Proyecto de Modificacion de Planes
de Estudio de la Licenciatura en

Biblioteconomia y Archivonomia

ARCHIVONOMIA
LICENCIATURA EN ARCHIVONOMIA

Antecedentes: Bachillerato, Normal o Vocacional

12 ANo: 1 Y 2 SEMESTRES

Horas semanales
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Clases Practicas Total
1. Archivonomia. 5 b
2. Documentologia. 3 2 53
3. Taller de lectura y redaccion. 3 3
4. Inglés 1. 3 2 5
5. Préacticas de laboratorio I. 8 3

14 T 21

20 ANO: 1 Y 2 SEMESTRES

1. Archivonomia II. 5 5
2. Administracién Pablica de México. 3 3
3. Metodologia de la investigacion. 3 3
4. Paleografia I. 3 3
5. Inglés II. 3 2 5
6. Practicas de laboratorio II. 3 3

17 5 22
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0 . Horas semanales
3% ANo: 1Y 2 SEMESTRES Clases Practicas Total
. Introduccién Gral. a la contabilidad. 3 2 5
. Paleografia II. 2 i 3
. Inglés III. 3 2 5
. Introduccién Gral. a la microfotografia. 3 3
. Historia social y juridica de México. 3 3
. Organizacién y legislacion de archivos. 3 3
o 5 22
49 ANO: 1 Y 2 SEMESTRES
. Relaciones publicas. 3 3
. Conservacién y restauracién de docu-
mentos. 3 2 5
. Didactica de la archivonomia. 3 3
. Archivos especiales. 3 3
. Archivalia mexicana e hispanoameri-
cana. 3 2 B
. Historia general de las instituciones. 3 3
18 4 2

ARCHIVONOMIA I

Objetivos

. KEstablecerd las semejanzas y diferencias entre los campos

de estudio de la Archivonomia y la biblioteconomia.

. Definira el término “correspondencia” e identificara los ti-

pos de correspondencia mas comunes en las actividades ad-
ministrativas,.

. Manejara las técnicas para la entrada y salida de correspon-

dencia y seri capaz de organizar estos servicios de corres-
pondencia en una unidad dada.

. Valorara la utilidad de la automatizacién en los servicios de

correspondencia y distinguira las diferentes maquinas y equi-
po utilizados para tal fin.

. Delimitard las funciones de un Archivo y los clasificara

por su agrupacién, por su documentacion por su destino y
por sus métodos empleados.

5. Aplicari los conocimientos técnicos acerca de los diversos

sistemas de archivo, tanto directo como indirectos.

. Archivaria documentos atendiendo las técnicas establecidas

para los pasos de recepcion, clasificacion, expedientacion, ca-
talogacion glosa, préstamo y consulta.

Seri capaz de utilizar correctamente los términos archivisti-
cOs MAs comunes,
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d) Pre-elaborada. .
e) Modelos para su Formacién, Registro y Control.

C) Procedimientos de correspondencia de entrada.

a) Recepcién y sus Conductos Canales.

INTRODUCCION AL ESTUDIO DE LA ARCHIVONOMIiA : b) Control.
¢) Revisién,
A) ARCHIVOLOGIA d) Apertura.
a) Génesis de la Escritura. e) Se]lo_._ -
b) Registros Primarios. ) Clasgflcaclon.
c) Origen de las Instituciones Archivisticas. g) Registros.

h) Distribucién.

d) Papel, tinta, imprenta.
i) Devoluciones.

e) Métodos preliminares de duplicacion de documentos:

Prensa Copiadora, Papel Carbén MAaquina de escribir.
D) Procedimientos de correspondencia de salida.

B) ARCHIVOS NACIONALES 2} Fadabeitn.
Raiz de nuestros Archivos. b) Conjcr_czl.
a) Aztecas, Toltecas, Mayas. ¢) Revisién.
Epoca Colonial-Periodo Independiente, d) Sello.
b) Archivos Indigenas. e) Registros.
c) Archivo General de la Nacién. f) Envase.
2) Conductos del Despacho.
C) APUNTES SOBRE BIBLIOTECOLOGIA h) Verificacion Periédica del Despacho.
a) E?in?ologia_de la palabra Biblioteca. E) Normae leales o administrativas.
b) Bibliotecario.
a) Leyes.

c) Ciencia de la Biblioteca.

d) Sistema decimal Bibliografico Universal. b) Instructivos.

¢) Manuales.
d) Circulares.

CORRESPONDENCIA e) Acuerdos.

A) Defin-icién. F) Automatizacion.

a) Microfilm.

B) Tipos de correspondencia. ‘ b) Sellos automiticos, foliadores y fechadores de reloj.
a) Oficial. ¢) Adreségrafo.
b) Mercantil. d) Maquina para: abrir sobres, pegar sobres, doblar e in-

¢) Particular. certar documentos, franqueadoras.
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A)
B)

C)

D)

E)

F)

e) Fotocopiadoras.
f) Mimeoégrafo.
g) Tubos neumaéticos.

METODOS Y TECNICAS DE ARCHIVONOMIA

Importancia del eficiente funcionamiento de los archivos.

Tipos de archivos.

a) Por su agrupacion.

b) Por su documentacion.
¢) Por su método.

d) Por su destino.

Métodos directos.

a) Alfabético.
b) Asuntos o Materias.
¢) Geografico.
d) Cronoldgico.
e) Por colores.

Métodos indirectos.

a) Numérico.

b) Topografico.

¢) Decimal.

d) Alfanumérico o Numeralfa.
e) Convencionales.

Pasos archivondmicos.

a) Recepcion.

b) Clasificacion.

¢) Expedientacion.

d) Catalogacion.

e) Archivacién (glosa, costura, guarda).
f) Préstamos y Consulta.

Glosario de terminos archivisticos y sus definiciones.
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DOCUMENTOLOGIA

Objetivos

- Delimitar4 el campo de accién de la documentologia asi como

el de las ciencias auxiliares que contribuyen al logro de su
objeto de estudio.

. Establecera las diferencias entre documento vy documenta-

cién y distinguira los diversos tipos de documentos.

. Describira el papel desempefiado por la escritura y el libro

desde sus antecedentes hasta nuestros dias.

. Identificara, analizard y comparari documentos pertenecien-

tes a los grupos siguientes:

Documentos antiguos, documentos histéricos, documentos im-
presos, documentos actuales y documentos no escritos.

. Describira las caracteristicas generales de los procesos y téc-

nicas para la elaboracién y reproduccién de documentos.
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PROGRAMA DE DOCUMENTOLOGIA

TeEMA 1
Introduccién gemeral.

a) Definicién de documentologia.
b) Diferentes conceptos de documento.

¢) Diferencia entre documento y documentacion.

d) Clases de documentos.
e) Elementos constitutivos de los documentos.

TeEmA 11
La escritura.
a) Su origen.
b) Diversos tipos de escritura.
¢) Escritura de las culturas antiguas:
Africa, Asia, Europa y América.
d) EIl alfabeto.
e) La epigrafia.

TEMA III
Materiales Escritorios
a) Papiro.
b) Papel.
¢) Tintas.
d) Colores.
¢) Lapices.

TEMA IV
Papirologia

a) Historia.

b) Fabricacién del papel.

¢) Clases de papel.

d) El papel en Europa y en América.
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TEMA V

Formas de eseritura.

a) Cursiva.

b) Ligada.

c¢) Mayuscula.

d) Mindscula.

e) Carolingia.

f) Diplomatica.

g) Gética Itilica o aldina.
TEMA VI

Ciencias auxiliares de la documentologia.

a) Paliografia.

b) Cronologia.

¢) Sigilografia.

d) Numismaética.

e) Heraldica. *
TEMA VII

Documentos antiguos.

a) Cartularios.

b) Cedularios.

c) Caracteristicas de cada uno de ellos.
TEMA VIII

Documentos impresos.

a) Los incunables.

b) La Xigilografia.

¢) Evolucién del grabado desde el siglo XIV al XX.

TEMA IX
Documentos histéricos.
a) Documentos de la edad antigua.
b) Documentos de la edad media.
¢) Documentos renacentistas.
d) Documentos contemporaneos.
e) Caracteristicas y ejemplos de cada uno de ellos.
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TALLER DE LECTURA Y REDACCION | PROGRAMA DE TALLER DE LECTURA Y REDACCION
Objetivos TEMA T
. Analizari sintacticamente, a partir de un texto, las masas elo- Marco Histérico

cutivas, diferenciando los elementos que la componen y de-

a) Origen de la lengua espaiiola.
terminando la funcién que cumplen.

b) El espaiiol como diseiplina informativa.

: i rsonal, aplicando con pro- : ¢) Origen de las lenguas romances.
. R'e(tiia?alm doc?rge;;:;;?c:lgg S e el d) Lugar del espafiol entre las lenguas del mundo.
piedad las regla :
3 ici randa, circula-
. Seri capaz de redactar cartas, oficios, memo , ci |
res, actas y otros documentos de uso regular en las unidades | TEMA II
administrativas.

| Sintaxis espaiiola
. Leer4 en forma comprensiva documentos de diferentes clases. ‘ 2) Repaso de conceptos gramaticales rS——

< sk i estilo y termino- i en la comprensién de la lengua espafiola.
' Int?rpretara 4 aplllcargr:;gogg;ﬁl:iiagdiinistrati{fa. b) EIl accidente gramatical relacionado con los
logia empleada en la c tos oracionales y la concordancia.
¢) Distinguir los elementos oracionales, mediante repe-
tidos ejercicios.
d) Determinar los sujetos simples, compuestos y el ticito.
e) Clases de predicados nominal ¥y verbal.

elemen-

TEMA III

Masas Elocutivas

a) Observar las masas elocutivas que se encuentran en
un texto mas o menog amplio.

b) Identificar los verbos en modo personal e impersonal,

¢) Aclarar el concepto de cada una de las masas elocu-
tivas.

d) Fijar la norma de emplear el modo, tiempo y persona
con propiedad.
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TEMA

puestas y yuxtapuestas.

v

Clases de Oraciones

a) Oraciones simples.
b) Oraciones compuestas.

e) Confirmar que la ortografia del primitivo debe con-
servarse en los derivados.
f) En un texto largo localizar las palabras simples, com-

g) Uso de las formas irregulares del verbo. *
h) Uso del acento diacritico y enfético.

¢) Uso correcto de anténimos y sinénimos.

d) Considerar los homéfonos, homénimos y parénimos en

ejercicios ortograficos y de redaceion.

e) El uso correcto del sentido figurado y el sentido recto

de una palabra.

TEMA V
Redaceion de. Documentos

. Carta simple.
. Oficio simple.

. Rotulacién de sobres.

. Relacion de nombres con o

. Carta comercial.

rtografia dudosa.

. Carta con avisos de anexos.
. Oficios de respuesta.
. Telegrama ordinario.

10. Memorandum.
11. Circular simple.
12. Informe simple.

1
2
3
4
5. Abreviaturas en general.
6
7
8
9

13. Informe clasificado.

14. Convocatoria.

15. Acta en forma descriptiva.
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TEMA

16.
L.
18.
19.
20.
21.
22,
23.
24.
25.
26.
217.
28.
29.
30.

Vi

Acta con clasificacién de asuntos.

Reglamento.
Instructivo.
Constancia.
Certificado.
Proposicion.
Dictamen.

Aviso.

Edicto.

Demanda judicial.
Vale por dinero.

Vale por mercancia.

Recibo.
Pagaré.
Carta poder.

Lectura y Redaccién

a)
b)
c)

d)

Lectura de diferentes obras literarias.

Técnicas para valorar una obra literaria.

Hacer un trabajo monografico de la obra, el cual sera
expuesto y discutido en clase por los alumnos con
intervencién del maestro.

Se hara una evaluacién de sintesis, redaccién y ex-
posicién del trabajo anterior.
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INGLES

INGLES
Objetivos I. PARTE GRAMATICAL
Cor‘npr(inderé. las reglas basicas de la gramatica inglesa y las A) El articulo definido
aplicard en lecturas, dictadas y traducciones, 1. 8a inverinkilidad
2. ExPresaré. c?n_ propieflad en forma oral o escrita la termino- 2. Sus dos pronunciaciones.
logia archivistica en inglés. 3. Algunos casos en que se omite.

3. Tra'duciré,' en forma oral y/o escrita libros y articulos de
caracter técnico, preferentemente de su especialidad. B) E!l articulo indefinido o indeterminado

1. Sus dos formas (a, An), empleo de cada una de ellas.
2. Uso forzoso de este articulo.

C) Los pronombres personales en caso nominativo

D) Conjugacion de los verbos TO BE y TO HAVE

1. Formas afirmativas.

2. Interrogativa.

3. Negativa.

4. Empleo apropiado del adverbio de negacién (NO, NOT)
para obtener la forma negativa.

E) Los adjetivos calificativos

1. Su invariabilidad.
2. Su colocacién dentro de las oraciones.

F) Los adjetivos demostrativos

1. Su accidente en numero.
2. Su invariabilidad en género.
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G) Los adjetivos posesivos.

H) La forma impersonal inglesa en todos los tiempos y en todas
las formas.

I) EIl caso posesivo

1. Empleo de la preposiciéon “OF” y del apdstrofo “S” para
denotarlo.
2. Algunas particularidades en relaciéon con este caso.

J) Conjugacion de los verbos

1. Regular e irregular en tiempo presente de indicativo.
2. Formas.
a) Afirmativa,
b) Interrogativa, y
¢) Negativa.
3. Reglas para afiadir la “S” en las terceras personas del
singular.
4. Empleo de la frase negativa “do not” y “does not”,

K) El tiempo pasado de indicativo

1. Reglas para afiadir el sufijo “ED” para formar el pasado
v el participio pasado de los verbos irregulares.

2. Pronunciacién apropiada de este sufijo.

3. Lista completa de los verbos irregulares.

L) EI tiempo futuro

1. Formas.
a) Afirmativa,
b) Interrogativa, y
¢) Negativa.
2. Diversas teorias para lograrlo.

M) Los tiempos compuestos y perfectos en las tres formas estu-
diadas.
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N) El modo progresivo

1. Todos los tiempos y formas vistos en clase.
2. Reglas para formar el participio presente de los verbos

ingleses.
0) Reglas de pluralizacién de los sustantivos ingleses.

P) Los pronombres personales en caso objetivo y en caso po-
8esivo.

Q) Los pronombres reflexivos o enfdticos.
R) Los verbos defectivos.
S) El modo imperativo directo o indirecto.

T) La voz activa y pasiva.
U) Grados de comparacién de los adjetivos ingleses.

II DICTADO Y TRADUCCION

A) Uso de “can”, “could”, “may”, “might”, “must”.

B) El verbo “to be able to”.

C) Uso del “to be going to” para expresar una accién futura.
D) Empleo de “tell and say”.

E) Las expresiones también y tampoco.

F) Dictado.

G) Traduccién del inglés al espafiol de literatura fdcil de in-
terpretar.

H) Traduccion de diferentes documentos.
1) Terminologia archivistica en inglés.
J) Traduccion de libros y articulos sobre archivonomia.
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PRACTICAS DE LABORATORIO I

Objetivos
. Identificara los diversos tipos de documentos actuales que
se manejaran en las tareas de archivo.

. Catalogayé los diferentes tipos de cédulas que se fomulen
para la identificacién de los diversos documentos.

. (?rganizaré los documentos para formar expedientes y lega-
jos de documentos a las necesidades dadas.

. Planeara la organizacién de diferentes sistemas de archivo,
incluyendo la estimacién de mobiliario y equipo requerido.
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TEMA I

PRACTICAS DE LABORATORIO I

Introduccion general a la documentolpgia,

(Elaboracién y contacto directo con los documentos)

e AR ol S o

Carta simple particular.

Carta simple comercial.

Carta con aviso de anexo.

Carta con insercién de texto.

Oficio de correspondencia exterior.

Oficio inicial de correspondencia interior.
Oficio de respuesta.

Oficios con parrafos clasificados.

Oficio con insercion de texto.

Telegrama ordinario.

. Memorandum.

. Circular de oficina publica.

. Circular de organizaciéon sindical.
. Informe simple.

. Convocatoria.

Acta en forma descriptiva.

. Acta memorandum.

Instructivo.

. Reglamento.
. Acuerdo.

. Constancia.
. Certificado.
. Telefonema.

Proposicion.
Dictamen.
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26.
27.
28.
29.
30.
31.

TEMA.II

Aviso.
Edicto.

Vale.

Recibo.
Pagaré.
Carta poder.

Catalogacion

1 8
2.
3.
4.

Elaboracién de cédulas o tarjetas.
Normas establecidas para tal fin.
Alfabetizacion de tarjetas.
Formulaciéon de indices o catilogos.

TEMA III

Expedientacion

o

TEMA IV

Formacién de expedientes.
Ordenacion y glosa de documentos.
Colocacién y guarda de expedientes.
Transferencia de documentos.
Aseguramiento y folios.

Se hardn trabajos monogrdficos, poniendo en prdctica
los conocimientos tedricos de los diferentes
sistemas de archivo.

a)
b)

Planes de trabajo.
Informacién acerca de mobiliario y equipo.
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ARCHIVONOMIA II
Objetivos

. Ampliara los conocimientos adquiridos en la materia Archi-

venomia I y estard familiarizado con los sistemas v técnicas
de archivos empleados.

. Formulard cuadros clasificadores, instructivos vy manuales da

archivo de tipo general,

. Determinara necesidades archivisticas y planeara estudios

para su solucién, incluyendo la relacién de locales, mobiliario
¥y equipo que se ajusten a las necesidades detectadas.

. Sera capaz de realizar auditorias a las unidades de corres-

pondencia y archivo.
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a) Normas legales o reglamentarias que regulen su organi-
zacion y funcionamiento.

b) Técnicas requeridas para el desarrollo de las labores de
correspondencia y archivo.

ARCHIVONOMIA II
) F) Archivos de Profesionistas, Téenicos, ete.
ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE UNIDADES

DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO @) Procedimiento para su ordenamiento.

A) Elementos Primordiales G) Archivo Familiar

a) Planeacién. a) Técnicas y elementos para su organizacién.

b) Objetivos.
¢) Politicas.
d) Organizacion del archivo.

¢) Recursos humanos. METODOS Y TECNICAS DE ARCHIVONOMIiA

B) Cuadros clasificadores, Instructivos, Manuales A) Métodos especiales i

@) Microfilm.

b) Audiovisual.

¢) Clinico.

d) Dactiloseépico.

¢) Cintotecas.

1) Discotecas.

g) Planos.

k) Electromeeanico.

i) Fotografico.

7) Refacciones y repuestos mécanicos.
k) Sucesivo-recordatorio.

) De productos farmacéuticos.

m) Materiales de laboratorio, placas de autos, ete.

Bases para su formulacion.

a) Para instituciones, empresas, agrupaciones sociedades,
asociaciones, etc., del sector privado.

b) Para entidades del sector publico.

C) Glosario de Terminos Administrativos

D) Unidades de Correspondencia y Archivo del sector pitblico

a) Normas legales o administrativas para su organizacién
v funcionamiento.

b) Estudio de los cuadros clasificadores vigentes en depen-
dencias del sector publico.

¢) Organizacion del Gobierno Federal y la delegacion de fa-
cultades entre sus diversas dependencias.

B) Etapas de los Documentos

E) Archivos de la Empresa Privada

(Comercio, industria, banca, agrupaciones cooperativas, aso-
ciaciones y sociedades cientificas culturales, etc.)

@) Archivos de tramite o dinimicos.
b) Archivo de transferencia.
¢) Archivo histérico.
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C) Auditorias « las Unidades de Correspondencia Yy Archivo

A)

a) Finalidad y periodicidad de las auditorias.
h) Procedimientos para efectuarlas.
¢) Documentacién que debe formularse.

RECURSOS MATERIALES

Locales

a) Proyeccion y planeamiento.

b) Areas.

¢) Materiales para su construccion.
d) Instalaciones eléctricas.

¢) Ventilacion.

f) Centros de Archivo.

B) Mobiliario y equipo

a) Archivadores metalicos.
Anaqueles.
Estantes.
Tarjeteros.
Mesas.
Sillas.
Méaquinas de escribir.
Charolas.
Casilleros.
Cestos para papeles.
Aspiradoras.

b) Herramientas.
Brocas.

Encuadernadora-perforadora (engargoladora).

Engrapadoras.
Ganchos para costura.
Perforadoras.

Prensa para costura.
Rotuladoras Dymo.
Taladros.
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C) Materiales

«) Archifuelle.

h) Aros para engargolar.

¢) Broches.

d) Cajas archivadoras.

¢) Carpetas (folders).

f) Carpetones.

g) Cinta Dymo.

h) Cintas.

i) Etiquetas engomadas.

7) Formas impresas: facturas, relaciones, vales, etc.
k) Grapas. ’
1) Hilo.

m) Lomeras.

n) Registradores.

0) Tarjetas.

INFORMACION ESTADISTICA

Su aplicacién a las Unidades de Correspondencia y Archivo.

A) Definicion y Origenes del Desarrollo Estadistico de México.
B) Elementos de Método Estadistico.

C) Representaciones Grdficas.
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ADMINISTRACION PUBLICA DE MEXICO
Objetivos

1. Adquirira los elementos basicos de la teoria administrativa,
analizara las diversas funciones del proceso administrativo y
diferenciara los diferentes conceptos usados en esta disei-
plina.

. Analizard el desarrollo del pensamiento administrativo y
comparara en forma sucinta las diferentes etapas de su evo-
lucién tanto nacional como universal.

3. 1dentificara los elementos del Estado moderno y cotejara

tales elementos a las caracteristicas politicas del Estado Me-
xicano.
_ Estara familiarizado con el concepto del término Reforma

Administrativa Mexicana y analizara sus propésitos, progra-
mas y mecanismos establecidos para llevarla a efecto.

. Valorara la importancia de los servicios de archivo en un
programa de administracion.
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ADMINISTRACION PUBLICA DE MEXICO

CApriTULO I

Introduccion al Estudio de la Teoria Administrativa

. Significado etimolégico de administracion.

2. Conceptos vulgar y téenico.

3. Definiciones:

1 @ Ut

3.1. Actividad humana.
3.2. Disciplina cientifica.
3.3. Técnica.

3.4. Arte,

. Caracter cientifico de la administracion.
. Relacién con otras disciplinas.

. Caracteristicas fundamentales.

Propésito de la administracién.

CAPiTULO II

Desarrollo Histérico del Pensawmiento Administrativo

. La evolucion europea:

1.1. Los cameralistas.

1.2. Concepto legalista.

1.3. Conceptos modernistas.

1.4. Principios administrativos de Henry Payol.

La evolucion norteamericana.
2.1. Las aportaciones de Hamilton.
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2.2. El estudio de Woodrow Wilson.

2.3. Conceptos eficientistas.

2.4. Principios administrativos de Taylor.
2.5. La corriente psico-sociolégica.

CapiTuLo III
Estudio de la Administraciéon Piiblica

Introduccion

Delimitacién del campo de estudio.

2. Definicién y conceptos de administracion publica:

2.1, Organizacion.
2.2. Cuerpo de leyes.
2.3. Actividad.

2.4, Ciencia.

2.5. Tecnologia.

3. Otros tipos de administracion.

4. Semejanzas entre administracién puablica y administracién

N

o o

privada.

Diferencias fundamentales.

LAS FASES DEL PROCESO ADMINISTRATIVO
CarituLo IV

La Planificacion

. Significado y naturaleza.

La planificacién como proceso.

. Definicién del objetivo.

Las politicas.
4.1. Su definicién v determinacion.

. Tipos de planificacion.

Programas de actividades.
6.1. Planes, programas y proyectos.
El presupuesto.
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CariTULO V

La Organizacion

. Naturaleza v propésito.

Significado.

Organizacién formal e informal.

La departamentacién.

Niveles de autoridad, responsabilidad.

5.1. Autoridad lineal, funcional, de mando especializado de
representacién personal.

. Los érganos de “Estado Mayor” (staff).

Las relaciones humanas.

Carituro VI

La Administracion del Personal

Objetivos.

. Importancia.
. La burocracia.

Fases de la administracién de personal.
4.1. Reclutamiento.

4.2, Seleccion.

4.3. Contratacion.

4.4. Introduccién al puesto.

. La motivacion.
. Remuneraciones y prestaciones.

Capacitacion y desarrollo.

Carituvro VII

La Direccion

. Importancia y alcances.

. Definiciones.

. El liderazgo.

. Funciones de la direccion.
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. Cualidades de los directivos. 2. Caracteristicas.
. El ambito de control en la direccién. 3. Flementos fundamentales.
CapituLo VIII 3.1. Pueblo.
3.2, Territorio.
La Coordinacién 3.3. Poder.
. Significado e importancia. 4. La soberania COD:!E) atributo del poder.
. Coordinacién vertical v horizontal. 5. Concepto de nacion.
. Las comunicaciones. 6. Funciones del Estado.
7. La division de poderes.

3.1. Formales.

3.2. Informales.

3.3. Internas.

3.4. Externas.

3.5. Escritas y orales.
3.6. El rumor.

CariturLo XI

Formas del Estado

. Los comités. 1. La confederacion.
. Las reuniones. 2. El Estado Federal.
3. Fl sistema constitucional.
CariTuro IX 4. La Constitucion.
El Control 4.1. Tipos de Constitucion.

4.2. Caracteristicas.
. Los alecances del control.

. Significado.

. Definiciones.

. Los principios v técnicas del control.
. Tipos de control.

. Necesidad del control.

5. El caso de Meéxico.

CapriTuLo XII

Las Formas de Gobierno

BREVE ESTUDIO DEL ESTADO 1. La Monarquia.
CAPITULO X 2. La Replﬂ:)hca. ) o
3. Diferencias fundamentales entre Monarquia y Republica.
Los Elementos del Estado 4. El sistema parlamentario.
- P ; o,
. Totroduenitn, z g ézg;ir:ﬁ:o presidencialista.

1; Eﬁuﬁi?iento del Estado. 7. Diferencias entre Gobierno Estado y Administracién Publiea.

1'3' C ‘S z::do moderno. 8. Niveles de Gobierno y de Administracion Publica.

3. Conceptos de Estado. 9. Formas de organizacion administrativa.

200 201




9.1. La centralizacion.
9.2. La desconcentracion.
9.3. La descentralizacion.

10. El caso de México.

LA ADMINISTRACION PUBLICA MEXICANA
CarituLo XIII

Desarrollo Histérico

1. Epoca precolonial.

1.1. Organizacion.

1.2. Formacion de funcionarios.
1.3. Seleccion de personal.

1.4. El sistema tributario.

CariTuro XIV

. Epoca colonial.

1.1. Estructura de la administracion ptblica.
1.2. Los puestos publicos.

1.3. La administracién hacendaria.

1.4. Objetivos de la corona espaifiola.

CApPiTULO XV

. México independiente.

1.1. Organizacion.

1.2. Funciones del Poder Ejecutivo.

1.3. Las primeras Secretarias de Estado.

1.4. Primeros estudios sobre la administracién piblica.

1.4.1. La influencia europea.
1.4.2. La obra de Teodos o Lares, 1852,

1.4.3. El ensayo de José Ma. Castillo Velasco, 1875.

1.44. E] estudio de Manuel Cruzado, 1895.
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CariTuLo XVI

. El periodo post-revolucionario.

1.1. La Constitucién de 1917.

1.2. La forma de Gobierno.

1.3. La Federacion.

1.4. Jerarquia juridico-administrativa.

2. La divisién de poderes.
3. Niveles de administracién ptblica.

3.1. Federal.
3.2. Estatal.
3.3. Municipal.

. Segunda etapa sobre estudios de la administracion publica.

41. El Tratado de Derecho Administrativo de Praga, 1934.

42. La obra de Mendieta y Nuilez, 1942.

4.3. Los estudios de Gordon Schaeffer y Stephan S. Goods-
peed, 1949.

4.4. Desarrollo de los estudios sobre administracion publica
de 1950 a nuestros dias.

Carituro XVII

La Administracién Publica Mexicana Actual

. El sector publico.

1.1.  Subsector centralizado.

1.1.1. Secretarias de Estado.
1.1.2. Departamentos de Estado.

1.2. Subsector descentralizados.

1.2.1. Organismos descentralizados.
1.2.2. Empresas de participacién estatal.
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CariTuLo XVIII

La Reforma Administrativa

Introduccion.

Significado.

Propésitos y alcances.

Necesidad.

Organizacion del proceso de reforma.

Al o

5.1. El organo central de reforma administrativa.

5.2. Las Unidades de y M.
5.3. Resistencia al cambio.
5.4. Los recursos disponibles.

5.4.1. Humanos.
5.4.2. Materiales.
5.4.3. Financieros.

6. El empleo de computadoras.
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METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION
Objetivos

. Estara familiarizado con los principios, y fuentes y meto-

dologia de la investigacion y los aplicard en el proceso de la
investigacién en la archivonomia.

. Elaboraran un trabajo de investigacion a manera de prictica

dirigida, en la que aplique las técnicas y normas aprendidas.

. Habra desarrollado sus capacidades de comprension, observa-

cién, analisis y sintesis al seleccionar, manejar e interpretar
los datos motivo de investigacién.

. Sera capaz de elaborar trabajos académicos mas complejos

como: tesis, informaciones e investigaciones relacionadas con
la archivonomia.



METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION
I. GENERALIDADES

A) La Investigacion

i

2

] |

Su naturaleza. Su relacién con el conocimiento cientifico.

. Sus resultados:

a) La invencion;
b) El descubrimiento.

Clasificaciéon de conocimiento.

. El método:

a) Definicion y condiciones;
b) Tipos de métodos:
i) Generales.
ii) Especiales: histérico, descriptivo, experimental y
normativo.
iii) Auxiliares: el método estadistico.

5. La técnica:

a) Definicion;
b) Técnica individuales:

i) La encuesta.
ii) La entrevista personal.

¢) Técnicas de grupo:

i) El seminario,

ii) La conferencia,

iii) Foro,

iv) Panel,

v) Mesa redonda,

vi) Discusion informal.
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B) El I'nvestigador
1. Su formacién, Instituciones que contribuyen a su forma-
cion:
a) La universidad;
b) La citedra;
¢) El seminario;
d) El pre-seminario.

2. Factores y aptitudes para la investigacion.

3. Fuentes que utilizan:

a) Documentos;
b) Otras fuentes.

4. Clasificacién de las fuentes.

5. Instituciones que proporcionan fuentes bibliograficas:

a) La biblioteca;
b) El archivo;
¢) Otras instituciones.

6. Medios para mantenerse al dia:

a) Congresos y repertorios de CONngresos;

b) Publicaciones periédicas especializadas;

¢) Sociedades eruditas;

d) Informaciones sobre investigaciones en curso;
e) Contactos personales.

IT. METODOLOGIA

A) El Proceso de Investigacion

1. Su naturaleza y relacién con el pensamiento reflexivo y
cientifice.

2. Sus etapas:
a) Planeamientos:
i) Origen del problema,
ii) Eleccién del problema,
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3. Sus resultados:

a) Informes; ¥
b) Tesis.

4. Problemas en el registro de las fuentes:

a) Autores;

b) Pseudénimos;

¢) Entes colectivos;

d) Por titulo;

e) Enciclopedias;

f) Obras;

g) Articulos de publicaciones periédicas;

h) Informes, memorias, jornadas, congresos, etec.;
i) Microfichas, microtarjetas;

i) Epistolas o cartas;

iii) Definicion del problema,

iv) Valoraciéon del problema,

v) Hipotesis,

vi) Método provisional de trabajo,

vii) Confeccién del “Plan Provisional” o agenda de
procedimientos.

b) Busqueda de informacion:

i) Obtencién del material,

ii) Recoleccién de datos, informaciones y experien-
cias tutiles a la investigacion,

iii) Consulta de fuentes generales y especiales,

iv) Registro de la informacién y confeccién de la
bibliografia fundamental,

v) Técnica de la lectura,

vi) Seleccién y anotacién de la informacion para or- k) A_I'ChiYOE
ganizar el “Fichero de Trabajo”, 1) Slglas,. '
vii) Organizacion del “Fichero de Trabajo”. 11) Expefilentes,
iii) - Legajo,

iv) Volumen.
v) Foliacion.
1) Otros.

¢) Construccion:

i) Revision de las fuentes,

ii) Revisién de las anotaciones criticas,

iii) Comprobacién de datos y confrontacion con el
“Plan Provisional”,

iv) Relacién de la labor creadora y transformacion
de la hipétesis en tesis.

B) La Investigacion en el Campo de la Archivonomia y la Do-
cumentacion

1. Fuentes.
2. Re’visién v analisis de la literatura archivistica.
3. Métodos y técnicas empleadas.

d) Exposicion:
4. Investigaciones en curso.

i) Reemplazo del “Plan Provisional” por un “Plan
de exposicion”,

ii) Redaccion del borrador,

iii) Redaccion definitiva,

iv) Elementos accesorios al texto: portada, resumen,
tabla de contenido o sumario, prefacios, notas,
pie de pagina, ilustraciones, bibliografias, apén-
dices, indices, locuciones latinas.

v) Preparacion mecanografica,

vi) Publicacion.
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PALEOGRAFIA 1
Objetivos

Determinara el objeto de estudio y las tareas propias de la
paleografia.

Identificard y analizard documentos de tipo histérico de las
diferentes épocas a partir de sus caracteristicas fisicas, ras-
gos de escritura de la época medieval, visigbtica y carclingia.

. Escribird y clasificara los periodos evolutivos de la paleo-

grafia.

. Sefialara los origenes de la letra espaiiola nacional.
. Estar4 preparado para aprender las técnicas para la catalo-

gacién y clasificacién de documentos antiguos en los archivos.
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PALEOGRAFIA 1

TEMA I
Estudio Sobre el Origen del Alfabeto Latino

TEMA II

Definiciones, Conceptos y Diferentes Periodos de Evolu-
cion

TEMA III

Paleografia Latina

. Capital.

. Inicial.

. Maytscula.

. Minitiscula.

. Caracteristicas principales de cada una de ellas y ejem-
plos.

U 0 D

TEMA IV
Paleografia Medieval

1. Transformacién de las escrituras en los primeros esta-
dos germanicos.

2. Intentos de reforma en los centros monasticos del sur
de Francia y del norte de Italia.

TEMA V

Escritura Visigotica

1. Sus clases.

2. Mintscula o redonda.

3. Caracteristicas de cada una de ellas.

4. Duracién de su uso en distintos reinos peninsulares.
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TEMA VI
Escritura Carolingia o Francesa

1. Su origen.

2. Epoca de introduccién en los distintos reinos de la Pe-
ninsula.

3. Caracteristicas principales.

4, Su transformacion.

5. Letra de privilegios.

TEMA VII
Escrituras Cursivas

Albalaes.

Cortesana.

Procesal®.

Encadenada.

Caracteristicas de cada una.

Epoca de empleo.

Letra gética alemana y bastarda italiana.

S NIOT I SRR b=
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PRACTICAS DE LABORATORIO II

Objetivos

. Ampliard y actualizard sus conocimientos y técnicas para el

planeamiento y administracién de archivos especiales.

. Detectara problemas archivisticos de visitas a centros archi-

visticos y determinara las posibles soluciones.

. Elaborara proyectos para la organizacién de archivos de em-

presas puiblicas o privadas, aplicando los conocimientos adqui-
ridos en los semestres anteriores.

- Serd capaz de elaborar trabajos monogréficos sobre la orga-

nizacién de archivos especiales.
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TEMA IV

Se realizardn estudios de planificacion sobre problemas
de organizacion y administracién de archivos.

Asimismo, se hard un trabajo final sobre la organizacion
de un archivo de empresas privadas, haciéndolo de una
mamnera objetiva.

PRACTICAS DE LABORATORIO I1

TeEMA 1

Elaboracion de proyectos de trabajo de archivos de em-
presas particulares e instituciones oficiales, aplicando los
conocimientos teéricos sobre diversos sistemas de archivo.

TEMA II

Realizar visitas a diferentes cenlros de archivo, viendo
la posibilided de que los alumnos puedan estar en contacto
directo con los documentos y puedan realizar un informe
sobre diferentes problemas de archivo.

TEMA III

Hacer trabajos monogrdficos de visitas a centros de ar-
chivos especiales.

=

Microfilm.

Audiovisual.

Clinico.

Dactiloseopico.
Cintotecas.

Discotecas.

Planos.

Electromecanico.
Refacciones y repuestos mecanicos.
Fotografico.

. Productos farmacéuticos.

XN, ON

e
=)

. Notariales.
. Materiales de laboratorio.

—
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INTRODUCCION GENERAL A LA CONTABILIDAD

Objetivos

. Analizara el concepto y funciones que cubre la contabilidad

y describird las principales operaciones y procesos que se
realizan en esta disciplina.

. Manejara con propiedad los términos usuales en esta disci-

plina, preferentemente los empleados en pérdidas y ganancias.

. Conocera la documentacién, aplicara las técnicas establecidas

para el manejo de los libros Diario v auxiliares regularmente
llevados en una unidad administrativa.

. Elaborara pélizas de diario con un solo registro.
. Sera capaz de llevar sistemas de diario y caja de poca comple-

jidad y efectuara balances sencillos.
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TEMA

TEMA

TEMA

INTRODUCCION GENERAL A LA CONTABILIDAD

il

Importancie de la Contabilidad

@) Antecedentes histéricos.

b) EI capital.

¢) Activo y pasivo.

d) Férmulas del balance.

¢) Teoria del balance general.

f) Clagificacién del activo.

¢) Clasificacién del pasivo.

k) Formas de clasificacién del balance general.
i) Balance comparativo.

X
El Estado de Pérdidas y Ganancias

a) Teoria del estado de pérdidas y ganancias. )
b) Determinacién de la utilidad bruta, en mercancias.
¢) Renglones del estado de pérdidas y ganancias.

d) Clasificacién de las utilidades.

¢) Forma del estado de resultados.

f) Relacién con el balance general.

111
La Pavrtida Doble

«) Las operaciones mercantiles y sus efectos en la tor-
mula de balance.

b) Ejemplos de correspondencia en las operaciones.

¢) La cuenta.

d) Elementos de la cuenta.

e) Clasificacién de las cuentas.

217



TEMA

TEMA

TEMA

TEMA

f) Apertura del diario.
g) Cierre del diario.

IV
Libros Auziliares

@) Necesidad de ellos.

b) Forma de los auxiliares.

¢) Rayado de los auxiliares.

d) Confrontacién mensual del auxiliar.
e) Presentacién de saldos en el balance.

A%
Ingresos y Egresos

a) Diferencia entre ingresos y entradas.

b) Diferencia entre salidas y egresos.

c) Registro de valores ajenos por operaciones en co-
misién.

d) Consignaciones por el método pormenorizado.

¢) Ventas en comisién a precio variable.

VI

Pélizas

a) Pdliza de diario.

b) Modelo de esta.

¢) Forma de la péliza de diario.

d) Objeto de la péliza de diario.

e) Pélizas en comparacién con el sistema de volantes.
f) Operacién del sistema de pélizas con un solo registro.
g) Pdlizas de caja.

VII
Sistema de Diario y Caja

@) Fundamento del sistema.
b) Forma del libro de caja.
¢) Caja corrida.

d) Caja distribuida.,
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¢) Concentracién de la caja distribuida.
f) Caja tabular.

¢) La caja menor.

h) Arqueos de caja.

+) El diario dentro de la caja.

7) Errores y contrapartidas.
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PALEOGRAFIA II

Objetivos

. Ampliara sus conocimientos paleogrificos en relacién con los

adquiridos en la materia Paleografia I.

. Explicara el origen y época de uso de los sistemas abreviati-

VOs.

. Identificara a partir de los rasgos, las caracteristicas de los

numerales romanos y ardbigos, situdndolos cronolégicamente.

. Identificard documentos criptogrificos; los clasificari de

acuerdo a su época.
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PALEOGRAFIA 11
TEMA T
Repaso general sobre los conocimientos adquiridos en el
curso anterior
1. Tipos de letras.
2. Caracteristicas generales de cada una de ellas.

TeEMA 11
Estudio de los numerales

1. Romanos, caracteristicas y su época.
2. Arabigos, caracteristicas y su época.

TeEmA 111
Sistemas abreviativos
1. Origen de los diversos sistemas.
2. Su uso en el mundo romano.
3. Su uso en la edad media.
4. Epoca de empleo de los diversos sistemas abreviativos.

TEMA IV
Criptografia o claves
1. Diferentes formas.
2. Epocas de uso.

TEMA V
Se ampliord en este segundo curso el estudio de la letra
procesal, insistiendo en lo lectura de las variedades de
escritura . representadas en diferentes documentos an-
tiguos, dando mayor énfasis o las modalidades tipicas
amanuenses de la Capitania General, Real Hacienda 1
Cabildos.



INTRODUCCION GENERAL A LA MICROFOTOGRAFIA

[

oo 1o

o

Objetivos

Adquirird los conocimientos bésicos de la microfotografia y
describird sus principales procesos.
Diferenciara los diversos tipos de microformas.

. Sefialard los usos administrativos del microfilm e inferira

la necesidad de un mayor conocimiento de estos medios.
Establecera el tipo de equipo requerido para la utilizacién
de microformas, y serd capaz de manejar las mAquinas de
mayor uso en los archivos.
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TEMA 1

TEMA

TEMA

PROGRAMA A LA INTRODUCCION GENERAL A LA

MICROFOTOGRAFIA

Descripeién general del mierofilm.

b s L

11

Microformas.

Microfilm.

Microficha opaca.
Microimpreso.

Ventajas e inconvenientes.

Usos del microfilm.

NS ok oo

Referencia.
Publicacién.
Adquisicién.
Seguridad.

. Conservacién.

Ahorro de espacio o eliminacion.
Usos administrativos del microfilm.

111
El equipo del microfilm

S Ut O

. Camaras.
. Descripcién general acerca de accesorios fotogrificos.
. Aparatos lectores.

. Microimpresos.

- Impresos continuos de microfilm,.

Lectores impresos.
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TEMA IV
Operaciones archivisticas
a) Fotografiado archivistico.
b) Seleccién de documentos.
¢) Ordenacién de documentos.

d) Proceso de documentos. HISTORIA SOCIAL Y JURIDICA DE MEXICO

e) Division de los rollos. s

f) Insercién de péaginas o indicadores. Objetivos

g) Cartela de identificacidn, o= . S3bi yry

h) Descripeién del microfilm. 1. Adquirira un panorama general historico de México, desde las
1) Publicacién del microfilm y publicacién impresa. épocas prehispinicas hasta nuestros dias.

2. Analizari las transformaciones sufridas en la evolucién social
de nuestro pais, vistas preferentemente desde el punto de
vista cultural, juridico y politico.

3. Describird las condiciones y tendencias del panorama, eco-
némico, politico, social y cultural en nuestro pais.
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TEMA 1

HISTORIA SOCIAL Y JURIDICA DE MEXICO

Epoca Prehispdnica

s &
2.
3.

© 00 -0 Utk

10.

11.

TEMA 1I
La

Los horizontes culturales en Mesoamenca.‘ o
Principales aportaciones de la cultura Prehispanica.
Aspectos socioecondmicos en log horizontes culturales
de México.

. La cultura teotihuacana; apogeo y ocaso.

. Los grupos chichimeecas y su importancia historica.
. Los aztecas.

. Su aparicién en el altiplano central. _

. Los primeros sitios de ocupacion mexica. 3

. Su historia en la regién lacustre hasta la fundacién

de Tenochtitlan, _ o
Aspectos sociales, politicos, juridicos y econdomicos y
el sefiorio mexica. _

La cultura entre los antiguos mexicanos.

conquista y el virreinato

. El descubrimiento de América y su importancia his-

torica.

El ntcleo espaiiol en las antillas, su rango social y

cultural.

Las primeras expediciones a tierra firme; Hernandez

de Coérdoba y Juan de Grijalva.

Hernan Cortés y su empresa conquistadora, el itine-

rario de Cuba al centro del sefiorio mexica. Princi-
pales episodios de la conquista.

. El espiritu de la conquista, la justificacién ideologica.

El aspecto juridico de la conquista y s:u proygcmén
politica, las cartas de relacién de Hernan Cortés.

226

6. La conquista espiritual de México: los primeros misio-

neros, distribucién geografica de las ordenes religio-
sas. Sentido cultural de la evangelizacion.

7. Balance general de la conquista: en lo econémico, po-

litico, social, cultural ¥ religioso.

8. Las instituciones virreinales: las audiencias, el vi-

10.

11

rreinato, el real consejo de Indias, el Tribunal del
Santo Oficio, la Casa de la Concentracién de Sevilla,
la iglesia novohispana, el ejérecito, la propiedad de la
tierra, ganaderia y agricultura (reglamentaciones v
sistemas).

. La economia virreinal, fuentes de riqueza. La sociedad

en la Nueva Espaiia, su importancia histérica. E]l mes-

tizaje y su trascendencia social. EI africano y su

participacién en la formacién de niicleos de poblacién
(Antillas y México).

Las artes en el virreinato: letras, teatro, arquitectura,

pintura y eseritura.

La trayectoria politica de Espafia en relacién a sus

dominios en América. La politica interior y exterior

Espafia y sus rivales en Europa, consecuencias en

América.

. Balance general del virreinato, aspectos politicos eco-
némicos y sociales.

TEMA III
Guerra de Independencia

1

29

TEMA IV

Causas de la guerra de Independencia, Personajes y
episodios mas sefialados de 1810 a 1821, aspectos poli-
ticos de la lucha insurgente, el Congreso de Chilpancin-
go y la Constitucién de Apatzingan, los tratados de
Cérdoba y su trascendencia histérica.

Situacién internacional para 1821, situacién politica en
América espafiola y Estados Unidos.

Mézico independiente

3

El imperio de Agustin de Tturbide y el caudillo criollo.
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TEMA V

Los partidos politicos, caida de Iturbide y estado ge-
neral del pafis.

La Constitucién de 1824 y los gobiernos republicanos.
Los sistemas centralistas y federalistas. La economia,
los empréstitos y sus consecuencias.

Hispanoamérica y las influencias europeas y anglosa-
jonas. La Santa Alianza y la Doctrina Monrde. Cuar-
telazos y revueltas, las fuerzas politicas del pais. Cua-
dro social para la primera mitad del siglo XX. El
doctor José Maria Luis Mora y las primeras reformas.

. La separacién de Texas, la intervencién francesa de

1863 y la invasién norteamericana de 1847. Causas,
personajes y hechos mas importantes. Los tratados de
Guadalupe, Hidalgo y la pérdida del territorio nacional.

. El General Antonio Lépez de Santa Ana y la Revolucion

de Ayutla. La constitucién de 1857. La guerra de los
tres afios y las Leyes de Reforma. Los tratados de Mc.
Lane-Ocampo y de Mon Almonte. La victoria del Par-
tido Liberal.

. El gobierno de Benito Juérez, situacién econémica del

pais, suspensién de la deuda exterior. La intervencion
de la deuda exterior. La intervencién tripartita y los
tratados de la soledad. La intervencion francesa y el
partido conservador.

. El imperio de Maximiliano de Austria. Aspectos Juri-

dicos, politicos y sociales del imperio. La situacién in-
ternacional y la politica de Napoleén II. La lucha de
Judrez para conservar el territorio. Los fracasos im-
periales. La ofensiva liberal y el derrumbe del imperio.

La Repiublica Restaurcda

1.

La situacién del pais y los problemas que tuvo Juirez
durante su gobierno, el triunfo electoral de Benito Jua-
rez y el plan de la Noria. Sebastian Lerdo de Tejada
y las Leyes de Reforma. La economia nacional, las ma-
quinas y la industria, la agricultura y los latifundios.
El ecambio social y sus consecuencias.
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2. Lerdo de Tejada y la revolucién de Tuxtepec, triunfo

de Porfirio Diaz, el primer gobierno del general Diaz,
su primer esquema politico, los primeros problemas de
oposicién. El general Manuel Gonzélez y su gobierno,
la deuda exterior, la situacién hacendaria. Cuadro so-
cial para la segunda mitad del siglo XIX.

TEMA VI
El porfiriato
1. México de 1884 a 1910. Aspectos politicos, econémicos,

sociales y culturales, México y la politica internacional
durante el porfiriato.

TEMA VII

1. Causas del movimiento armado de 1910. Figuras y he-

chos importantes. Los movimientos revolucionarios a
partir de 1913, sus personajes y hechos més relevantes.
Balance de la revolucién en los aspectos, politicos, eco-
némicos y sociales. La constitucién de 1917, contenido
Vv proyeccion histérica.

. Panorama econémico, politico y social del México con-

temporaneo.
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ORGANIZACION Y LEGISLACION DE ARCIHIVOS
Objetivos

1. Organizara cualquier tipo de archivo sea este publico o pri-
vado, atendiendo a las téenicas y métodos empleados en la
archivonomia.

2. Conocera y aplicara las principales leyes y reglamentos dic-
tados sobre esta disciplina.

TEMA

TEMA

TEMA

TEMA

ORGANIZACION Y LEGISLACION DE ARCHIVOS

I

El manejo de los documentos como factor principal en el
mejoramiento de la administracion.

a) El origen
b) La recepcion de los documentos.
c¢) El control de los documentos.

11

La comunicacion en la Administracion

a) Comunicaciones orales.
b) Comunicaciones escritas.

111
La clasificacion

a) Importancia.

b) La clasificacion y ordenacion.

¢) Elementos de clasificacion.

d) La estructura orginica a la dependencia y los asuntos
por materia.

e) Principios generales de clasificacion.

IV

La Organizacion de Archivos

a) Objetivos.
b) Medidas escenciales para la organizacién de archivos.
¢) Principios archivisticos de organizacion.
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|
TEMA V : TEMA IX

La procedencia ‘ Archivos grdficos y audiovisuales
) T ) Ordenacion de mapas.
a) Importancia del principio de procedencia. ‘ 153 p]lanos,
b) El orden original o natural. [ ¢) Impresos.
g)) %1:11};3;101195- d) Reproducciones.
l1dades mayores, i badas.
e) Unidades menores. B s T
f) Unidades pequefias.
g) Fondos. TEMA X

h) Divisiones.

Caracteristicas especificas de ordenacion de archivos
i) Secciones.

1) Archivos publicos.
a) Ejecutivo,
b) Legislativo y
. ¢) Judicial.
2) Archivos privados.
a) Entidades econémicas.
b) Culturales.
¢) Eclesiasticas.
d) Sociales.

Organizacion de Unidades mayores

a) Grupos documentales.

b) Colecciones de manuscritos.

¢) Factores que determinan la formacién de grupos do-
cumentales y colecciones de manuscritos.

e) Particulares.
d) Ordenacién de unos y otros. i :
I TEMA XI
TEMA VII Legislacién de Archivos piblicos
Organizacion de unidades intermedias : a) Las ingerencias de los poderes piblicos sobre los ar-
chivos.
a) Los sub-grupos documentales.

b) Aspectos legales de los archivos privados.

b) Las series documentales. ¢) Direcciones generales de archivos y comisiones nacio-

¢) Las series de manusecritos.

L ‘- nales. )
d) Organizacién de unos v otros. ‘ d) Sus atribuciones y funciones.

TEMA VIII TeEMA XII

Leyes y Reglamentos

a) Reglamento del archivo general de la Nacion.
b) Archivos Municipales. .
c) Leyes de algunos paises americanos y europeos.

Organizacion de unidades pequeiias
a) Definiciones de piezas pequenas.
b) Unidades documentales y archivisticas.
¢) Reglas para su ordenacién ¥y colocacién.
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TEMA XIII

Articulos legales sobre organizacién y las funciones

a) Los archivos en formacién hasta los archivos histé-
ricos.

b) Acceso a los archivos y el personal.

TEMA XIV

Servicios de Legislacion

a) Finalidades del servicio administrativo.
b) Servicio cientifico.
¢) Procedimientos del servicio interno dentro de las ins-
tituciones.
d) De los consultantes e investigadores.
e) Salas de lecturas y consulta.
f) Reglamentos y horarios.
g) Permiso de consulta.
h) Formularios.
i) Restricciones de la consulta.
J) Documentos reservados y secretos.
k) Préstamo de documentos.
1) Utilizacion de méaquinas de reproduccién v procedi-
miento de datos.
m) Publicacién de documentos.

TEMA XV

Se realizardn trabajos prdacticos mediante la visita a va-
ri0s archivos, escogiendo uno de ellos de acuerdo a su
necesidad de organizacion, en donde se realizard la prdc-
tica de organizacién y legislacién de archivos.
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RELACIONES PUBLICAS

Objetivos

Identificara y analizara los elementos que intervienen en el
ambito de las relaciones publicas. _ o )
Analizara los antecedentes de las relaciones publicas en lqa
diferentes organismos y valorara su importancia en las acti-
vidades archivisticas. - 4
Identificard los elementos que intervienen en el proceso de
comunicacién v en la dindmica de los grupos y las aplicara
a situaciones tipicas de los servicios archivisticos. .
Manejard las téenicas de planeacién de programas de relacio-
nes publicas internas y externas.

Utilizara con propiedad técnicas para un correcto trato con

el publico.

. Planearé y desarrollara sencillos programas de publicidad y

divulgacion archivistica.



RELACIONES PUBLICAS

A) El Ambito de las Relaciones Piblicas

B)

C)

D)

1. Evolucién de las relaciones piiblicas.
2. La funcién que desempeiian.

3. Elementos que intervienen.

4. Perspectivas,

Las Relaciones Piublicas y los Servicios Archivisticos
1. Las relaciones publicas en la empresa.

2. Los servicios de un archivo.
3. El papel de las relaciones piblicas en el archivo.

La Comunicacién
1. Comunicacién y relaciones piiblicas.
2. Elementos del proceso de comunicacién.
a) Codificador.
b) Mensaje.
¢) Medio.
d) Decodificador.
e) Retroalimentacién.

3. Tipos de comunicacién.
Dindmica de Grupos
1. El grupo.

a) Caracteristicas.
b) Grupos primarios.
¢) Grupos secundarios.

2. Dinamica interna.

a) La comunicacion.

b) La participacién.

¢) La estructura formal e informal.
d) La atmésfera.

236

¢) Las normas.

f) El control social.

¢) Los objetivos.

h) La cohesién social.

1) Habilidad para las reclamaciones humanas.
7) Técnicas.

k) Composicién grupal.

3. Dindmica Externa.

a) Las organizaciones centrales.
b) La comunidad.

E) El Papel del Encargado de Relaciones Publicas en el Archivo

1. Funciones.
2. Conocimientos que debe tener.

F) Relaciones con los Usuarios

1. Relaciones con la comunidad servida.
@) Autoridades.
D) Investigadores.
¢) Intercambio de servicios con otras bibliotecas.
d) Otros grupos.

2. Técnicas.
@) Boletines.
b) Instructivos,
¢) Manuales.
d) Entrevistas.
¢) Cuestionarios.
f) Informes estadisticos.

G) Relaciones con Clientes Proveedores iy otros Organismos
1. Investigacion,
2. Quejas.
3. Relaciones con otros organismos.

H) Publicidad y Archivos

1. La publicidad y las relaciones puiblicas.
2. Técnicas para el aprovechamiento de la publicidad en me-
dios diversos.



I) Relaciones Internas

1. Importancia de las buenas relaciones entre losg empleados.

2. Politica de relaciones ptiblicas internas.

@) Programas de induccién.
b) Comunicacién.
¢) Técnicas.
i) Publicaciones para los empleados.
ii) Memorias.
iii) Manuales de induecién.
iv) actividades culturales.
v) Reuniones.

J) Planeacion de Programas de Relaciones Publicas pare Ar-
chivos

L

&2 o

La necesidad de planear los programas de relaciones pi-
blicas.

Programas a largo y corto plazo.

. Técnicas.

@) Anilisis de la situacidn.

b) Definicion de las dreas del problema.
¢) Establecimiento de objetivos.

d) Planeacién de medios e instrumentos.
¢) Planeacién de la evaluacién.
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CONSERVACION Y RESTAURACION DE DOCUMENTOS
Objetivos
1. Estard familiarizado con la terminologia usada en esta dis-

ciplina y valorari la importancia de estas tareas en la orga-
nizacion y conservacion de archivos.

2. Analizara las condiciones de higiene y seguridad establecidas

para un archivo, y determinari las causas de deterioro de los
documentos y seleccionara la técnica de conservacién y/o res-
tauracion indicada. Lavard y planchari diferentes tipos de
documentos.

3. Sera capaz de restaurar y conservar, aplicando las técnicas

més apropiadas para cada caso, los siguientes tipos de docu-
mentos.

Estampaciones y manuscritos, pergaminos, codlces, libros y
legajos, dibujos y fotografias.
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CONSERVACION Y RESTAURACION DE DOCUMENTOS

TeEMA I
Introduccion general
@) Objetivos y finalidades,
b) Terminologia usada en esta disciplina.

TEMA II

Conservacion de documentos

«) Materiales y procedimientos, de la manufactura del
papel en las diversas épocas. *

b) El envejecimiento de los documentos y causas de dete-
rioro.

¢) Instalaciones y condiciones de higiene y seguridad de
los archivos.

d) Estudio de los diferentes tipos de instalaciones.

TeEmA III
Restauracion de estampaciones y manuscritos
a) Técnicas de la restauracién empleadas en Europa, Es-

tados Unidos y en algunos paises latinoamericanos.
b) Instalaciones en los paises antes mencionados.

TEMA IV

El Instituto de Patologia del Libro

a) Estudio y descripcién de cada uno de sus departa-
mentos.

b) Las instalaciones modelo en Estados Unidos de Nor-
teamérica.

¢) El Archivo Nacional y la Biblioteca del Congreso de
Washington.

d) Desarrollo de sus actividades.
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TEMA V

Vitalizacion del papel en estado de deterioro

a) Enfermedades y accidentes que sufren los documentos.
b) Materiales dafiados.

¢) Factores: fisicos, quimicos y humanos.

TEMA VI

Factores preliminares para arreglar libros y legajos de

documentos

a) Foliacién.

b) Desglose.

¢) Desprendimientos de pastas.

d) Cortes de ligaduras y costuras.

e) Seleccién de documentos que tengan la misma enfer-
medad.

TEMA VII
Higiene y seguridad de los documentos

a) Factores fisicos: humedad, luz natural, fuego, agua,
eteétera.

b) Factores biolégicos: ratas, cucarachas, polillas, colo-
nias de hongos y el hombre mismo.

¢) Factores quimicos: oxidacién del papel, 1a fabricacién
de la tinta con los acidos.

TEMA VIII

Técnicas de blanqueo y desmanchado

a) Operaciones para limpiar libros sin desencuadernar y
modo de hacerlo.

b) Substancias y utensilios usados.

TEMA IX

Limpieza de grabados, mapas y estampaciones en general

a) Técnicas y procedimientos.
b) Materiales y utensilios empleados para tal fin.
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TEMA

TEMA

TEMA

TEMA

X

Lavado y planchado de diferentes tipos de documentos
a) Técnicas y procedimientos empleados.

b) Material y utensilios empleados.

XI

Métodos y técmicas para igualar colores de papel

a) Principales técnicas.
b) Utensilios empleados para tal fin.

XII
Restauracién de Timbres

a) Métodos y técnicas empleadas.
b) Materiales y utensilios empleados.

XIII

Restauracién de documentos especiales
a) Técnicas y métodos a seguir.

b) Materiales y utensilios usados.

¢) Dibujos.

d) Fotografias.

e) Pergaminos.

f) Cédices

¢g) Manuscritos.
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DIDACTICA DE LA ARCHIVONOMIA
Objetivos

Delimitara el concepto y campo de estudio de la didactica.

. Identificara y determinara las condiciones que debe reunir un

proceso de aprendizaje.

. Valorara la funcion de las técnicas y materiales didacticos en

una situacién de aprendizaje.

Seleccionara y combinara los medios para el aprendizaje mas
apropiados, aplicados a casos de ensefianza archivistica.
Planeara y elaborarai instrumentos de evaluacion.

. Preparara y dirigira sesiones de ensefianza alrededor de te-

mas archivisticos.
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DIACTICA GENERAL

I. LA DIDACTICA Y SU CAMPO DE ESTUDIO

1. Educacién y didéctica.

2. Concepto.

3. Problemas que abordan.

4. Expectativas sobre el curso.

II. PROCESO DEL APRENDIZAJE

A) Conceptos y tipos de aprendizaje.
B) Condiciones del aprendizaje.
C) Tareas de la ensefianza

III. DINAMICA DE LA MOTIVACION

A) Motivacion.
1. Definicién.

2. Factores que intervienen,
3. Necesidades e intereses.

B) Objetivos Educativos.
Definicién.
Funciones.
Clasificacion.
. Redaccién de objetivos.
i) Elementos de los objetivos.
ii) Procedimiento para su redaccion.

5. Analisis de los objetivos.

fiie PO DA ES

IV. LoS MEDIOS PARA EL APRENDIZAJE

A) Funciéon de las Téenicas y materiales diddcticos.

B) Materiales Diddcticos.
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C)

B
2.
3.

Uso directo.
Proyectables,
Impresos.

Téenicas Diddcticas

[V SR

N =

o

. Expositivas.

. Demostrativas.

. Basados en la dindmica de grupo.
. Estudio dirigido.

V. EVALUACION

. Funciones, objetivos y evaluacién, aprendizaje y evalua-

cién, el programa y la evaluacién.

. Planeacién de la evaluacién.
. Los instrumentos de evaluacién.

@) Area, conocimientos y habilidades intelectuales.
b) Area, destrezas manuales.
¢) Actitudes.

Manejo de los resultados.

VI. LA ENSERANZA DE LA ARCHIVONOMIA

. Importancia de la materia.

Sectores en que opera.

a) Atencién al publico.
b) Formacién archivistica.
¢) Capacitaciéon y mejoramiento del personal archivistico.

VII. TECNICAS Y MATERIALES DIDACTICOS

. Papel de los medios para el aprendizaje en la ensefianza

archivonémica.
Técnica expositiva.

. Técnicas demostrativas.

a) Técnica de investigacién individual,
b) Demostrativas en grupo.

. Técnicas de participacién activa.

a) Discusién en grupos pequefios.
b) Corrillos.
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¢) Estudio de casos.
d) dramatizacion.

. Técnicas de estudio dirigido.

Estudio supervisado.
Correspondencia.
Ensefianza programada.

. Seleccion de técnicos y materiales didacticos.

VIII. CONDUCCION DE LAS SESIONES

Preparacion de la ensefianza.
Manejo  de grupo.

. Retroalimentacién del aprendizaje.
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ARCHIVOS ESPECIALES
Objetivos

Determinara la naturaleza y funciones de los archivos espe-
ciales, establecer4 las relaciones y valorara el papel que desem-
pefian en las tareas cientificas y administrativas.
Enumerara los archivos especiales existentes.

Delimitara el namero y caracteristicas del personal que nor-
malmente requiere este tipo de archivo y elaborara estudios y
planes de organizacién aplicados a situaciones particulares.
Estara familiarizado con los principios basicos para la or-
ganizacién administrativa de un archivo especial y con las téc-
nicas para la catalogacién y clasificaciéon del acervo docu-
mental.

Atendera al piblico y manejara sencillos instrumentos para
evaluar los servicios prestados.
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TEMA IV
Realizar visitas a diferentes Centros Archivisticos de ca-
rdeter especial. Asimismo, el alumno rendird un informe
por escrito al respecto.

ARCHIVOS ESPECIALES
TEMA V

s Se hardn estudios de Legislacion sobre Archivos Espe-

Caracteristicas generales y diversos tipos de archivos ciales.
especiales.

1. Microfilm.

2. Audiovisual.

3. Clinico.

4. Dactiloscépico.

5. Cintetecas.

6. Discotecas.

7. Planos.

8. Refacciones y ‘repuestos mecénicos.
9. Fotografico.

10. Planos.

11. Productos farmacéuticos.
12. Notariales.

13. Materiales de laboratorio.
14. Periddicos y revistas.

15. Periodicos.

16. Informes de accidentes.
17. Solicitudes de empleo.
18. Pélizas de flete.

19. Grabados, ete.

TEMA IT

Sistemas y Técnicas empleadas para cada tipo de archivo.
TEMA III

Realizar trabajos monogrificos y de ivestigacién, sobre
los diversos tipos de mobiliario usado para este tipo de
archivos.
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ARCHIVALIA MEXICANA E HISPANOAMERICANA
Objetivos

. Definira el término “Archivalia” y establecera las semejan-
zas y diferencias con el término “Archivo”.

. Describird sucesivamente la evolucién sufrida por los cen-
tros archivisticos.

. Clasificara las fuentes histéricas segiin su naturaleza y con-
dicion.

. Analizara las caracteristicas generales de los centros archi-
vi_sticos de cuatro naciones latinoamericanas (México, Costa
Rica, Argentina y Brasil) y comparari sus sistemas, sus
técnicas, sus instalaciones y politicas de formacién de per-
sonal.

. Adquirird un conocimiento general de las condiciones vy ten-
dencias de la archivalia en México.
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A)

B)

ARCHIVALIA MEXICANA E HISPANOAMERICANA
Principios de Archivalia
1. Concepto

2. Diferencias entre archivalia y archivo

El archivista ante lo archivalia.

C) El instrumento, su significacion, su delimitacion en el tér-

D)

E)

mino “diplomdtico”, dentro del sentido juridico del testi-
monio.

Las fuentes histéricas dentro del concepto de la Archivalia.
Las consideraciones teéricas de los historiadores. El concepto
del testimonio histérico

Divisién de las fuentes histéricas segiun su peculiar natura-
leza y condicion
a) De la observacién inmediata y del recuerdo.
b) De la tradicién oral. El testimonio y variedad de las
Memorias:
1. Canto y narracion.
2. Fabula.
3. Leyenda.
4. Refran.

¢) De la tradicién propiamente escrita:
1. Inscripciones.
2. Descripciones jeroglificas.
3. Descripciones analiticas de sucesos.
4. Biografia.
5. Memorias.
6. Hojas sueltas, periddicos, literatura panfletaria.
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d) Tradicién gréfica:
1. Reproduccién de personalidades (incluyendo la ca-

ricatura).

2. Localidades (mapas, planos, perspectivas, etc.).

3. Sucesos histéricos (representados por dibujos, pin- HISTORIA GENERAL DE LAS INSTITUCIONES
turas, ete.). )

4. Microfilm. Objetivos

5. Disco y cinta magnetofénica. B g i

6. Repertorios y colecciones de fuentes Yy sus referen- 1. Situara cronologicamente el origen de las primeras Institu-
cias ete.

ciones de Archivo,

2. Analizara el desarrollo evolutivo de las f’.[nst@ucmnisn eix;sl\g:-
= ivisti " xi risticas unciones ¢ . ca-
1. Caracteristicas generales de centros archivisticos de xico y compararé sus caracte t.ty fonpigan oy
i racteristicas y funciones de las Instituc
a) Sistemas.
b) Técnicas.
¢) Recursos.

F) Archivalia Latinoamericana

3. Inferira las relaciones entre el proces? administrativo ¥ 133
funciones de la archivonomia y valorari el papel des?mpena
por las Instituciones de archivo en el proceso economico, so-

d) Formacién y desarrollo del personal. cial y cultural de la Nacién.
2. Caracteristicas generales de centros archivisticos del
Brasil:

a) Sistemas.
b) Técnicas.
¢) Recursos.
d) Formacién y desarrollo del personal.
3. Caracteristicas generales de los principales centros ar-
chivisticos de Costa Rica:
a) Sistemas.
b) Técnicas.
¢) Recursos.
d) Formacién y desarrollo del personal.

4. Caracteristicas generales de los principales centros ar-
chivisticos de México.

G) Panorama actual de la Archivalia en México.
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HISTORIA GENERAL DE LAS INSTITUCIONES

A) Concepto, sentido y estructura de la Institucién

B) Concepto de la administracion

C) La administracién Publica y el concepto de Estado

1.‘

2.
3.

Imperium.
Funciones de Estado.
Los tres poderes:

a) Ejecutivo.
b) Legislativo.
¢) Judicial.

D) Poderes Provinciales

E) Las Instituciones en particular del Estado, Espaiiol en In-
dias, Instituciones Hispanoamericanas

© 0 NS FU 0o N

El estado espaiiol en Indias.
La Monarquia.

. El consejo Real y Supremo de Indias.
. La casa de la contratacién.

Las audiencias.

Institucion, el Virreynato.

La Real Audiencia.

La capitania general, los gobernadores y los tenientes.

. Los alcaldes mayores, los corregidores de pueblos de

Indias.
Los consulados de Mineria del comercio.

. El Régimen municipal de Cabildos.
. La Intendencia.

. Las misiones y las Reducciones.
. La Sociedad.
. Los Indigenas.
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16. Las encomiendas.
17. El repartimiento.

F) Los Archivos Modernos Contemporineos

1

2
3
4

.
.

5.

Funciones.

Caracteristicas generales.

Administracion y Archivonomia.

Los archivos comparativos entre las las. instituciones y
las actuales.

Perspectivas de las Instituciones actuales.
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