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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.
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2. OBJETIVOS

2.1 General

El objetivo general de este curso es el de contribuir a la formacién de historiadores
profesionales tanto en el area de la investigacion como de la organizaciéon de archivos

histéricos. Para este curso se asesorara a los alumnos en el trabajo de organizacion de un
archivo (fondo documental de cualquier tipo, ya sea publico o particular) que estén
interesados en organizar, apoyandose en las fuentes bibliograficas y tematica estudiadas en
el curso anterior: Analisis e Investigacion Historica II1.

2.2. Particulares

El alumno propondra el fondo documental que eligié para organizarlo. Se le
asesorara en su decision, o, en su caso, se le daran opciones a elegir.

El alumno realizara la identificacion de un fondo documental. La identificacién
consiste en conocer qué tipo de documentaciéon conforma el fondo documental.
El alumno trabajara tomando las medidas necesarias conforme a la relacién entre la
conservacion y la ordenacién de la documentacion.

El alumno valorara y cotejara los antecedentes con que cuente el fondo elegido para
su organizacién, como son las relaciones de traslado, las gufas, inventarios y
catalogos.

El alumno acatara los fundamentos tedricos del principio de procedencia y el
respeto al orden original.

El alumno elaborara los instrumentos descriptivos resultantes de la organizacion de
su 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 clasificara su fondo documental elaborando un mapa conceptual de
c6mo se ordena la documentacién. 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
revisién y su importancia en la ordenacion de la documentacion.

El alumno decidira cual es el tipo de ordenamiento que se seguira en la ordenacion
de su fondo (ya sea cronologia, temitica, tipolégica y/o funcional) y explicara por
qué eligié determinado tipo de ordenacion.

El alumno mencionara cuales son los espacios fisicos; el mobiliario requerido y su
adecuada distribucion, con los que cuenta para llevar a cabo un correcto proceso de
organizacion fisica de su fondo.

El alumno tomara en cuenta que la primera guarda es el primer paso de un proceso
de conservacién y mantenimiento necesario para iniciar el proceso archivistico. El
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alumno conocera que la documentaciéon 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 cuestién ornamental, cumple con varios fines, que el alumno debe
conocer.

e El alumno hara la descripciéon de los documentos de su fondo documental puesto
que constituye una de las partes culminantes del trabajo archivistico y cumple con
la necesidad de obtener informacion 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.

e FEl alumno llevara a cabo el trabajo metédico que se traduce en un cuadro de
clasificacion definitivo que tiene la capacidad de dar cabida a cualquier documento
del fondo.

e FEl alumno desarrollara el cuadro definitivo de clasificacién de su fondo para llegar
a una conclusion en el proceso de clasificacion.

e El alumno movera la documentacién de su fondo de acuerdo con el dltimo cuadro
de clasificacién. Se compararan los cuadros definitivos con la ordenacion definitiva
de varios fondos.

e El alumno realizara, la ordenacién de su fondo documental orientandose en los
cuadros de clasificaciéon que haya realizado y mejorado.

e Flalumno, conforme a la relacion entre el trabajo del conservador y el del archivista
trabajara en el tipo de guarda que requiere su fondo y en caso de ser necesario
elaborara sus propias carpetas.

e FElalumno hara el trabajo de signaturacion.

e Flalumno determinara cual sera el instrumento de consulta resultante de su trabajo,
que sigue después de la guia, es decir, un inventario o un catalogo.

e Fl alumno elaborara sus fichas catalograficas, dependiendo del instrumento
descriptivo que realizara para su fondo documental.

e FEl alumno trabajara la foliacién de sus documentos, ya que ésta, permite localizar
con exactitud un documento a la vez que asegura su resguardo definitivo.

3. TEMARIO
UNIDAD I. Eleccién de un fondo documental para organizar
1.1. Propuesta de un fondo documental para organizar
UNIDAD II. Contacto fisico con la documentacion
3.1. Revisién 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
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UNIDAD IV. Propuestas de ordenamiento

4.1. Métodos de ordenacion de un fondo documental

UNIDAD V. Segundo cuadro de clasificacion

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

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

6.1. Instalaciones de un archivo, su area de procesos técnicos y sus diferentes salas con sus
funciones ya sean de recepcién 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 documentacioén, tipo de material y la tematica

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

8.1. Caracteristicas de dos tipos de guias: La gufa 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 documentacién de acuerdo con el Gltimo cuadro de clasificacidon

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 signaturacion

UNIDAD XII. Descripcién (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
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. Eleccion de un fondo documental para organizar

Actividad 1.

11 Tipo de Descripcion breve:
o actividad:

Los alumnos propondras el fondo documental que elijan para
Debate organizarlo. Se les asesorara en su decision, o, en su caso, se les daran
opciones a elegir.
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Unidad 2. Contacto fisico con la documentacion
Actividad 2.
21 Tipo de Descripcion breve
o actividad o ) )
Revision y asesorfa sobre el tipo de documentaciéon del fondo
Practica documental elegido por cada alumno
Unidad 3. Primer cuadro de clasificacion
Actividad 3.
31 Tipo de Descripcién breve
o actividad o )
Revision y asesorfa de avances de cada alumno. Primer cuadro de
Practica clasificacion
Unidad 4. Propuestas de ordenamiento
Actividad 4.
41 Tipo de Descripcién breve
o actividad o
Revision y asesorfa de avances de cada alumno. Propuestas de
Préactica ordenamiento
Unidad 5. Segundo cuadro de clasificacion
Actividad 5.
51 Tipo de Descripcion breve
o actividad o
Revision y asesoria de avances de cada alumno. Segundo cuadro de
Practica clasificacion
Unidad 6. Ordenacion fisica: Gavetas, carpetas, mesa de trabajo
Actividad 6.
61 Tipo de Descripcién breve
o actividad o ) .
Revision y asesoria de avances de cada alumno. Ordenacion fisica en
Practica una mesa de trabajo para guarda en carpetas, cajas o gavetas
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Unidad 7. Primera guarda
Actividad 7.
71 Tipo de Descripcion breve
o actividad o ) .
Revision y asesoria de avances de cada alumno. Ordenacion fisica en
Practica una mesa de trabajo para guarda en carpetas, cajas o gavetas
Unidad 8. Primer instrumento de consulta: La guia (inicia la
descripcion)
Actividad 8.
8.1 Tipo de Descripcion breve
o actividad o . .
Revision y asesorfa de avances de cada alumno. Primer instrumento
Practica de consulta: La guia (inicia la descripcion)
Unidad 9. Tercer cuadro definitivo
Actividad 9.
91 Tipo de Descripcién breve
o actividad o
Revision y asesorfa de avances de cada alumno. Tercer cuadro
Practica definitivo de clasificaciéon
Unidad 10. Ultima ordenacién fisica
Actividad 10.
101 Tipo de Descripcién breve
o actividad o . .
Revision y asesorfa de avances de cada alumno. Ultima ordenacién
Practica fisica
Unidad 11. Guarda definitiva. Inicia signaturacion
Actividad 11.
11 Tipo de Descripcion breve
o actividad o N
Revision y asesoria de avances de cada alumno. Guarda definitiva.
Practica Inicia signaturacion
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Unidad 12. Descripcion (continua): Segundo instrumento de consulta el

inventario y tercer instrumento el catilogo ya sea por
documento o por expediente. La ficha: Elementos que
constituyen la ficha

Actividad 12.

Tipo de Descripcién breve

12.1. actividad o o

Revision y asesorfa de avances de cada alumno. Descripcion

Practica (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

Unidad 13. Foliacion, pertinencia, problemas, trabajo individual y

colectivo

Actividad 13.

131 Tipo de Desctipcion breve
o actividad . . ..

Revision y asesorfa de avances de cada alumno. Foliacion,

Préctica pertinencia, problemas, trabajo individual y colectivo

5. CRITERIOS DE EVALUACION

Al final del curso se espera la entrega del trabajo completo de organizacién de archivo, por parte
de cada alumno, de forma fisica (en este caso se aceptara una muestra del total) o digital que
incluya; la gufa de identificacion del orden original y el instrumento descriptivo que generaron
en la descripciéon de su fondo documental organizado (ya sea una relacion de traslado, un
inventario o un catalogo por expedientes o por documentos). 100% de calificacion.
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