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1. INTRODUCCION

El curso se concibe en términos amplios, con la intenciéon de ensefiar a los alumnos que la
organizacion de archivos histéricos también puede ser un area de analisis e investigacion
historica.

En este sentido debemos considerar tres supuestos:

El primero es que la historia rompié durante al siglo XX todos los tabues tematicos y hoy
en dia cualquier tema es historiado, como caso emblematico podemos citar la Historia de
mierda de Dominique Laporte.

El segundo supuesto es que cualquier documento puede tener un valor historico y por tanto
Merece ser conservado. Si bien los archivistas tradicionales han desempefiado grandes masas
de documentacion bajo el cuestionable criterio de que su valor histérico no era importante,
es decir, han arrojado a las maquinas trituradoras o al incinerador documentos cuyo valor
hemos echado en falta después, porque un archivista carecié de la sensibilidad historica
adecuada. Un ejemplo de ello son numerosos archivos de bibliotecas que fueron destruidos
bajo el supuesto de que su documentaciéon administrativa no era importante. jEllos, los
encargados de proteger los libros han destruido los documentos que nos permiten hacer la
historia de las bibliotecas!

El tercer supuesto es que un curso dedicado a la organizacién de los archivos histéricos
desarrolla la capacidad creativa, analitica y sistematica que requiere un historiador
profesional pues la organizacién de archivos histéricos es una aventura unica e irrepetible
como unicos e irrepetibles son los fondos documentales.

Es una tarea del historiador que conoce no el fin de la historia sino el principio de apertura
total que considera que cualquier documento, incluso aquel "aparentemente"
intrascendente, puede adquirir un alto valor historico.




\\\\\w\\\smm WAL ARG

% I

Ly

FACULTAD DE
FILOSOFIAY LETRAS

SUAED

Filosoffa Letrus

2. OBJETIVOS

2.1 General

El objetivo general de este curso es el de contribuir a la formacién de historiadores

rofesionales tanto en el area de la investicacion como de la organizacion de archivos
g g

historicos.

2.2. Particulares

El alumno conocera la investigacion historica y el trabajo archivistico.

El alumno aprendera no sdlo el significado de los términos archivo y documentos,
sino a distinguir como se utiliza en el medio archivistico y su importancia a la hora
de trabajar.

El alumno aprendera como se realiza la identificaciéon de un fondo documental. La
identificacién consiste en conocer qué tipo de documentacion conforma el fondo
documental.

El alumno conocera las medidas prevenidas que deben existir para consultar la
documentacioén y la importancia de evitar el deterioro de la documentacion. Es decir
la relacion entre la conservacion y la ordenacion de la documentacion.

El alumno aprendera a valorar y cotejar los antecedentes con que se cuentan para la
organizacién de un fondo como son las relaciones de traslado, las guias, inventarios
y catalogos.

El alumno aprendera los fundamentos teéricos del principio de procedencia y el
respeto al orden original.

El alumno comprendera que la elaboracién de instrumentos descriptivos es el
resultado de la organizaciéon de un fondo documental porque con ellos se hace
posible la consulta de documentos en un archivo.

El alumno sabra explicar las caracteristicas de cada uno de los instrumentos que son:
relacion de traslado, guias, inventarios y catalogos es el objetivo de este apartado.
El alumno aprendera que la clasificacion consiste en elaborar un mapa conceptual
de como se ordenara la documentacion. Es decir, dado que en el material se
entremezclan diferentes tipos y temas se hace necesario agruparlos para un mejor
manejo y conservacion.

El alumno sabra explicar como se elabora el primer cuadro a partir de una primera
revision y su importancia en la ordenaciéon de la documentacion.

El alumno descubrird como en cada una de las etapas de organizacion de un fondo
documental, la toma de decisiones es fundamental, porque ademas del orden
original ya mencionado, existen varias formas de ordenar un fondo entre las que se
encuentran las siguientes: Cronologfa, tematica, tipolégica y funcional. Aprender a
decidir cudl es el tipo de ordenamiento que se seguira en la ordenaciéon de un fondo
y explicar las caracteristicas de cada una de estas formas de ordenacion.
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El alumno descubrira coémo el primer cuadro de clasificacion orienta una primera
ordenacion, la cual nos permite proponer un segundo cuadro de clasificaciéon mucho
mas elaborado, pues ahora se conoce mejor el fondo.
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El alumno aprendera, con la elaboracién de un segundo cuadro, que la archivistica
no es una cuestioén estatica sino un proceso dinamico que va del desorden hacia la
construccion de un orden, es decir, del caos al cosmos.

El alumno conocera los espacios fisicos, el mobiliario requerido y su adecuada
distribucion, elementos indispensables para llevar a cabo un correcto proceso de
organizacion fisica.

El alumno podra aprender a como ordenar documentos utilizando las mesas de
trabajo del area de proceso técnico apoyandose en las gavetas de los archiveros, y
en los anaqueles es llevar a la practica lo planeado en los manuales.

El alumno aprendera que la primera guarda es el primer paso de un proceso de
conservacion y mantenimiento necesario para iniciar el proceso archivistico. El
alumno conocera que la documentacién en un archivo histérico no llega en las
mismas condiciones. Hay fondos documentales que ingresan en un desorden total
y sin guarda alguna. Por ello es necesario que el alumno conozca y tome en cuenta
nuevamente la relacién espacio-orden al ingresar a un archivo. Si se unifica la guarda
es no solo por cuestion ornamental, cumple con varios fines, que el alumno debe
conocet.

El alumno aprendera que la descripcion de los documentos constituye una de las
partes culminantes del trabajo archivistico y cumple con la necesidad de obtener
informacién precisa en distintas etapas del proceso. En este apartado el alumno
conocera las caracteristicas de dos tipos de guias: La guia que hace referencia al
contenido de un archivo que resguarda varios fondos y la gufa particular de cada
uno de los fondos.

El alumno aprendera que el cuadro definitivo de clasificacion es aquel en el cual se
llega a una conclusion en el proceso de clasificacion.

El alumno conocera la importancia del trabajo metédico que se traduce en un
cuadro de clasificacion definitivo que tiene la capacidad de dar cabida a cualquier
documento del fondo.

El alumno conocera la importancia de mover documentaciéon de acuerdo con el
ultimo cuadro de clasificaciéon. Se compararan los cuadros definitivos con la
ordenacion definitiva de varios fondos.

El alumno aprendera la relacion entre el trabajo del conservador y el del archivista.
Los alumnos conoceran los diferentes tipos de guarda y aprenderan a elaborar sus
propias carpetas.

El alumno conocera el trabajo de signaturacion.

El alumno conocera las caracteristicas, de los instrumentos que siguen después de
la guia, es decir, el inventario y el catalogo.

El alumno aprendera a elaborar fichas catalograficas de diferentes instrumentos
descriptivos.

El alumno conocera las caracteristicas de un trabajo (foliacién) que permite localizar
con exactitud un documento a la vez que asegurar su resguardo definitivo.
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3. TEMARIO
UNIDAD I. Introduccion a los Archivos Historicos
1.1.  La Historia y los archivos
1.2.  Definiciones de archivo y documento
UNIDAD II. Contacto fisico con la documentacion
3.1. Revision del contenido
3.2. El estado fisico
3.3.  Estado de organizacion
3.4. El orden original
3.5. Instrumentos de consulta

UNIDAD III. Primer cuadro de clasificacion

3.1. Clasificacién de un fondo documental

UNIDAD IV. Propuestas de ordenamiento

4.1. Métodos de ordenacion de un fondo documental

UNIDAD V. Segundo cuadro de clasificacion

5.1. Clasificacion en base a una primera ordenacién del fondo documental

UNIDAD VI. Ordenacion fisica: Gavetas, carpetas, mesa de trabajo

0.1. Instalaciones de un archivo, su area de procesos técnicos y sus diferentes salas con sus
funciones ya sean de recepcion de documentos, de resguardo y de consulta

UNIDAD VII. Primera guarda

7.1. La primera guarda debe de realizarse pensando en carpetas y cajas provisionales, que ponen al
descubierto varios datos importantes: El volumen de la documentacion, tipo de material y la tematica

UNIDAD VIII. Primer instrumento de consulta: La guia (inicia la descripcién)

8.1. Caracteristicas de dos tipos de guias: La guifa que hace referencia al contenido de un archivo que
resguarda varios fondos y la guia particular de cada uno de los fondos

UNIDAD IX. Tercer cuadro definitivo

9.1. Cuadro definitivo de clasificacion es aquel en el cual se llega a una conclusion en el proceso de
clasificacion

UNIDAD X. Ultima ordenacién fisica

10.1. Movimiento de documentacion de acuerdo con el dltimo cuadro de clasificacion

UNIDAD XI. Guarda definitiva. Inicia signaturacion

11.1. Trabajo del conservador y el del archivista
11.2. Diferentes tipos de guarda
11.3. Trabajo de signaturacién

UNIDAD XII. Descripcion (continua): Segundo instrumento de consulta el inventario y
tercer instrumento el catalogo ya sea por documento o por expediente. La ficha: Elementos
que constituyen la ficha

12.1. Trabajo de descripcion de diversos documentos

12.2. Caracteristicas, de los instrumentos que siguen después de la guia, es decir, el inventario y el
catalogo

12.3. Elaboracién de ficha catalografica

UNIDAD XIII. Foliacién, pertinencia, problemas, trabajo individual y colectivo

13.1. Trabajo que permite localizacién exacta de documento y asegura su resguardo definitivo
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13.2. Problemas que se pueden presentar durante el proceso de organizacion de un fondo documental
13.3. Trabajo de foliacién de documentos

4. ACTIVIDADES

Unidad 1.

Introduccion a los Archivos Historicos

1.1.

Actividad 1.

Tipo de
actividad:

Aprendizaje

Descripcion breve:

El alumno realizard una lectura de los siguientes textos:

1. José Ramoén Cruz Mundet. "Conferencia Magistral". Fecha para
comentarse:

2. José Ramoén Cruz Mundet. "Historia de la archivistica" en Manual
de archivistica, Madrid, Fundacién German Sanchez Ruipérez:
Piramide, 1994, pags. 21-45. Fecha para comentarse:

3. Concepcién Mendo Carmona, "Los Archivos y la archivistica:
Evolucion Histérica y actualidad”, en Manual de archivistica. Madrid,
editorial Sintesis, 1995, pags. 19-35. Fecha para comentarse:

1.2

Tipo de
actividad

Aprendizaje

Descripcién breve:

El alumno realizara una lectura de los siguientes textos:

4. Eduardo Nufiez Fernandez, "Concepto y definiciones de
archivistica" en Organizacion y gestion de archivos, Gijon (Asturias),
ediciones Trea, 1999, pags.23-49. Fecha para comentarse:

5. Jos¢ Ramén Cruz Mundet, "Los conceptos de archivo y
documento" en Manual de archivistica, Madrid, Fundacion Germian
Sanchez Ruipérez: Piramide, 1994, pags. 91-102. Fecha para
comentatse:

6. Francisco José Sanchis Moreno, "El archivo" y "El documento"
en Los archivos de oficina: Una sintesis para su gestion, Valencia, Espafa:
Tirant Lo Blanch, 1999, pags. 31-63, 65-74. Fecha para comentarse:

Unidad 2.

Contacto fisico con la documentacion

2.1.

Actividad 2.

Tipo de
actividad

Aprendizaje

Descripcion breve

El alumno realizara una lectura del siguiente texto:

7. Francisco José Sanchos Moreno, "El analisis documental" en Los
archivos de oficina: Una sintesis para su gestion, Valencia, Tirant Lo Blanch,
1999, pags. 137-154. Fecha para comentarse:
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Tipo de Descripcion breve
actividad
El alumno realizara una lectura del siguiente texto:
05 Aprendizaje 8. Milagros Vaillant Callol, "Factores externos implicados en el
- deterioro de los documentos". “Métodos de lucha contra plagas e
infecciones" en Principios basicos de la conservacion documental y cansas de
su deterioro. Madrid: Ministerio de Educaciéon y Cultura. Instituto del
Patrimonio Histérico Espafol, 1996, pags. 51-72, 103-120. (2 textos
para lectura). Fecha para comentarse:
Tipo de Descripcién breve
actividad
El alumno realizara una lectura de los siguientes textos:
Aprendizaje 9. Mariano Mercado Estrada, "Catilogo del material hemerografico
23 del Fondo Francisco L. Urquizo" (Tesis de licenciatura en Historia,
Facultad de Filosofia y Letras, UNAM,) México, D.F., 1991,
Mecanuscrito, pags. 1-13. Fecha para comentarse:
10.- Mariano Mercado Estrada, Proyecto de organizacion,
clasificacién y descripcion del Fondo Pablo Sandoval. México, D.F.,
Mecanuscrito, pags. 1-15. fecha para comentarse:
Tipo de Descripcién breve
actividad
El alumno realizard una lectura de los siguientes textos:
Aprendizaje 11. José Ramoén Cruz Mundet, "Fundamentos teéricos: El principio
2.4, de procedencia y el respeto al orden original" en Manual de archivistica.
Madrid: Fundacion German Sanchez Ruipérez, ediciones Piramide,
S.A. 1994, pags. 230-238.
12. Eduardo Nufiez Fernandez, "Principios metodolégicos de la
archivistica" en Organizacion y gestion de archivos, Gijon (Asturias),
ediciones Trea, 1999, pags. 49-65. Fecha para comentarse:
Tipo de Descripcion breve
actividad
2.5, El alumno realizard una lectura del siguiente texto:
Aprendizaje 13. José Ramoén Cruz Mundet, "La descripcion" en Manual de
archivistica, Madrid: Fundacion German Sanchez Ruipérez: Piramide,
1994, pags. 255-297. Fecha para comentarse:
Unidad 3. Primer cuadro de clasificacion
Actividad 3.
Tipo de Descripcién breve
31 actividad o o
s El alumno realizard una lectura de los siguientes textos:
Aprendizaje 14. Mariano Mercado Estrada, "Criterios de organizacion del Fondo

Pablo Sandoval Ramirez" en Teoria y practica archivistica. Cuadernos de
Aprehivo Histdrico de la UNAM, Gustavo Villanueva (Coord.), México,
CESU-UNAM, 2000, pags. 99-105. Fecha para comentarse:
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15. Antonia Heredia Herrera, "Clasificacion de fondos" en
Aprchivistica General: teoria y prdctica. Sevilla, Espafia: Diputacion
Provincial de Sevilla, 1995, pags. 251-275. Fecha para comentarse:

16. Pedro Lépez Goémez, "La clasificacion en los archivos" en
Organizacion de fondos de los archivos histdricos provinciales, Madrid, Espana:
Comision Técnica de los Archivos Historicos de la ANABAD, 1994,

pags. 13-25. Fecha para comentarse:

Unidad 4. Propuestas de ordenamiento

Actividad 4.

Tipo de Descripcion breve

actividad
El alumno realizard una lectura de los siguientes textos:

Aprendizaje 17. José Ramén Cruz Mundet, "La ordenacion" en Mannal de
archivistica. Madrid, Espana: Fundaciéon German Sanchez Ruipérez:

4.1. Piramide, 1994, pags. 250-251. Fecha para comentarse: 00/00/00.
18. Schellenberg, "Principios de ordenacion", en Principios archivisticos
de ordenacion. México, D.F., Archivo General de la Nacidén, Secretaria
de Gobernacion, 1987, pags. 217-243. Fecha para comentarse:
19. Antonia Heredia Herrera, "Ordenacion de documentos y de
series documentales" en Archivistica General: teoria y practica. Sevilla,
Espafia: Diputaciéon Provincial de Sevilla, 199, pags. 283-295. Fecha
para comentarse:
Unidad 5. Segundo cuadro de clasificacion

Actividad 5.

Tipo de Descripcién breve

actividad

5.1. El alumno realizard una lectura de los siguientes textos:

Aprendizaje 20. Pedro Lopez Gémez, "La clasificacion de fondos de los archivos
historicos provinciales" en Organizacion de fondos de los archivos histdricos
provinciales, Madrid, Espafia: Comisiéon Técnica de los Archivos
Histéricos de la ANABAD, 1994, pags. 27-42. Fecha para
comentarse:

Unidad 6. Ordenacion fisica: Gavetas, carpetas, mesa de trabajo

Actividad 6.

6.1. Tipo de Descripcion breve
actividad

El alumno realizara una visita guiada al archivo y la lectura del
siguiente texto:
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Aprendizaje 21.- Francisco José Sanchis Moreno, "El dep6sito y el mobiliario del
archivo" en Los archivos de oficina: Una sintesis para su gestion. Valencia,
Espafia: Editorial Tiran lo Blanch, 1999, pags. 243-255. Fecha para
comentarse:
Tipo de
6.0, actividad o ) oo
Acordar fecha de la visita al Archivo Histérico de la UNAM.
Aprendizaje
Unidad 7. Primera guarda
Actividad 7.
Tipo de Descripcién breve
7.1. iy
actividad
Visita guiada al Archivo Histérico de la UNAM.
Aprendizaje
Unidad 8. Primer instrumento de consulta: La guia (inicia la
descripcion)
Actividad 8.
Tipo de Descripcién breve
actividad
El alumno realizard una lectura de los siguientes textos:
o1 Aprendizaje 22. Mariano Mercado Estrada (Coord.), "Guia del fondo Heberto
o Castillo Martinez", en Teoria y practica archivistica 3. Cuadernos del Archivo
Historico de la UNAM. México: CESU-UNAM, pags. 55-62. Fecha
para comentarse:
23. Rosario Vega. "Archivo del Palacio Real de Madrid", en Teoria y
prictica archivistica 3. Cuadernos del Archivo Historico de la UNAM.
Mariano Mercado Estrada (Coord.). México: CESU-UNAM, pags.
63-75. Fecha para comentarse:
Unidad 9. Tercer cuadro definitivo
Actividad 9.
Tipo de Descripcion breve
91 actividad o o
o El alumno realizara la lectura siguiente:
Aprendizaje 24.- Mariano Mercado Estrada, "Introduccién" y "Fichas 1-1 O", en

Catilogo por expedientes del Fondo Pablo Sandoval. México: circulacion
interna en el Archivo Historico de la UNAM, 1995, pags. 1-25- Fecha
para comentarse:
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Unidad 10. Ultima ordenacion fisica
Actividad 10.
Tipo de Descripcion breve
101 actividad
e Visita al archivo y la lectura del siguiente texto:
Aprendizaje 25. Jos¢ Ramoén Cruz Mundet, "La instalacion" en Manual de
archivistica.  Madrid, Espafa: Fundaciéon German Sanchez
Ruipérez/Piramide, 1994, pags. 251-253. Fecha para comentarse:
Tipo de
10.2 actividad
o Acordar fecha de visita al Archivo Historico de la UNAM.
Aprendizaje
Unidad 11. Guarda definitiva. Inicia signaturacion
Actividad 11.
1.1 Tipo de Descripcion breve
o actividad
Visita al archivo. Acordar fecha de la visita de archivo.
Aprendizaje
Unidad 12. Descripcion (continua): Segundo instrumento de consulta el
inventario y tercer instrumento el catalogo ya sea por
documento o por expediente. La ficha: Elementos que
constituyen la ficha
Actividad 12.
121 Tipo de Descripcion breve
o actividad
Trabajo de descripciéon que realizaran los alumnos de diversos
Practica documentos.
Unidad 13. Foliacion, pertinencia, problemas, trabajo individual y
colectivo
Actividad 13.
Tipo de Descripcién breve
13.1. .
actividad

Practica

Trabajo de foliacion que realizaran los alumnos de diversos
documentos fotocopiados.
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Opcién de entrega de 26 reportes de lectura durante el curso o al final del mismo, por el 100%
de la calificacién.

6. BIBLIOGRAFIA
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pags. 55-62.
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(Coord.), México, CESU-UNAM, 2000, pags. 99-105.
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pags. 1-25-
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