DIPLOMADO DE ACTUALIZACION ARCHIVISTICA
5 de agosto al 25 de octubre de 2013

JUSTIFICACION:

La Ley de Transparencia de Acceso a la Informacién Piblica Gubernamental asi como
la Ley Federal de Archivos establecen las disposiciones juridicas para la organizacién,
consulta y conservacion de los archivos que pertenecen a los poderes de la Unién, los
organismos constitucionales auténomos, o bien con autonomia legal. En este contexto
la UNAM es responsable de ordenar y sistematizar a la informacién institucional.

En enero de 2012 comenzé a definirse una agenda de organizacién, recuperacion y
preservacion de los documentos generados por cada una de las dependencias que
pertenecen a la UNAM; se partié de la identificacién de algunos problemas entre los
gue se encontraron: falta de recursos humanos calificados, necesidad de uniformidad
en el manejo de términos archivisticos y desconocimientos de leyes y normatividad. A
partir de ello, se observé la necesidad de brindar capacitacién y actualizaciéon a los
responsables de los archivos institucionales de la UNAM.

Es imprescindible para la administracién, y en buena parte para la realizaciéon de las
tareas sustantivas de la Universidad, la informacién que se conserva en los
documentos que conforman los archivos institucionales de dependencias y entidades
académicas, asi como para toma de decisiones basadas en antecedentes. Pasada la
vigencia de los de los documentos, estos formardn parte del patrimonio cultural y de
la identidad nacional.

Su importancia se explica por el valor que tienen para:
* La administracién

* La investigacién

* La comunidad

» El Estado

» El desarrollo econémico y social

» El avance cientifico y tecnolégico

» El fomento de la lectura

» El fortalecimiento de la identidad nacional

* La formacién ciudadana

= La rendicién de cuentas



PRESENTACION:

La UNAM es la institucién de educacién superior mdas importante del pais. Contar con
archivos es esencial para mantener una organizacién centralizada y un control sobre
la infinita cantidad de documentos que se circulan en las dependencias y entidades
académicas a este respecto cabe senalar que la Universidad cuenta con 174
dependencias, cada una de las cuales ha generado diversos archivos que suman mas
de 500, cada uno a cargo de personas con perfiles profesionales diferentes cuyos
rubros de especializacion en muchos casos no estédn vinculados a las tareas
profesionales que el mantenimiento eficiente de los archivos requiere.

Por lo anterior la imparticién de un diplomado o de distintos médulos a través de los
cuales se aborden los conocimientos esenciales de la archivistica, la legislacion y
normatividad de la misma, asi como la gestiéon y automatizacién de la informacién.

Esta modalidad de capacitaciéon y actualizacién tiene la virtud de homogeneizar el
trabajo archivistico y el ordenamiento de la documentacién institucional y gracias a
ello se facilita, por una parte el acceso a la informacién de la Universidad, y por la
otra la toma de decisiones. En consecuencia es necesario fortalecer las habilidades y
conocimientos de los responsables de archivos para supervisar y dirigir las actividades
relacionadas con:

* La identificacién, autenticacién y valoraciéon documental de expedientes
» La gestion eficiente de colecciones y fondos archivisticos

* La preservacién y tratamiento adecuado de los fondos documentales impresos y
electrénicos

* La organizacién y la recuperacién profesional de la informacién contenida en los
fondos documentales

OBJETIVOS GENERALES:

» Desarrollar las capacidades adecuadas para dirigir el trabajo archivistico en cada
uno de los archivos de la UNAM;

*= Conocer los métodos, tecnologias, sistemas e instrumentos para catalogar y
clasificar la informacién con base en sistemas y estdndares nacionales e
internacionales ;

* Dominar los conocimientos necesarios para indizar, organizar y recuperar
informacién a fin de atender las necesidades institucionales en materia de archivos.

DIRIGIDO A:

Profesionales con estudios de licenciatura en Bibliotecologia, Biblioteconomia,
Ciencias de la Informacién Documental, Archivistica, Archivonomia, Archivologia,
Tecnologias de la Informacién y Comunicacién, y otras disciplinas afines, que se
desempefien como jefes y responsables de archivos en la UNAM.
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ACREDITACION Y REQUISITOS PARA LA OBTENCION DE CONSTANCIAS Y
DIPLOMA:

* Para aprobar cada médulo, el alumno deberd participar activamente en los grupos
de trabajo al efecto y presentar un trabajo final, asi como tener un minimo de 80%
de asistencias. Por cada médulo aprobado se entregard constancia del mismo en
forma independiente.

* Para optar por la constancia del diplomado, el alumno deberd acreditar haber
cursado y aprobado los seis médulos y elaborar y presentar un caso de estudio real
de administracién y/o preservacién de documentos de archivo.

COORDINADORES ACADEMICOS:

= Dr. Jaime Rios Ortega
Director / Instituto de Investigaciones Bibliotecolégicas y de la Informacién, UNAM

* Dra. Brenda Cabral Vargas
Investigadora / Instituto de Investigaciones Bibliotecolégicas y de la Informacién,

UNAM

* Profra. Hortensia C. Tercero y Vega
Profesional Independiente y Lic. en Archivonomia, Escuela Nacional de
Biblioteconomia y Archivonomia, SEP

INSTRUCTORES:

= Médulo I, Il, lll y IV - Profra. Hortensia Tercero Vega
- Profesional Independiente

- Lic. en Archivonomia, Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia,
SEP

» Mbdulo V - Mtra. Sandra Peiia Haro
- Coordinadora del Archivo Histérico de la UNAM / Instituto de Investigaciones
sobre la Universidad y la Educacién, UNAM
- Licenciatura en Restauracién de Bienes Culturales Muebles / Escuela Nacional
de Conservacién, Restauracion y Museografia, INAH-SEP
- Maestria en Andlisis y Decodificacion de la Imagen Visual, Instituto Cultural
Helénico

* Médulo VI - Mtro. Jovv Valdespino Vazquez
- Técnico Académico / Depto. de Andlisis, Desarrollo y Mantenimiento de
Sistemas de la Direccién General de Bibliotecas, UNAM
- Maestria en Bibliotecologia y Estudios de la Informacién, UNAM
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SEDE:

El Diplomado de Actualizacién Archivistica se llevard a cabo en el Salén de
Seminarios 2 del IIBI, ubicado en la Torre Il de Humanidades piso 13, Ciudad
Universitaria, Coyoacdn, México, D.F.

DURACION:

*  Duracién total del Diplomado: 120 horas.

* Dividido en 6 médulos de 20 horas cada uno

FECHAS Y HORARIOS:
» Mbdulo I:
Del 5 al 9 de agosto de 2013, de 16:00 a 20:00 hrs.
= Médulo ll:
Del 19 al 23 de agosto de 2013, de 16:00 a 20:00 hrs.
» Mébdulo lll:
Del 9 al 13 de septiembre de 2013, de 16:00 a 20:00 hrs.
= Médulo IV:
Del 23 al 27 de septiembre de 2013, de 16:00 a 20:00 hrs.
» Médulo V:
Del 14 al 18 de octubre de 2013, de 16:00 a 20:00 hrs.
* Médulo VI:

Del 21 al 25 de octubre de 2013, de 16:00 a 20:00 hrs.
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PROGRAMA / CONTENIDO DE LOS MODULOS:

MODULO |. Archivistica bésica
Instructora: Profra. Hortensia Tercero Vega
Del 5 al 9 de agosto de 2013

OBJETIVOS DEL MODULO:
Al término del Médulo |, el participante:
e Conocerd los fundamentos de la Teoria Archivistica y los principales
exponentes de la Archivonomia;
e Identificard los elementos que conforman el Reglamento de la Ley de
Transparencia;
e Conoceréd los elementos que conforman los Lineamientos Generales para la
Organizaciéon de los Archivos;
e Utilizard las recomendaciones para la Clasificacién y Desclasificacién de la
Informacién; y
e Se interesard en la Ley Federal de Archivos.

TEMARIO:
1

2.
3.
4.

5.

Fundamentos de la Teoria Archivistica
Antecedentes Histéricos

Principales exponentes de la Archivonomia
Importancia de los Archivos

Antonia Heredia Herrera
José R. Cruz Mundet
Teodoro R. Schellenberg
Aurelio Tanodi

Elio Lodolini

Hilary Jenkinson

Philiph Brooks

Carol Couture

Legislacién en Materia Archivistica

a)

b)

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica
Gubernamental

Reglamento de la Ley de Transparencia

Lineamientos Generales para la Organizaciéon y Conservacién de los
Archivos de las Dependencias y Entidades de la Administracién
Pdblica Federal

Lineamientos para la Clasificacién y Desclasificacion de la
Documentacién

Ley Federal de Archivos
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MODULO II. Ciclo Vital del Documento y Sistema Integral de Archivos
Instructora: Profra. Hortensia Tercero Vega
Del 19 al 23 de agosto de 2013

OBJETIVOS DEL MODULO:
Al término del Médulo 1, el participante:
e Conoceré la importancia del Ciclo Vital del Documento y sus fases;
e Se interesard en la ubicacién del Archivo de Tramite, Concentracién e Histérico
de acuerdo al Ciclo Vital del Documento;
e Vislumbraré la importancia del Sistema Integral de Archivos;
e Percibird la importancia del Departamento de Correspondencia y Control de
Gestién; y
e Se familiarizard con los Procesos Técnicos que se realizan en los Archivos de
Tradmite, Concentracién e Histérico.

TEMARIO:
1. Ciclo Vital del Documento
a) Definicién
b) Importancia
c) Fases
i. Activa
il. Semi-activa
iii. Inactiva
d) Ubicacién de los Archivos de Tramite, Concentracién e Histérico
2. Sistema Integral de Archivos
a) Definicién
b) Correspondencia y Control de Gestion
c) Archivo de Trédmite
i. Procesos Técnicos
d) Archivo de Concentracién
i. Procesos Técnicos
e) Archivo Histérico
i. Procesos Técnicos

DIPLOMADO DE ACTUALIZACION ARCHIVISTICA 6
5 de agosto al 25 de octubre de 2013



MODULO Ill. Organizacién y descripcién de archivos
Instructora: Profra. Hortensia Tercero Vega
Del 9 al 13 de septiembre de 2013

OBJETIVO DEL MODULO:
Al término del Médulo i, el participante:
e Comprenderd la importancia de los Principios de la Organizacién;
e Conceptualizaré la importancia del Principio de Procedencia y el Principio de
Orden Original;
e Vislumbraré la importancia del Cuadro de Clasificacion Archivistica;
e Distinguird la importancia de la realizacién del Catdlogo de Disposicién
Documental; y
e Conoceréd la importancia de la Descripcién Archivistica para la Recuperacion
de la Informacién.

TEMARIO:
1. Definicién
2. Importancia

3.  Principios de la Organizacién
a) Principio de Procedencia
b) Principio de Orden Original
4. Clasificacién
a) Cuadro de Clasificacién Archivistica
b) Catélogo de Disposicién Documental
5. Ordenacién
6. Descripcién archivistica
a) Inventario

b) Catélogo
c) Guia
d) indice
e) Registro
f) Censo
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MODULO V. Fondos documentales acumulados
Instructora: Profra. Hortensia Tercero Vega
Del 23 al 27 de septiembre de 2013

OBJETIVOS DEL MODULO:
Al término del Médulo 1V, el participante:
e Comprenderd la importancia de la Organizacién de los Fondos Acumulados;
e Conocerd la importancia de la Historia de la Institucién para la Organizacién
de los Fondos Acumulados; y
e Comprenderd la importancia de Organizar los Fondos Acumulados por Fondo,
Secciéon y Serie.

TEMARIO:
1. Diagnéstico
2. Historia institucional
3. Organigrama
4. Series documentales

MODULO V. Preservacién documental
Impartido por: Mtra. Sandra Pefia Haro
Del 14 al 18 de octubre de 2013

OBJETIVO DEL MODULO
Al término del Médulo V, el participante:
e Comprenderd la importancia de la preservacién de los acervos documentales;
e Conocerd los aspectos determinantes para la conservaciéon y estabilizacién de
los acervos;
e Serd capaz de detectar posibles fuentes de deterioro y llevar a cabo las
medidas de preservacion y conservacién conducentes; y
e Comprenderd la importancia de los diagnésticos de los acervos y los Manuales
de Politicas para la preservacién de los acervos.

TEMARIO:

Terminologia
Inmueble
Almacenamiento
Mantenimiento
Monitoreo ambiental
Conservacién

Plan de emergencia

NoOOAWN -~
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MODULO VL. Sistematizacién y nuevas tecnologias
Impartido por: Miro. Jovv Valdespino Vézquez
Del 21 al 25 de octubre de 2013

OBJETIVO DEL MODULO
Al término del Médulo VI, el participante:
e Conocerd acerca de las Tecnologias de Informacién y Comunicacién;
e Analizard la importancia de la Gestién de documentos de archivo digitales;
e Comprenderd la importancia de la Digitalizacién;
e Visualizard la importancia de los criterios de seleccién de los materiales que se
digitalizardn; y
e Analizard la importancia de la seguridad para los documentos de archivo
digitales.

TEMARIO
1. Introduccién a Las Tecnologias de Informacién y Comunicaciones (TIC) y su
relacién con la ciencia archivistica
Gestién de Documentos de Archivo Digitales
Digitalizacién
Criterios de seleccién de los materiales a Digitalizar
Seguridad

hhowh

CUOTA DE RECUPERACION:

*  Por Médulo: $ 1,600.00 M.N.
* Por Diplomado: $ 9,600.00 M.N.

INFORMES E INSCRIPCIONES:

Lic. Sarah lliana Gonzélez Comi

Depto. de Difusién y Educacién Continua

Instituto de Investigaciones Bibliotecolégicas y de la Informacién
Tels: (52-55) 562-30352 y 30193

Fax: (52-55) 562-30375

sarahgc@iibi.unam.mx

http://iibi.unam.mx

Siguenos también en:

Facebook, Twitter, YouTube, Ustream y Livestream
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