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INTRODUCCION

El objetivo general de este curso es revisar y comprender, la importancia de la organizacién de archivos
histéricos, para asegurar que el historiador o estudiosos de otras areas tengan fuentes primarias. Contribuir
a la formacién y comprension en los estudiantes de la licenciatura en historia, que el ambito archivistico, es
otra posibilidad en el campo laboral, en su servicio social o en titulacién por catilogo, informe académico

de servicio social o actividad profesional.

Hacer conciencia que cualquier documento independientemente del soporte puede tener un valor histérico
y por lo cual merece ser conservado. Este curso esta dedicado a la organizacién de los archivos histéricos
para desarrollar la capacidad creativa, analitica y sistematica que requiere un historiador e historiadora

profesional.

La organizacién de archivos es una aventura Unica e irrepetible como unicos e irrepetibles son los fondos y
colecciones documentales. No se debe olvidar que un documento aparentemente intrascendente, tiene un

valor importante al ser requerido por las instancias legales y también un valor histérico.
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1. OBJETIVOS

1.1 General
En el curso de Awdlisis e Investigacion Histdricos 111, es el de contribuir a la formacion de historiadores profesionales

tanto en el 4rea de la investigacién como de la organizacion de archivos histéricos.
1.2. Particulares

» El estudiante conocera la historia de la archivistica, el significado de los términos archivisticos y los
diferentes soportes documentales.

> Se revisaran los fundamentos tedricos del principio de procedencia y el respeto al orden original. Las
diferentes etapas de la organizacién de un fondo documental en el archivo histérico como son:
Identificacién, Clasificacién, Ordenacién, Guarda, Foliacién y Descripcién. Asi como los productos de
cada etapa, que se plasman en los instrumentos de consulta.

» El estudiante conocerd las medidas preventivas que deben existir para consultar la documentacion y la
importancia de evitar el deterioro de la documentacién. Es decir, la relacién entre la conservacién y la
ordenacién de la documentacion.

» El estudiante aprenderi a valorar y cotejar los antecedentes con que se cuentan pata la organizacion de un
fondo como son las relaciones de traslado, las guias, inventarios y catalogos.

» FEl estudiante comprenderd que la elaboracion de instrumentos descriptivos es el resultado de la
organizacién de un fondo documental porque con ellos se hace posible la consulta de documentos en un
archivo.

» El estudiante descubrira como en cada una de las etapas de organizacién 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, tipoldgica y funcional.
Aprender a decidir cudl es el tipo de ordenamiento que se seguira en la ordenacién de un fondo y explicar
las caracteristicas de cada una de estas formas de ordenacion

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

» El estudiante aprenderd que la primera guarda es el primer paso de un proceso de conservacion y
mantenimiento necesario para iniciar el proceso archivistico. Reconocera 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.
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» El estudiante aprenderi que la descripcion de los documentos constituye una de las partes culminantes del
trabajo archivistico y cumple con la necesidad de obtener informaciéon precisa en distintas etapas del
proceso. En este apartado el alumno conocera las caracteristicas de dos tipos de gufas: La guifa que hace
referencia al contenido de un archivo que resguarda varios fondos y la guia particular de cada uno de los

fondos. Asi como los instrumentos que siguen después de la guia, es decir, el inventatio y el catalogo.
1.3 Forma de trabajo

Exposicion del tema por el profesor, quién desarrollara los contenidos ante el grupo con apoyo de fuentes
primarias y material audiovisual.

Comentarios y participaciones por parte de los estudiantes sobre los temas de clase, con el uso de las lecturas
asignadas para cada seccion (bibliografia basica).

Se daran las fechas de entregas de los reportes, se subiran el programa, lecturas obligatorias y complementarias,

y el Power Point presentado en cada clase, en la plataforma de Google Classroom.
1.4 El curso esta organizado en nueve unidades que son las siguientes:

. Introduccion a los Archivos Historicos

. Contacto fisico con la documentacion

. Deterioro de la documentacion

. Principio de procedencia y principio del orden original

. Etapas de la Organizacién de un Fondo Histérico y la Identificacion
. La Clasificacién

. Otdenacién y Guarda

. Foliacién y Descripcion
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. Instrumentos de consulta

2. TEMARIO

Unidad 1. Introduccion a los Archivos Historicos

1.1 Presentacion del programa
1.2 Historia de la archivistica
1.3 Ciclo del documento
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» Aurora Gomez Galvarriato, “La importancia de los archivos historicos como garantes de la
memoria y el acceso a la informacién”, en La importancia de los archivos historicos como
garantes de la memoria y el acceso a la informacién, México, INAIL, 2017, pp. 9-67.

» José Ramén Cruz Mundet. "Historia de la archivistica" en Manual de archivistica, Madrid,
Fundacién German Sanchez Ruipérez: Piramide, 1994, pags. 21-45.

» Concepcion Mendo Carmona, "Los Archivos y la archivistica: Evolucion Historica y actualidad”,
en Manual de archivistica. Madrid, editorial Sintesis, 1995, pags. 19-35.

\
Y

Unidad 2. Contacto fisico con la documentacion
2.1 Conceptos y términos de la archivistica
2.2 Archivos de oficina

» Eduardo Nufiez Fernandez, "Concepto y definiciones de archivistica" en Organizacién y gestion
de archivos, Gijén (Asturias), ediciones Trea, 1999, pags.23-49.
ENTREGA LECTURA
REPORTE 1

» José Ramén Cruz Mundet, "Los conceptos de archivo y documento" en Manual de archivistica,
Madrid, Fundacion German Sanchez Ruipérez: Piramide, 1994, pags. 91-102.

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

» Francisco José Sanchis Moreno, "El depésito y el mobiliatio del archivo" en Los archivos de
oficina: Una sintesis para su gestién. Valencia, Espafia: Editorial Tiran lo Blanch, 1999, pags.
243-255.

» 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.

Unidad 3. Deterioro de la documentacion
3.1 Deterioro de la documentacion

» Milagros Vaillant Callol, "Factores externos implicados en el detetrioro de los documentos".
“Métodos de lucha contra plagas e infecciones" en Principios basicos de la conservacién
documental y causas de su deterioro. Madrid: Ministerio de Educacién y Cultura. Instituto del
Patrimonio Histérico Espafiol, 1996, pags. 51-72, 103-120.

» Mariano Mercado Estrada, "Catilogo del material hemerografico del Fondo Francisco L.

Urquizo" (Tesis de licenciatura en Historia, Facultad de Filosofia y Letras, UNAM,) México,
D.F., 1991, Mecanuscrito, pags. 1-13.

Unidad 4. Principio de la archivistica

4.1 Principio de procedencia
4.2 Principio del orden original

» José Ramon Cruz Mundet, "Fundamentos teéricos: El principio de procedencia y el respeto al
orden original" en Manual de archivistica. Madrid: Fundacién German Sanchez Ruipérez,
ediciones Piramide, S.A. 1994, pags. 230-238.José Ramén Cruz Mundet. “Historia de la
Archivistica”, en Archivistica. Gestiéon de documentos y administracion de archivos: Alianza
Editorial, 2012, pp. 17-53
ENTREGA LECTURA
REPORTE 2
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» Eduardo Nufiez Fernandez, "Principios metodoldgicos de la archivistica" en Organizacion y
gestioén de archivos, Gijon (Asturias), ediciones Trea, 1999, pags. 49-65.

Unidad 5. Etapas de la Organizacion de un Fondo Historico y la Identificacion

5.1 Etapas de la Organizacién
5.2 Identificacién

5.3 Clasificacion

5.4 Otdenacion y Guarda

5.5 Foliacion

5.6 Descripcion

> Angel Angeles Fernandez, “Organizacién del archivo Grupo de Informacién en Reproduccion
Elegida (GIRE)”, en Bibliographica, México, Vol. 3, nim. 1, primer semestre, IIB-UNAM, 2020,
pp. 241-264.
ENTREGA LECTURA.
REPORTE 3

Unidad 6. Clasificacion

6.1 Clasificacion de Fondos documentales

» Antonia Heredia Herrera, "Clasificacién de fondos" en Archivistica General: teotia y practica.
Sevilla, Espafia: Diputacién Provincial de Sevilla, 1995, pags. 251-275.

» Pedro Lopez Gémez, "La clasificacion en los archivos" en Organizacion de fondos de los
archivos historicos provinciales, Madrid, Espafia: Comision Técnica de los Archivos Histéricos
de la ANABAD, 1994, pags. 13-25.

» Pedro Lopez Gomez, "La clasificacion de fondos de los archivos histéricos provinciales" en
Organizacién de fondos de los archivos histéricos provinciales, Madrid, Espafia: Comision
Técnica de los Archivos Historicos de la ANABAD, 1994, pags. 27-42.

Unidad 7. Ordenacién y Guarda

7.1 Ordenacion
7.2 Guarda

» José Ramoén Cruz Mundet, "La ordenacién" en Manual de archivistica. Madrid, Espafia:
Fundacién German Sanchez Ruipérez: Piramide, 1994, pags. 250-251.

» Schellenberg, "Principios de ordenacion", en Principios archivisticos de ordenacion. México,
D.F., Archivo General de la Nacién, Secretarfa de Gobernacién, 1987, pags. 217-243.

» Antonia Heredia Herrera, "Ordenacién de documentos y de series documentales" en Archivistica
General: teorfa y practica. Sevilla, Espafa: Diputacién Provincial de Sevilla, 199, pags. 283-295.

» Mariano Mercado Estrada, "Criterios de organizacion del Fondo Pablo Sandoval Ramirez" en
Teoria y practica archivistica. Cuadernos de Archivo Histérico de la UNAM, Gustavo
Villanueva (Coord.), México, CESU-UNAM, 2000, pags. 99-105.

» Documental “El tesoro de Gaza”. Link: https://www.youtube.com/watch?v=UgG5mFvYjQI
ENTREGA LECTURA
REPORTE 4.
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Unidad 8. Foliacién y Descripcion

8.1 Foliacion
8.2 Descripcion

» Mariano Mercado Estrada (Coord.), "Guia del fondo Heberto Castillo Martinez", en Teoriay
practica archivistica 3. Cuadernos del Archivo Histérico de la UNAM. México: CESU-UNAM,
pags. 55-62.

> Rosario Vega. "Archivo del Palacio Real de Madrid", en Teoria y practica archivistica 3.
Cuadernos del Archivo Histérico de la UNAM. Mariano Mercado Estrada (Coord.). México:
CESU-UNAM, pags. 63-75.

Unidad 9. Instrumentos de Consulta

9.1 Archivistica.
9.2 Concepto de archivo y documento.

» José Ramoén Cruz Mundet, "Los instrumentos de descripcidn: tipos" en Manual de
archivistica. Madrid, Espafa: Fundacidn German Sanchez Ruipérez: Piramide, 1994, pags.
272-297.

ENTREGA LECTURA
REPORTE 5.

3. ACTIVIDADES

Unidad 1. Introduccién a los Archivos Historicos

Actividad 1.

1.1. Tipo de actividad Descripcion breve

1.2,
1.3. Revision de lectura | Breve exposicion y comentarios de estudiantes.

Unidad 2. Contacto fisico con la documentacion

Actividad 2.

21 Tipo de actividad Descripcion breve

2.2, . . . .
Revision de lectura | Breve exposicidn y comentarios de estudiantes.

Entrega de reporte 1.

Unidad 3. Deterioro de la documentacion

Actividad 3.

Tipo de actividad Descripciéon breve
3.1.
Revision de lectura | Breve exposicidn y comentarios de estudiantes.

Unidad 4. Principio de la archivistica

Actividad 4.

4.1. Tipo de actividad Descripcion breve
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4.2,
Revision de lectura | Breve exposicidon y comentarios de estudiantes
Entrega de reporte 2.

Unidad 5. Etapas de la Organizacién de un Fondo Historico y la Identificacion

Actividad 5.
5.1. Tipo de actividad Descripcion breve
5.2
5.3. Revision de lectura | Breve exposicion y comentarios de estudiantes.
5.4. Entrega de reporte 3.
5.5
5.6

Unidad 6. Clasificacion
Actividad 6.
Tipo de actividad Descripciéon breve

6.1.
Revisién de lectura | Breve exposicion y comentarios de estudiantes.

Unidad 7. Ordenacién y Guarda

Actividad 7.
Tipo de actividad Descripciéon breve
7.1.
7.2. Revisién de lectura | Breve exposicion y comentarios de estudiantes.

Entrega de reporte 4.

Unidad 8. Foliacién y Descripcion

Actividad 8.
Tipo de actividad Descripcion breve

8.1.

8.2. . . . .
Revision de lectura | Breve exposicidn y comentarios de estudiantes.

Unidad 9. Instrumentos de Consulta

Actividad 9.
Tipo de actividad Descripcion breve

9.1.
9.2. Revisién de lectura | Breve exposicion y comentarios de estudiantes.

Entrega de reporte 5

4. CRITERIOS DE EVALUACION

El semestre estd pensado, para que se obtengan los porcentajes de la calificacion, durante el transcurso
del mismo. Por lo tanto, se pide que se entreguen en las fechas sefialadas.
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4.1 Se entregaran 5 reportes:
Reporte 1:

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

Reporte 2.

José Ramén Cruz Mundet, "Fundamentos teéricos: El principio de procedencia y el respeto al orden original”
en Manual de archivistica. Madrid: Fundacién German Sanchez Ruipérez, ediciones Piramide, S.A. 1994, pags.
230-238.José Ramoén Cruz Mundet. “Historia de la Archivistica”, en Archivistica. Gestién de documentos y
administracién de archivos: Alianza Editorial, 2012, pp. 17-53

Reporte 3.

Angel Angeles Fernandez, “Organizacién del archivo Grupo de Informacién en Reproduccién Elegida
(GIRE)”, en Bibliographica, México, Vol. 3, nim. 1, primer semestre, IIB-UNAM, 2020, pp. 241-264.

Reportte 4.
Documental “El tesoro de Gaza”. Link: https://www.youtube.com/watch?v=UgG5mFvYjQI
Reporte 5.

José Ramén Cruz Mundet, "Los instrumentos de descripcién: tipos" en Manual de archivistica. Madrid,
Espafia: Fundaciéon German Sanchez Ruipérez: Piramide, 1994, pags. 272-297.

5. BIBLIOGRAFIiA

1. Antonia Heredia Herrera, "Clasificacién de fondos" en Archivistica General: teoria y practica. Sevilla,
Espafia: Diputacién Provincial de Sevilla, 1995, pags. 251-275.

2. Aurora Gémez Galvarriato, “La importancia de los archivos histéricos como garantes de la memoria y el
acceso a la informacién”, en La importancia de los archivos histéricos como garantes de la memoria y el
acceso a la informacién, México, INAL 2017, pp. 9-67.

3. "Ordenacién de documentos y de series documentales” en Archivistica

General: teorfa y practica. Sevilla, Espafa: Diputacién Provincial de Sevilla, 199, pags. 283-295.
4. Concepciéon Mendo Carmona, "Los Archivos y la archivistica: Evolucién Histérica y actualidad", en

Manual de archivistica. Madrid, editorial Sintesis, 1995, pags. 19-35.
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Eduardo Nufiez Fernandez, "Concepto y definiciones de atchivistica" en Organizacién y gestién de
archivos, Gijon (Asturias), ediciones Trea, 1999, pags.23-49.

, "Principios metodoldgicos de la archivistica" en Organizacién y gestién de

archivos, Gijon (Asturias), ediciones Trea, 1999, pags. 49-65.
Francisco José Sanchis Moreno, "El archivo" y "El documento" en Los archivos de oficina: Una sintesis
para su gestién, Valencia, Espafia: Tirant Lo Blanch, 1999, pags. 31-63, 65-74.

"El depésito 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.

, "El analisis documental” en Los archivos de oficina: Una sintesis para su
gestién, Valencia, Tirant Lo Blanch, 1999, pags. 137-154.

José Ramén Cruz Mundet, "Fundamentos teéricos: El principio de procedencia y el respeto al orden
original" en Manual de archivistica. Madrid: Fundacién German Sanchez Ruipérez, ediciones Pirdmide,
S.A. 1994, pags. 230-238.

, "La descripciéon”" en Manual de archivistica, Madrid: Fundacién German

Sanchez Ruipérez: Pirimide, 1994, pags. 255-297.

, "La instalacién" en Manual de archivistica. Madrid, Espafia: Fundacion

German Sanchez Ruipérez/Piramide, 1994, pags. 251-253.

, "La ordenacién" en Manual de archivistica. Madrid, Espafia: Fundacion

German Sanchez Ruipérez: Piramide, 1994, pags. 250-251.

, "Los conceptos de archivo y documento" en Manual de archivistica, Madrid,
Fundacién German Sanchez Ruipérez: Piramide, 1994, pags. 91-102.

. "Historia de la archivistica" en Manual de archivistica, Madrid, Fundacion

German Sanchez Ruipérez: Piramide, 1994, pags. 21-45.
Mariano Mercado Estrada (Cootd.), "Guia del fondo Heberto Castillo Martinez", en Teotia y prictica
archivistica 3. Cuadernos del Archivo Histérico de la UNAM. México: CESU-UNAM, pags. 55-62.

, "Criterios de organizacién del Fondo Pablo Sandoval Ramirez" en Teotia y

practica archivistica. Cuadernos de Archivo Histérico de la UNAM, Gustavo Villanueva (Coord.), México,
CESU-UNAM, 2000, pags. 99-105.

Milagros Vaillant Callol, "Factores externos implicados en el deterioro de los documentos", en Principios
basicos de la conservacion documental y causas de su deterioro. Madrid: Ministerio de Educacién y

Cultura. Instituto del Patrimonio Historico Espafiol, 1996, pags. 51-72.
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“Métodos de lucha contra plagas e infecciones" en Principios basicos de la

conservaciéon documental y causas de su deterioro. Madrid: Ministerio de Educacion y Cultura. Instituto
del Patrimonio Histérico Espafiol, 1996, pags. 103-120.

Pedro Lépez Gomez, "La clasificacion de fondos de los archivos historicos provinciales" en Organizacion
de fondos de los archivos histéricos provinciales, Madrid, Espafia: Comisién Técnica de los Archivos
Histéricos de la ANABAD, 1994, pags. 27-42.

"La clasificacién en los archivos" en Organizacién de fondos de los archivos

histéricos provinciales, Madrid, Espafia: Comisién Técnica de los Archivos Histéricos de la ANABAD,
1994, pags. 13-25.

Rosario Vega. "Archivo del Palacio Real de Madrid", en Teotfa y practica archivistica 3. Cuadernos del
Archivo Histérico de la UNAM. Mariano Mercado Estrada (Coord.). México: CESU-UNAM, pags. 63-
75.

Schellenberg, "Principios de ordenacién", en Principios archivisticos de ordenacién. México, D.F.,

Archivo General de la Nacién, Secretaria de Gobernacién, 1987, pags. 217-243.

5.1 Bibliografia Basica

10.

11.

ALBERCH I FUGUERAS, Ramoén; BOADAS 1 RASET, Joan. La funcién cultural de los Archivos.
Bergara, Espafia: IRARGI, Centro de Patrimonio Documental de Euskadi, 1991. 94 p.

CONDE VILLAVERDE, Marfa Luisa. La produccién de documentos en soporte electrénico y su
control archivistico. En: La administracién electrénica y los archivos: amenazas y oportunidades para la
archivistica. Toledo: Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, 2003, p. 11-50.

CRUZ MUNDET, José Ramén. Manual de archivistica. Madrid: Fundacién German Sanchez Ruipérez:
Piramide, 1994. 408 p.

DUPLA DEL MORAL, Ana. Manual de archivos de oficina para gestores. Madrid: Marcial Pons.
Consejerfa de Educacion y Cultura, 1997. 376 p.

DURANTI, Luciana. Ciencia archivistica. Cérdoba, Argentina: UNC, Escuela de Archiveros, 1995.
FERNANDEZ GIL, Paloma. Manual de organizacién de archivos de gestién en las oficinas municipales.
Las Gabias, Granada: Adhara, 1999. 223 p.

GALLEGO DOMINGUEZ, Olga; LOPEZ GOMEZ, Pedro. Introduccién a la archivistica. [S.L]:
Servicio Central de Publicaciones del Gobierno Vasco, 1989. 64 p.

“Gestion Documental Eficaz”, ver en Gestiéon Documental (Nivel 1), Espafia, Ministerio de Fomento,
s/f, pp. 11-22.

HEREDIA HERRERA, Antonia. Archivistica general: teorfa y practica. Sevilla: Diputaciéon Provincial
de Sevilla, 1991. 512 p.

LODOLINI, Elio. Archivistica. Principios y problemas. Traducciéon de Mercedes Costa Paretas. Madrid:
ANABAD, 1983. 358 p.

NUNEZ FERNADEZ, Eduardo. Organizacién y gestién de Archivos. Gijon: Trea, 1999. 660 p.
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12. ROUSSEAU, Jean-Yves; COUTURE, Carol. Les fondements de la discipline archivistique. Québec:
Presses de ’'Université du Québec, 1994. 349 p.

13. SCHELLENBERG, Theodore R. Archivos modernos: principios y técnicas. 2* ed. México: Archivo
General de la Nacion, 1987. 434 p.

Electronicos:

14. Documentos electrénicos: manual para archiveros [en linea]. Madrid: Consejo Internacional de Archivos
Comité de Archivos de Gestiéon en entorno electrénico, 2005. 103 p. [Consultado 23/09/2013].
Disponible en: http://www.archivogeneral.gov.co/?idcategoria=2219#
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