usados en conservacion y restauracion

2. Agentes de deterioro:
a. Fisicos
b. Bioldgicos
¢. Humanos

3. Medidas preventivas y de conservacion
4. Normas generales de seguridad:

a. Instalacion

b. Adecuacion de edificios y mobiliario

5. Normas de seguridad personal

6. Conservacidn de documentos electrénicos
Ejercicio a realizar:

Describa los pasos a seguir para realizar técnicas de conservacion y las
técnicas de restauracion de un documento
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MESOGRAFIA

E Calderdn, M. (s. f.). Conservacion Preventiva de Documentos. Recuperado del 18 de
mayo de 2015 de
http://www.archivonacional.go.cr/pdf/conservacion preventiva _documentos.pdf.

E Carpallo, A. (s. f.). El papel de la conservacién documental como disciplina al
servicio de los profesionales de la Documentacidn. Recuperado del 18 de mayo
de 2015 de
http://pendientedemigracion.ucm.es/info/multidoc/multidoc/revista/num10/pagina
s/pdfs/acarpallo.pdf

E Fourniés, M. (2011). La Climatizacidn de los depdsitos de archivos, Bibliotecas y
museos como método de conservacion. Barcelona: Ediciones TA.

E Pené, M. y Bergaglio, C. (s. f.). Recomendaciones basicas para la conservacién
de documentos y libros. Recuperado el 18 de mayo de 2015 de
http://www.memoria.fahce.unlp.edu.ar/libros/pm.295/pm.295.pdf

E Cruz, J. (1996). Manual de Archivistica. Madrid: Fundacién German Sanchez
Ruiperez.

E Heredia, A. (1993). Archivistica general: teoria y prdctica. Sevilla: Diputacion
Provincial de Sevilla.
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MODULO IX. LOS ACERVOS ESPECIALES. ESTABILIZACION Y

ORGANIZACION

Propoésitos

Al finalizar el médulo, el alumno:
& Considerara la fotografia, la imagen en movimiento, el audiovisual y las
grabaciones sonoras como documentos y objetos de analisis.
& Organizara, conservaray pondra al servicio de los usuarios documentos
en distintos formatos a partir de sus atributos, tanto visuales como de
informacion.

TEMA

1. Lafotografia
a. Historia de la fotografia
b. Tipos de fotografias impresas:

i

ii.
iii.
iv.
V.
vi.
vii.
viii.

Daguerrotipo

Ambrotipo

Ferrotipo

Calotipos

Papel salado

Papeles de albumina

Papel de gelatina para revelado
La fotografia digital

c. Conservacién de fotografia patrimonial:

Estabilizacién y manejo de las fotografias y normas para el drea de depdsito

d. Descripcidn e instrumentos de control y consulta

2. Acervos especiales: filmoteca, videoteca y fonoteca. Definicién

3. Audiovisuales

a. Tipos de formato:
i. Video: BTC-SP, BTC-DIGITAL VHS, D3, DVCAM, %, DVD
ii. Audio: DAT, MINIDV, CD
iii. Rollos de pelicula cinematografica: 16 MM, 35MM, SMM
iv. Discos acetato
v. Casetes
vi. Carrete

4. Organizacién de materiales audiovisuales
a. lIdentificacidn y seleccién
b. Principios de clasificacion
c. Normatividad aplicable a los acervos especiales

5. Resguardo y conservacion
a. Conceptos
b. Agentes de deterioro en las bévedas de almacenamiento
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Ejercicio a realizar:

Describe los pasos que deben seguirse para llevar a cabo el resguardo y
conservacion de fotografias

MESOGRAFIA

E Benjamin, W. (2004). Sobre la Fotografia. Valencia: Pretextos.Villanueva, G. (2000). La
archivistica y las nuevas tecnologias: reflexiones y experiencias. Puebla: BUAP- Archivo
Universitario-Red Nacional de Archivos de Instituciones de Educacion Superior.
Boadas, J. (2001). Manual para la gestion de fondos y colecciones fotogrdficas. Girona:
Biblioteca de la Imagen.

Freund, G. (2001). La fotografia como documento social. Barcelona: Gustavo Gilli.
Ganzabal, X. (2004). Elaboracion de documentos web mediante lenguajes de marca.
Madrid: Ediciones Paraninfo.

Newhall, B. (2002). Historia de la fotografia. Barcelona: Gustavo Gilli.

Rodriguez, P. (2012). El Archivo Sonoro. Fundamento para la creacion de una fonoteca
nacional. México: ENBA- Librari Outsourcing Service.

Salmerdn, A. y Aguayo, F. (2013). Instantdneas de la ciudad de México. Un dlbum de
1883-1884. México: Instituto de Investigaciones Dr. José Maria Luis Mora.

Seminario de Estudio y Conservacion del Patrimonio Cultural. (2010), La fotografia,
imagen y materia, 142. Coloquio del Seminario de Estudio y Conservacién del
Patrimonio Cultural. México: UNAM-IIE.

E Sougez, M.y Pérez, H. (2009). Diccionario de la fotografia. Madrid: Ediciones Catedra.
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MODULO X. RECURSOS PARA FORMAR TECNICOS ARCHIVISTAS
EMPRENDEDORES

Propoésitos
Al finalizar el médulo, el alumno:

& Utilizard recursos de marketing, disefio de proyectos y control de calidad
aplicados a archivos que le permitan auto-emplearse u ofrecer sus servicios
en el mercado laboral.

& Elaborara presupuestos y conocera los principales proveedores en el campo
de la archivistica.

& Elaborara cronogramas de actividades.

TEMA

1. Disefio de Proyectos:
a. Titulo descriptivo del proyecto
b. Formulaciéon del problema o antecedente
c. Diagnéstico

2. Elaboracién de presupuestos:
a. Recursos humanos
b. Recursos técnicos
c. Presupuesto
d. Cronograma

3. Organizacién del trabajo en el marco de un sistema de administracién documental
a. Disefio de herramientas metodoldgicas (Cuadro General de Clasificaciéon de
Archivistica, Catalogo de Descripcion Documental, Guia Simple)
b. Elaboracién y aplicacién de Manuales
c. Informe
i.  Antecedentes
ii.  Alcances
iii. Metodologia
iv. Resultados
V. Recomendaciones

4. La gestidn de calidad en los archivos
a. Como establecer un sistema de calidad

i La calidad total

ii.  Sistemas de calidad

iii. ISO

iv.  La certificacién de la calidad
Ejercicio a realizar:
Describa la estructura para realizar un proyecto para prestar servicios como

egresado de los estudios técnicos de Sistemas para el Manejo de
Informacién Documental
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MESOGRAFIA

E

mr mr mr mr

m;

Garcia, A. (2006). Proyectos de inversion: evaluacion integral. Veracruz: Universidad
Cristobal Coldn.

Hernandez, A. (2005). Formulacion y evaluacion de proyectos de inversion. México:
Thomson.

Cruz, J. (1996). Manual de Archivistica. Madrid: Fundacién German Sanchez Ruiperez.
Heredia, A. (1993). Archivistica general: teoria y prdctica. Sevilla: Diputacién Provincial
de Sevilla.

Islas, M. (2003). La archivistica en México. Puebla: Benemérita Universidad Auténoma
de Puebla-Red Nacional de Archivos de Instituciones de Educacién Superior.
Villanueva, G. (2002). Manual de procedimientos técnicos para archivos histéricos de
universidades e instituciones de educacion superior. Puebla: BUAP-Archivo
Universitario-Red Nacional de Archivos de Instituciones de Educacién Superior.

Pagina29



Guia para el Estudio Técnico Especializado de Sistemas para el Manejo de Informaciéon Documental

ESCUELA NACIONAL COLEGIO DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

Dr. Benjamin Barajas Sanchez
Director General

Dra. Maria Leticia de Anda Munguia
Secretaria General

Lic. Maria Elena Juarez Sanchez
Secretaria Académica

M. en A. Isai Korina Ramos Bernal
Jefe del Departamento de Opciones Técnicas

Diego Gonzalez Sanchez
Secretario Auxiliar Académica

Pagina30



