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Ciencias de la informacion, ciencias afines INQI [y

Ciencia emergente cuyo objeto son los documentos y los archivos,
cuya finalidad es almacenar informacion y hacerla recuperable
para su uso, y cuyo método se articula en torno a las normas

archivisticas.

Disciplina cuyo objeto es el sistema, proceso, actividad, estructura y
funcionamiento bibliotecario para facilitar la recuperacion vy
circulacion de los registros bibliograficos, al efecto de que cumpla
su principal fin y propoésito cultural: la transmision de |la experiencia
acumulada, la adquisicion de conocimiento y el reconocimiento de
los productos intelectuales.

Bibliotecologia

Es una especializacion encargada de crear herramientas
eficientes y utiles para la organizacién documental especializada;
propone el control de toda la bibliografia cientifica, con el fin de
hacerla disponible y difundirla lo mas rapida y eficazmente

posible.
Conceptos basicos y marco normativo de
los archivos

I documentos




Puntos de encuentro y retos compartidos inOiEé

La gestion de documentos

Funcion informativa

Uso de tecnologias

Uso de soportes comunes

Uso de lenguajes terminologicos

Usuarios

Acceso a la informacion

Difusion de la informacion

Falta de formacion profesional integrada

Conceptos basicos y marco normativo de

Falta de sustento normativo los archivos




Finalidad

Paterni-
dad

Caracter de

la
informacion

Cara

Gestion, y la
construccion de
memoria

Productor

Esta determinada y
limitada por las
competencias de la
institucion o
persona que la
crean
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icas del Arck

Objeto de
trabajo

Nace vinculado a
una institucion o
persona, publica o
privada

El Archivo, y el
documento de
archivo

Integracio
n de

Transferencias,
fondos

Compras,
donaciones,
expropiaciones,
legados.

Cuadro de
clasificacion

Sistema
de
Clasif,

Sometido a
régimen
normativo

Organico/funcional

Organizacion Archivo de Tramite
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La Archivistica InQi Y

“Ciencia emergente cuyo objeto son los documentos y los archivos, cuya
finalidad es almacenar informacion y hacerla recuperable para su
uso, y cuyo metodo se articula en torno a las normas archivisticas”.

Cruz Mundet, José Ramon.

Método

(Compuesto por
Principios tedricos y
procedimientos
practicos)

Objeto
Archivos (fondos

documentales y
entorno)

Conceptos basicos y marco normativo de
los archivos
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Archivistica se divide en conocimientos
tedricos y procedimientos practicos

Area especifica

4 9

Teoria archivistica
(historia, conceptos y
paradigmas)

Administracion

o Derecho
Produccion e

interpretacion de los )
Tecnologias de |la

documentos «
’ Informacion
Gestion de los . -
documentos Historia
Linguistica

Cruz Mundet J.R. (2012) . Archivistica: gestion de

los archivos




Conceptos: documento de archivo inoicﬁ

T. Schellemberg Orgdnicos (génesis)  Seriados Exclusivos Interrelacionados

Norma ISO 15489-1: 2016 U

Auténticos Fiables Integros Usables

Conceptos basicos y marco normativo de
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Conceptos inai E@

Fondo Serie Valoracion Clasificacion
Documento
electrdnico Descripcion Expediente Gestidn

Conceptos basicos y marco normativo de

los archivos



Paradigmas de la archivistica

Principio de Procedencia Principio de Orden original

No se debe alterar la
organizacion dada al fondo
por el organismo productor,

ésta debe reflejar sus

Los documentos producidos
por un organismo no deben

mezclarse con los de otros. actividades, en lugar de

hacerlo por asuntos o
materias.

Natally de Wally H. Von Seybel
Prusia 1881

1841 Francia

Ciclo vital
Continuidad de los documentos

Los documentos tienen
una vida similar a la de
un organismo bioldgico, La gestion de los

documentos es un

nace (fase de creacion),
vive (fase de
mantenimiento), y
muere (fase de baja)

proceso continuado

Frank Upward

Philliph C. Brooks
Australia, 1996 y 1997

EUA, 1940
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La Archivistica

Tecnologias de la informacion vy
comunicacién  Derecho Legislacion
Marketing Accién cultural

calidad  Tecnicas archivisticas
Faleograﬁa Diplomaética Comunicacidn

Reingenieria de procesos Sistemas de
gestion de bases de datos  Técnicas de
construccion de  edificios  Normas
Prevencion y seguridad Conservacion
preventiva  Restauracion  HISTORIA
Latin medieval Ciencias auxiliares de
la Historia PRESERVACION.

Alberch F., Ramoén (2014)
Archivos: entender el pasado,

construir el futuro. UOC, p.

La Archivistica, un coctel 11

Conceptos basicos y marco normativo de
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Ciencias auxiliares de la Archivistica

® | a archivistica recurre a otras ramas del conocimiento para alcanzar sus

objetivos.
/‘_ /8
o0 . o , / - ‘ Administraci S
Paleografia = Diplomatica Cronologia Historia Derecho TICs o Linglistica
It_; ;}'v '\l“
\"/f: : \
V/ v/ \
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Paleografia inai E%

“Es la ciencia que trata del conocimiento e interpretacion de las

escrituras antiguas, y que estudia su origen y evolucion”.
Millares Carl6, Agustin

Definicion etimologica (griego): paleos = antiguo, grafia = escritura: Ciencia de las escrituras
antiguas.

Se usa para el tratamiento de los documentos historicos cuando es necesario interpretar las
grafias con las que fueron escritos, con el propodsito de comprender correctamente los
documentos.

Objetivos
= Leer y descifrar signos graficos (letras, palabras, frases, signos complementarios).

= Hacer un examen sistematico de las escrituras para tratar de situarlas en el tiempo y
espacio, con el fin de determinar el orden de elaboracion y construccion critica de la
historia.

= Analizar la naturaleza de los signos graficos, para conocer el desarrollo de la escritura
(origen, evolucion, cambios y variantes).

Conceptos basicos y marco normativo de
13 los archivos
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Paleografia — Antecedentes

-

Jean Mabillon publico el primer tratado de Paleografia  [i: piioratica
titulado De rex diplomatica libri sex, donde resolvio una w-w"%
polémica sobre la autenticidad de unos documentos | - |
merovingios, para ello desarrollo una metodologia

sobre las escrituras: lectura, transcripcion, datacion,
clasificacion, etc.

Bernard de Moutfaucon, uso el téermino Paleografia por
primera vez en su obra Palegraphia graeca.

Conceptos basicos y marco normativo de
los archivos
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Diplomatica InQI Ty

“Tratado del documento que lo analiza criticamente en su conjunto, pero
especialmente en su forma, génesis, evolucion, tradicion y conservacion en orden
de averiguar su autenticidad, si es verdadero o falso si lo es en todo o en
parte, y establecer su valor como fuente historica”.

Cruz Mundet, José R. (2012). Archivistica, p.105.

Diploma deriva del griego y quiere decir doblado o plegado en dos partes,
refiere a los documentos que se doblaban para proteger su contenido.

Conceptos basicos y marco normativo de
los archivos



Diplomatica

Su objeto son todos los documentos, desde los mas
antiguos hasta los actuales.

Estudia la forma del documento, sus elementos
externos e internos como:

= el soporte y tintas,

= asi como la estructura -protocolo, texto y escatocolo,

" |as formulas empleadas en la redaccion,

" |a génesis y fases por las que ha pasado.

* Lorenzo Valla, humanista florentino en su obra De falso credito et
eminentia Constantino danatione declamatio, demostro la falsedad
de un documento segun el cual el emperador Constantino habia
donado al Papa el Estado Vaticano.
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REPUBLICA DE COLOMBIA

Tpo/Type  Cod pais/ Country code Pasaporte N1 Passport;
P COL AO123456*

PASAPORTE Aost
PASSPORT PEREZ GONZALEZ

ANA MAR]A

COLOMBIANA
Fecha do nacmento | Date of birth Nom. personal { Persond! No
= 01 ENE 1975 C€C123456789
‘ ‘ Sexo/Sex  Luger de nacimiento  Place of Bt
F BOGOTA

| Focha de expedicion / Date of issue. Autoridad / Authorty
= ] BOGOTA, 05 AGO 2010  COLOMBIA

P<COLPEREZ<GONZALEZ<<ANA<KMARIA<L<LLLLLLLLLLKLKLKL
A0123456<3C0L750101F200802CC123456789<<<<<15
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Cronologia

Es la disciplina que permite conocer la medida del tiempo.
Capelli, 1983 Op. cit Cruz Mundet (2012). Archivistica.

* Del griego cronos (tiempo) y logos (tratado).

* Permite traducir cualquier tipo de datacion al computo actual con
el fin de situar los documentos correctamente en el tiempo.

° El Papa Gregorio XIll, aprobo el calendario que normalizo la
medida de tiempo en el mundo cristiano, hasta entonces se habian
empleado diversos sistemas de datacion.

Conceptos basicos y marco normativo de
los archivos




Cronologia — Sistemas de datacion

La Era cristiana, inventado por Dionisio el Exiguo, monje del siglo VI, se
caracterizaba por que comenzaba con el ano del nacimiento de Cristo y
su uso se generalizo a partir del ano 1000.

La Edad hispana, se inicia en el 38 A.C. (conquista de Hispania por los
romanos) aparece en el sigo IV y desaparece en los siglos Xll y XIV,

segun los diferentes reinos. ) e e— “"‘—ﬁg?
~ "o e . Y | | IN Tl

Los doce meses del afio (calendario juliano), de origen romano, se s ANNO D“")‘('lm Jl
'\/‘LC"\.XX .

—

i

emplearon con los mismo nombres y nimeros de dias que en la 3
actualidad. También se uso el computo de dia por calendas, nonas e idus,
también de origen romano.

En los siglos XIll y XIll aparecio una nueva formula, la de los dias andados
(lo primeros dias de cada mes) y los dias por andar (los quince ultimos de
cada mes)

Los dias de la semana, también de origen romano, con excepcion del
sabado que es de origen hebreo. En la Edad Media fueron sustituidos por
las ferias, donde la primera feria es la del domingo y asi sucesivamente.

Este método prevalece hasta la actualidad en paises como Portugal y
Brasil.

Conceptos basicos y marco normativo de
los archivos
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Fuentes para la Historia

Historia

La relacion de la Archivistica con la Historia es muy estrecha y biunivoca. u Fuentes orales

o0/}

Fuentes escritas

Los documentos son fuentes de investigacion e informacion para la
Historia.

I

Los documentos son resultado de la actividad de las personas fisicas o
morales que los han producido en una secuencia temporal.

Fuentes graficas
o audiovisuales

-

Utilidad para la Archivistica: ol

Fuentes —1
I

monumentales =
—]

* Comprender la forma y el orden en que se han producido los
documentos.

*= Conocer la estructura organica, las funciones y actividades
desarrolladas por el productor.

= Comprender el significado de los documentos y de la agrupaciones
documentales.

Conceptos basicos y marco normativo de
los archivos
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Documentos fuentes para la Historia

3

:‘,‘ ‘”\\\’
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Codigo de Hammurabi (rey de Babilonia)
1750 a. C. Museo del Louvre

Conceptos basicos y marco normativo de
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Archivistica y Derecho

* El Derecho y la Archivistica tienen una
relacion complementaria.

° La cual deriva de la naturaleza de los
documentos de archivo, los cuales son
producto de actividades
administrativas sujetas a
procedimientos regulados por las
normas establecidas en el regimen
juridico.

Conceptos basicos y marco normativo de
los archivos




Los documentos son producto de la actividad inai E%
administrativa

Entidad
(fines)

Organizacion

Actividad
administrativa

convenios

- reportes 3
e Documentos ety 2
2 estadisticas . s i 3
- estudios . o
= circulares o
0 irecti 3
@ contratos fici directivas o
= oTICIOS o

notas ) »

acuerdos actas correspondencia

Conceptos basicos y marco normativo de
los archivos
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Las facultades, funciones y actividades de un
organismo estan sujetas al régimen legal

Normativa interna (politicas,

lineamientos, directrices, etc.)

[ Manuales de procedimientos

Estatuto o Reglamento interno
Reglamentos de leyes
Leyes Federales / Estatales
Leyes Generales

Constitucion local

Constitucion Politica de los EUM

Conceptos basicos y marco normativo de
los archivos




Archivistica y Derecho inQi E%

El Derecho es clave para conocer el corpus legal que rige los procesos y actividades

que dan origen a los documentos y que regulan su gestion.

PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

TRANSPARENCIAY ACCESO | RESPONSABILIDAD DE LOS

"\ INFORMACION \  SERVIDORES PUBLICOS

PROCEDIMIENTO
\  ADMINISTRATIVO ‘ PATRIMONIOY BIENES

Conceptos basicos y marco normativo de
los archivos
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Archivistica y Linglistica

Ciencia que estudia la lengua humana que configura el contenido de los
documentos y se emplea para representar su contenido, tanto en las
actividades de descripcion, clasificacion e indizacion de la informacion
archivistica.

Su uso en combinacion con otras disciplinas como la informatica, la
documentacion, la ingenieria y la psicologia permite crear herramientas para
precisar la terminologia y sistematizar y recuperar informacion tanto en
entornos manuales como digitales.

Tesauros Ontologias indices

Conceptos basicos y marco normativo de
los archivos




o e 9
Archivistica y Lingiiistica InQI [

ARCHIVISTICA
1.lnicio

2 .ARCHIVISTICA
*Término
Metadatos

ARCHIVISTICA

Términos no preferidos
*UPRX archivologia
*UPRX archivonomia

Términos especificos

-TE1 | CIENCIAS AUXILIARES DE LA ARCHIVISTICA »
*TE1 | COOPERACION ARCHIVISTICA

*TE1 | FORMACION EN ARCHIVISTICA »

*TE1 | FUNCION ARCHIVISTICA »

-TE1 | FUNCION SOCIAL DE LA ARCHIVISTICA »
-TE1 | HISTORIA DE LA ARCHIVISTICA

*TE1 | INVESTIGACION ARCHIVISTICA

-TE1 | NORMATIVIDAD ARCHIVISTICA »

-TE1 | OBJETO DE ESTUDIO DE LA ARCHIVISTICA »
*TE1 | ORGANISMOS EN MATERIA ARCHIVISTICA »
-TE1 | PENSAMIENTO ARCHIVISTICO

*TE1 | POLITICA ARCHIVISTICA »

*TE1 | PRACTICA ARCHIVISTICA

*TE1 | PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS »

-TE1 | PROCESOS ARCHIVISTICOS »

-TE1 | SERVICIOS ARCHIVISTICOS »

-TE1 | SUJETO DE LA ARCHIVISTICA »

Tesauro de Archivistica Colombiana
https://www.vocabularyserver.com/archivistica/

Vocabulario, formado por términos
controlados y normalizados, que sirve
para la indizacion y la recuperacion de
documentes pertenecientes a un dominio

particular del conocimiento humano.
8 Cruz Mundet(2011). Diccionario de Archivistica

Conceptos basicos y marco normativo de
los archivos
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Archivistica y Administracion INQI T

Administracion. Proceso de planeacion, organizacion, direccion y control de
las actividades colectivas para el cumplimiento de unos objetivos

organizacionales determinados, mediante la utilizacion de personas y otros
recursos de la organizacion.

Planificacion | Organizacién

Conceptos basicos y marco normativo de
los archivos




Administracion — Paradigmas y tecnicas Inaiy

* Los Archivos son unidades de una organizacion dotadas de medios (humanos y
materiales) y con funciones y actividades (prestacion de servicios) que deben
gestionarse con la profesionalidad de cualquier otra unidad administrativa.

° La gestion de sus actividades y la consecucion de sus objetivos y fines, deben
realizarse  aplicando los paradigmas y  técnicas de la ciencia de la
Administracion.

= Planificacion, organizacion, integracion, direccion y control de los recursos humanos,

financieros y materiales.

Conceptos basicos y marco normativo de
los archivos
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El PADA demanda la aplicacion de técnicas administrativas INQI{)

A

en la gestion de los documentos y archivos

Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA)
LGA Art. 23

Elaboracién B Contenido

Planeacion, programacion y = Priorizar los recursos

evaluaC|on_deI desarrollo econémicos,  tecnoldgicos
de los archivos. ) _ ,
operativos disponibles.

Enfoque de administracion = Programas de organizacion vy

de riesgos. capacitacion en gestion
., documental y administracion de

Proteccion a los derechos hi

humanos y otros derechos. ANEIIAO o

Apertura proactiva de la

informacion Art. 25

Conceptos basicos y marco normativo de
los archivos

Art. 24
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I . . . . 7 . 7 . 7 . !
 Conjunto de medios e infraestructuras informaticas fisicas y logicas(hardware vy
software) que sirven para la captura, almacenamiento, tratamiento Yy difusion de la.
informacion y por ende, de los documentos.

Tienen doble utilidad para la funcion archivistica:

Son herramientas aplicadas al desarrollo de los
procesos y actividades de la gestion de los
documentos.

Sistemas automatizados

= Permiten la automatizacion de los diversos procesos del archivo: clasificacion,
descripcion, indizacion, seleccion, acceso y difusion, etc.

= Facilitan la gestion de los documentos, a traves del uso de sistemas integrados de
archivo que abarcan y relacionan todos los procesos.

Conceptos basicos y marco normativo de

los archivos




Tecnologias de Informacion y Comunicacion

Son el entorno donde se desarrollan las actividades de las
personas y organizaciones y, por tanto, donde se crean,
usan, y conservan documentos.

La tecnologia tradicional ha dado paso a la tecnologia digital, revolucionando
todos los aspectos de la sociedad humana.

Transformacion digital de los archivos, entendida como el uso de las tecnologias
para innovar el ambito de los archivos.

= Digitalizacion

= Servicios de referencia digital

= Acceso automatizado a los fondos de archivo

Sistemas automatizados Bases de datos

" Presencia de los archivos en la red y difusion digital
* de los fondos
= Riesgos y autenticidad de ambientes digitales

=
L,
&o

Correos electréonicos




By
\

LR et

Joy It

11
-

i

bl

'y
m T
[E

s e Y]

JJ

//

W e %

=3
e
===
|
= ~M 3

/;-u

— —— L, y
e P = (ewer ) rmr) 1
Y . N \
P st _u/ / — . R .
= oy - P 8 £/ \ .
/ TR /e p— /" | =\ . B
’ : k- N )
P - % °
a\ R s

Gestion documental O

gl iNQi [
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2021 Informacion y Proteccion de Dotos Personales

iGracias por su
atencion!

Miriam Martinez

Responsable del Archivo
Concentracion INAI

gestionyarchivos@inai.org.mx
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