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Curso en Linea: Descripcion archivistica: disefio de instrumentos de descripcion.

Objetivos:

Reconocer
e Laimportancia de la descripcién archivistica como funcion esencial para la organizacion de archivos.

Describir

o La estrecha relacién que hay entre la descripcion archivistica y otros procesos de organizacion y la gestidn
documental.

Destacar

¢ La funcién de la descripcion como facilitadora del manejo de la informacion archivistica y del mejoramiento de
los servicios de referencia y consulta de archivos.

e Los aspectos basicos para la formulacién de un plan de descripcion archivistica documental en las
organizaciones gubernamentales.

Referir

o Las principales tendencias de la descripciéon en el ambito internacional de cara a la normalizacién de sus
procesos e instrumentos.

Conocer
e Los principales instrumentos de descripcion archivistica, de conformidad con el ciclo vital de los documentos.

Temario:

Descripcion archivistica: funcion esencial para el tratamiento de la documentacion archivistica.
1.1. Descripcion: ¢la mas “archivistica” de las funciones documentales?

1.2. Finalidades de la descripcién.

1.3. Naturaleza y uso de la informacién documental.

1.4. El actor tecnoldgico en la descripcion archivistica.

Normalizacion de la descripcion archivistica.

2.1. Justificacion de la normalizacion descriptiva.

2.2. Normas internacionales: hacia la estandarizacion de la descripcidn archivistica.
2.2.1. ISAD(G): algunas pistas metodoldgicas.

2.2.2. ISAAR(CPF)

2.2.3. La ISDF.

2.3. Principales beneficios de la normalizacion descriptiva.
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Los instrumentos de descripcion archivistica: consideraciones metodolégicas.

3.1. Instrumentos de descripcidn.

3.1.1. Guias, inventarios, catalogos.

3.1.2. Condiciones institucionales y documentales para la elaboracion de instrumentos descriptivos.
3.2. Ciclo vital e instrumentos de descripcion.

3.2.1. Los instrumentos de descripcion en los archivos de tramite.

3.2.2. Los instrumentos de descripcion en los archivos de concentracion.

3.2.3. Archivos histéricos e instrumentos descriptivos.

3.3. Una breve sintesis.

Hacia un plan de descripcion archivistica.

4.1. Justificacién del plan.

4.2. Propositos del plan.

4.3. Fases del plan.

4.3.1. Fase de organizacion.
4.3.2. Fase de desarrollo.
4.3.3. Fase de implementacion.

Conclusiones.
Duracion: 3 horas.

Perfil de los participantes:
o Responsables de los archivos de tramite de cada unidad Administrativa
e Responsable del Archivo de concentracion
e Coordinador de Archivo
o Responsable del Archivo Histdrico (en su caso)

Modalidad: En linea.

Centro Virtual de Capacitacion en Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos (CEVINAI), alojado en la pagina
principal del INAI: www.inai.org.mx

http://cevifaiprivada.ifai.org.mx/swf/cevinaiv2/cevinai/campus.php



http://www.inai.org.mx/
http://cevifaiprivada.ifai.org.mx/swf/cevinaiv2/cevinai/campus.php

