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LUGAR DE IMPARTICION

RESUMEN Y JUSTIFICACION DEL CURSO:

A partir de un diagnéstico realizado por el Departamento de Conservacion del Patrimonio Documental, sobre los
archivos de los diversos Fondos que resguarda el AGEQ, se detecté que en algunos casos no coinciden con el
instrumento de control o consulta y por eso es necesario la actualizacién de dichos instrumentos para la consulta
de los mismos.

OBJETIVO:

Actualizacion de los instrumentos de control y consulta de los Fondos Gobierno, Hacienda, Justicia, Milicia y
Registro Civil, a través de la captura, revisién, correccion y homologacién de informacidn. Para facilitar la consuita
a los usuarios que asisten al Archivo Histérico Central del AGEO.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Identificar los elementos que componen el Cuadro General de Clasificacién Archivistica y ia Guia General del
AGEO.

identificar los elementos que integran los inventarios documentales del AGEQ.

Interpretar el contexto y contenido de los archivos en base a los intrumentos de control y consulta.

CONTENIDOS Y PLAN DE SESIONES:

1. Cuadro General de Clasificacion Archivistica: {2hrs)

1.1 Definicién y abjetivos del Cuadro General de Clasificacién Archivistica.

1.2 Acciones para elaborar el Cuadro General de Clasificacion Archivistica..

1.2.1 Conceptos de los niveles de descripcion: Fondo, Seccidn y Serie.

1.2.2 Jerarquizacion de los niveles de descripcion.

2. Inventarios documentales: {2hrs)

2.1 Definicidn de los inventarios documentales.

2.2 Acciones para elaborar un inventario general: Unidad administrativa, area generadora, No. De caja, No. De
expedientes y fechas extremas. \

3. Guia de archivo documental: {Zhrs)

3. 1 Definicién de guia de archivo documental.

3.2 Elementos que conforman la guia documental.

PRINCIPALES PRACTICAS PEDAGOGICAS A UTILIZAR Y METODOLOGIA:

1.- Presentacion del prestador del Servicio Social al personal del DPA. (15min).

2.- Designacion de equipo de trabajo. (Smin).

3.- Designacion y explicacién del material de proteccidn y elementos a utilizar y asignacién de drea a ocupar.
{10min).

4.- Induccién {estructura organica del AGEQ, breve descripcion de actividades que se realizan en las dreas técnicas
del AHC; recorrido por las instalaciones del AGEO) {20 min).




1.- Capacitacion del prestador de Servicio Social.

2.- Andlisis de los instrumentos de control y consulta del AGEO.

3.- Identificacién de los elementos que componen los instrumentos de control y consulta.

3.1 Cuadro General de Clasificacién Archivistica: Fondo, Seccidn, Serie, Subserie y Unidad Documental.

3.2 Inventario general: Unidad administrativa, area generadora, No. De caja, No. De expedientes y fechas
extremas.

3.3 Guia general: Descripcidn de las secciones.

4.- Actualizacién y levantamiento digital de los intrumentos de control en base a ia identificacién y el contenido de
los expedientes en las cajas AG-10-12.

PUBLICO A QUIEN VA DIRIGIDO:

Pasante de Licenciatura {Historia, Archivista, Bibliotecario, Etnohistoria, Antropologia, Administracidn Pablica
Federal y Derecho).

BIBLIOGRAFIA BASICA:

Heredia Herrera Antonia. Archivistica General: teoria y préctica. Sevilla : Diputacién Provincial, 1991. (imp.1993).

Heredia Herrera Antonia. Manual de Archivistica Basica, Gestidn y Sistemas.

Rojas Torres Leticia. Manual de Archivistica de la Administracion Plblica Federal.

Norma Internacional General de Descripcion archivistica ISAD(G)

RESPONSABLE DEL PROYECTO: RESPONSABLE DEL PROGRAMA: Vo.Bo DEL DIRECTOR:

coobe | [Berbide.
Sor

A

Lic. Nancy Pérez Bielma Lic. Irma Lidia Zarate Cruz Lic. Jacobo Babines Lopez

Jefa del Departamento de Procesos Director del Archivo Histérico

o Jefa del Area de Descripcién Documental
Archivisticos P Central




	517012024.pdf (p.5)
	617012024.pdf (p.6)

