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INTRODUCCION

El objetivo general de este curso es revisar y comprender, la importancia del ciclo de vida del documento y
la organizacién de los archivos, para asegurar que el historiador o estudiosos de otras 4reas 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.

Es importante el conocimiento sobre la organizacién de los archivos dentro del ciclo vital del documento
(archivo de tramite, archivo de concentracién y archivo historico) el curso apoyard para desarrollar la
capacidad creativa, analitica y sistematica de los estudiantes. La organizacién de archivos es una aventura
unica e irrepetible como tinicos 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.
1. OBJETIVOS

1.1 General
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El curso se concibe en dos semestres con la intencion de explicar y sensibilizar al estudiante sobre el ciclo del

documento que regularmente transita por los tres tipos de archivos: tramite, concentracion e histérico.

En el curso de Andlisis e Investigacion Histdricos 17, nos enfocaremos en los archivos de tramite, concentracion e
histérico, centrandonos en los archivos puiblicos o institucionales.

En el siguiente curso de Andlisis e Investigacion Historicos 11, revisaremos mas detenidamente la organizacion del
archivo historico, centraindonos en los archivos privados que son: los personales, los familiares y los

institucionales, enfocindonos en el documento grafico.

1.2. Particulares

Se estudiara el ciclo vital del documento en sus tres etapas: Archivo de tramite, Archivo de concentracién y
Archivo histérico. Resaltar la importancia al estudiante sobre cuidar y organizar los documentos, en cada uno
de los archivos antes mencionados. Es el origen de las fuentes primarias, esenciales para fundamentar una
investigacion del futuro historiador e historiadora, estudiosos de otras areas y publico en general.

El archivo de tramite reconocera la gestién y la organizacién que se realiza, para tener la informacién en orden
y al alcance de los usuarios.

El archivo de concentracion, identificar que es el fondo documental mas descuidado, ya que regularmente
termina en el abandono, si bien le va en un cuarto pequefio en donde son afiladas las cajas, bolsas o empaques,
debajo de la escalera, en una bodega multiusos u otros espacios

El archivo de concentracién debe estar organizado, para cuando se requiera un documento sea ubicado
facilmente. Actualmente con las leyes de transparencia es necesario presentar el original, no se permite una
fotocopia o una digitalizacién. Por esta razén es necesario mantener ordenado este archivo, para asi dar paso a
la transferencia o creacién de un archivo histoérico.

Resaltar la importancia de tener instrumentos y la organizacién del archivo de tramite, para posteriormente
realizar la transferencia al archivo intermedio y finalmente resguardar los documentos importantes y “menos

importantes”, en el archivo histérico.

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.
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Comentarios y participaciones por parte de los estudiantes sobre los temas de clase, con el uso de las lecturas
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asignadas pata cada seccion (bibliografia basica).
Se daran las fechas de entregas de los reportes, se subiran el programa, lecturas obligatorias y complementatias,

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:

1. Historia de la archivistica y Ciclo del documento.
2. Politicas Generales
3. Administracién Publica y Fundamentos de los Archivos
4. La Gestion Documental
5. Organizacion de un Archivo de Gestién
6. Clasificacién y Ordenacion de Archivos de tramite
7. Organizacién, procedimientos, transferencia en los archivos de gestién y archivo central
8. Introduccion a los Archivos Histéricos
9. Archivo Histérico
2. TEMARIO
Unidad 1.

1.1 Presentacién del programa
1.2 Historia de la archivistica
1.3 Ciclo del documento

» Maria Estela Islas Pérez, “Los archivos: otigenes y evolucién”, en La Archivistica en México,
México, RENAIES-Archivo Histérico BUAP, 2003, pp. 25-39.

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

Unidad 2. Politicas Generales.

2.1 Administracién Puablica

2.2 Ley General de Archivos

2.3 Ley general de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

2.4 Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

2.5 Lineamientos Generales para la Organizaciéon y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo
Federal.

2.6 Metodologia para la Organizacién de Sistemas Institucionales de Archivos.
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» J. Enrique Ampudia Mello, “;Por qué existen los archivos en la Administracién Puablica?” en
Institucionalidad y Gobierno, Un ensayo sobre la dimension archivistica de la Administracién
Publica, México, Coleccioén Teoria Archivistica, AGN, 1988, pp. 24-43.
ENTREGA LECTURA
REPORTE 1

Unidad 3. Administracidon Publica y Administracion de Documentos.

3.1 Divisién de poderes

3.2 La informacién

3.3 El documento

3.4 Soporte de los documentos
3.5 Atributo de los documentos

» Araceli J. Alday Garcia, “La administraciéon publica” y “Los fundamentos de los archivos y la
administracién de documentos” en Introduccién a la operacién de archivos en dependencias y
entidades del Poder Ejecutivo Federal, Espafia, Ediciones Trea, 2008, pp. 11-28.

» José Ramon Cruz Mundet. “Historia de la Archivistica”, en Archivistica. Gestién de documentos
y administracion de archivos: Alianza Editorial, 2012, pp. 17-53

Unidad 4. La Gestion Documental
4.1 El archivo

4.2 Gestion de documentos

4.3 Clases de documentos

4.4 Documentos electronicos

4.5 Correspondencia

4.6 Expediente

» Paloma Fernandez Gil. “La gestién documental. Algunas cuestiones sobre los documentos y los

archivos” en Manual de organizacién de archivos de Gestién en las oficinas municipales, Espafia,
CEMCI, 1999, pp. 21-47.

» Documental en YouTube, La Isla. Archivos de una tragedia. Guatemala-Alemania, Direccion Uli
Stelzner, Producciéon Uli Stelzner, Zoran Solomun, Elke Benz. Guion Alina Teodorescu,
Fotografia Guillermo Escalén, Musica Ala, Paulo Alvarado. Duracién 1:25 minutos.
ENTREGA DOCUMENTAL
REPORTE 2

Unidad 5. Organizacion del Archivo del Gestiéon

5.1 Organizacién del archivo en una oficina municipal
5.2 Cuando se debe comenzar la organizacion
5.3 Plan de actuacion

» Paloma Fernidndez Gil. “Organizacion de un archivo de gestién” en Manual de organizacion de
archivos de Gestion en las oficinas municipales, Espafia, CEMCI, 1999, pp. 49-58.

Unidad 6. Clasificacion y Ordenacion de Archivos Administrativos
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6.1 El archivo de tramite

6.2 La clasificacion

6.3 El cuadro de Clasificacion

6.4 La ordenacién archivistica

6.5 Los instrumentos de descripcion archivistica

6.6 Los instrumentos de consulta y control archivistico

> Jorge Nufiez Chivez, “Clasificacién y ordenacién de archivos de tramite” en Manual de
organizacion de archivos de tramite y manejo de correspondencia, México, ADABI, pp. 29-36.

> Pelicula. “Vivir” es una pelicula japonesa dirigida por Akira Kurosawa. Fue estrenada el 9 de
octubre de 1952. El protagonista es Takashi Shimura.
ENTREGA PELICULA
REPORTE 3

Unidad 7. Organizacién, procedimientos, transferencias en los archivos de gestiéon y archivo
central

7.1 La ordenacién de los documentos en los archivos de gestion
7.2 La descripcion

7.3 La circulacién de los expedientes

7.4 Las transferencias

7.5 Los expurgos

7.6 Archivo intermedio (Concentracién)

7.7 Ordenacidn de los archivos de gestion

» Carlos Alcalde Martin-Calero, “Organizacién y procedimientos en los archivos de gestion”
en Manual de Gestidn de Archivos Administrativos, Valladolid, Diputacion de Valladolid, s/f,
pp. [1-12].

» José Ramédn Cruz Mundet. “El ingreso de los documentos”, “El expurgo de los documentos:
valoracion, selecciéon y eliminacién”, “El archivo Intermedio”, Manual de archivistica.
Madrid: Fundacion German Sanchez Ruipérez: Pirdmide, 1994, pp. 181-188, 189-218.

» Maria Luisa Conde Villaverde, “Las transferencias de documentos desde los archivos de
oficina al central”, “Archivo central” y “Archivo Intermedio”, en Manual de Tratamiento de
Archivos Administrativos, Madrid, Direccidn de Archivos Estatales, 1992, pp. 33-60.

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

Unidad 8. Introduccién al Archivo Histérico

8.1 Archivistica.
8.2 Concepto de archivo y documento.

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

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

archivistica, Madrid, Fundacién German Sanchez Ruipérez: Piramide, 1994, pdgs. 91-102.
ENTREGA LECTURA “Gestion Documental Eficaz”.

REPORTE 4.

Unidad 9. Ar

chivo Historico

9.1 Archivo histdrico

9.2 La organizacién de un fondo documental en seis etapas: Identificacién, clasificacién, ordenacion,

guarda, foliacién y 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 5

3. ACTIVIDADES

Unidad 1. Introduccion

Actividad 1.

Tipo de actividad

Descripcion breve

1.1.
1.2. Revision de Breve exposicidn y comentarios de estudiantes.
1.3. lectura
Unidad 2. Politicas Generales
Actividad 2.
2.1. Tipo de actividad | Descripcién breve
2.2,
2.3.
2.4. Revisién de Breve exposicién y comentarios de estudiantes.
2.5. lectura Entrega de reporte 1.
2.6.

Unidad 3. Administracion Publica y Administracion de Documentos

Actividad 3.

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.

Tipo de actividad

Revision de
lectura

Descripciéon breve

Breve exposicién y comentarios de estudiantes.




FACULTAD DE SUA y E@

FILOSOFIA Y LETRAS

Unidad 4. La Gestiéon Documental

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.
4.5.
4.6.

Actividad 4.

Tipo de actividad

Revisién de
lectura

Descripcion breve

Breve exposicién y comentarios de estudiantes
Entrega de reporte 2.

Unidad 5. Organizacion del Archivo de Gestion

Actividad 5.
Tipo de actividad | Descripcién breve
5.1.
52 Revision de Breve exposicién y comentarios de estudiantes.
53 lectura
Unidad 6. Clasificaciéon y Ordenacion de Archivos Administrativos
Actividad 6.
6.1. Tipo de actividad | Descripcién breve
6.2.
6.3. Revision de Breve exposicidn y comentarios de estudiantes.
6.4. lectura Entrega de reporte 3.
6.5.
6.6.

Unidad 7. Organizacién, procedimientos, transferencias en los archivos de gestion y archivo

central.
Actividad 7.
7.1. Tipo de actividad | Descripcion breve
7.2.
7.3.
7.4. Revision de Breve exposicién y comentarios de estudiantes.
75, lectura
7.6.
7.7.

Unidad 8. Archivo Intermedio

Actividad 8.

8.1.
8.2.

Tipo de actividad

Revision de
lectura

Descripciéon breve

Breve exposicién y comentarios de estudiantes.
Entrega de reporte 4.

Unidad 9. Archivo Historico

Actividad 9.

Tipo de actividad

Descripcion breve
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9.1. Revisién de Breve exposicidon y comentarios de estudiantes.
9.2. lectura Entrega de reporte 5

4. CRITERIOS DE EVALUACION

El semestre esta 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.

4.1 Se entregaran 5 reportes:
Reporte 1:

J. Enrique Ampudia Mello, “sPor qué existen los archivos en la Administracién Publicar” en Institucionalidad

y Gobierno, Un ensayo sobre la dimensién archivistica de la Administraciéon Pablica, México, Colecciéon Teoria
Archivistica, AGN, 1988, pp. 24-43.

Reporte 2.

Documental en YouTube, La Isla. Archivos de una tragedia. Guatemala-Alemania, Direccién Uli Stelzner,
Produccién Uli Stelzner, Zoran Solomun, Elke Benz. Guion Alina Teodorescu, Fotografia Guillermo Escalén,
Musica Ala, Paulo Alvarado. Duracién 1:25 minutos.

Reporte 3.

Pelicula. “Vivir” es una pelicula japonesa dirigida por Akira Kurosawa. Fue estrenada el 9 de octubre de 1952.
El protagonista es Takashi Shimura.

Reporte 4.

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

Reporte 5.

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