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Denominacién: DESCRIPCION DOCUMENTAL

Semestre: Area o campo del conocimiento; eje,
Clave: Tercer bloque, ciclos o tronco curricular: | No Créditos: 4
semestre Gestion de documentos
Caracter: Obligatorio Horas Horas por | Horas al
semana semestre
Teoria: Practica:
Tipo: Tedrica 2 0 2 32
Modalidad: Curso Duracién del programa: Semestral

Seriacion: Indicativa

Objetivo general: Conocer las herramientas de descripcion y sus fundamentos normativos.

indice Tematico

Unidad Tema Horas
Tedricas | Practicas
1 Descripcion 8
2 Instrumentos de consulta 8
3 Normas de descripcion internacionales 8
4 Normas establecidas en la normatividad nacional 8
Total de horas: 32
Suma total de horas: 32
Contenido Tematico
Unidad Temas y subtemas
Unidad 1 Descripcién
1.1 Definicion
1.2 Principios
1.3 Programa descriptivo
Unidad 2 Instrumentos de consulta
2.1 Definicion y finalidades
2.2 Guia, tipos
2.3 Inventario
2.4 Catalogo




Unidad 3 | Normas de descripcion internacionales

3.1 Norma Internacional General de Descripcion Archivistica, ISAD (G)
3.9 Norma Internacional Archivistica de Registro de Autoridades, (Instituciones,
) personas y familias), ISAAR(CPF)
3.3 Norma internacional para la descripcién de funciones (ISDF)
Norma internacional para describir instituciones que custodian fondos de archivo
3.4 (ISDIAH)

Unidad 4 Normas establecidas en la normatividad nacional

41 Guia de Archivo documental

4.2 Inventario

Bibliografia basica:

1. Bonal Zaro, J. L. (2001). La descripcidon archivistica normalizada: origen, fundamentos,
principios y técnicas. Gijon, Asturias: Trea.

2. Cruz Mundet, J. R. (1994). Manual de archivistica (3% ed.). Madrid: Fundaciéon German
Sanchez Ruipérez.

3. Heredia Herrera, A. (1987). Archivistica general: teoria y practica (22 ed.). Sevilla, Espafa:
Diputacién Provincial de Sevilla.

4. Mendoza, G. (1978). Problemas de La ordenacion y la descripcion archivistica. Argentina:
Centro Interamericano de desarrollo de archivos.

5. Norma internacional general de descripcidn archivistica ISAD (G) (1997). México: Archivo
General de la Nacion.

6. Rousseau, J. y Counture, C. (1988). Los archivos en el siglo XX. México: Archivo General
de la Nacion / Universidad de Montreal.

7. Schellenberg, T. R. (1961). Técnicas descriptivas de archivos. G. S Ulibarri Cérdoba,
(Trad.). Argentina: Universidad Nacional de Codrdoba; Facultad de Filosofia y
Humanidades.

8. - . (1979). Principios archivisticos de ordenacion. México: Archivo General de la
Nacion. Leyes

Bibliografia complementaria:

Nufez Fernandez, E. (1999). Organizacion y gestion de archivos. Asturias: Trea.

2. Molina Nortes, J. y Leyva Palma, V. (2000). Técnicas de archivo y tratamiento de la
documentacién administrativa. Albacete: ANABAD.

3. Vazquez Murillo, M. (2004). Administracion de documentos y archivos: planteos para el
siglo XXI. Buenos Aires: Alfagrama.




Sugerencias didacticas: Mecanismos de evaluacion del aprendizaje de
Exposicion oral (X) los alumnos:

Exposicién audiovisual () Examenes parciales (X)

Ejercicios dentro de clase (X) Examen final escrito Q)

Ejercicios fuera del aula (X) Trabajos y tareas fuera del aula (X)

Seminarios ) Exposicion de seminarios por los alumnos ()
Lecturas obligatorias (X) Participacion en clase (X)
Trabajo de investigacion (X) Asistencia (X)

Practicas de taller o laboratorio ) Seminario )
Practicas de campo () Otras: ()
Otras:

Perfil profesiografico: Licenciatura en Archivonomia o licenciaturas relacionadas con la
administracién de archivos. Maestria en Gestion Documental y Administracion de Archivos




