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Fundamentación  
  La Descripción Documental forma parte de la labor archivística que continua los procesos 
de identificación, clasificación y ordenación, teniendo por finalidad el acceso y difusión de los 
fondos documentales de manera eficaz y coherente.   
               A lo largo de su evolución se puede reconocer una descripción tradicional que se 
fundamenta en la elaboración de instrumentos descriptivos; una normalizada o unidimensional, 
la cual pone énfasis en la descripción como una representación de los documentos; y una 
descripción pluridimensional que se basa en un modelo conceptual.  
              De allí que se estudiará dicha evolución, se conocerá como aplicar las normas 
internacionales a los diversos niveles documentales y el modelo conceptual archivístico. 
 Los distintos enfoques teóricos serán analizados y valorados en el presente programa, que 
propone los siguientes núcleos temáticos: 

 Fundamentos de la descripción documental. 

 Descripción tradicional: los instrumentos de descripción 

 Descripción normalizada: las normas de descripción, aportes y problemática 

 Descripción pluridimensional:  modelo conceptual en la descripción documental 

 La descripción de los documentos no convencionales 
              De esta manera se brinda todos los elementos necesarios para introducir a los estudiantes 
en la asignatura, que según señala Antonia Heredia Herrera “es la médula espinal del tratamiento 
archivístico, el corazón del mismo “. 
              La intencionalidad es partir de lo teórico-conceptual, para que el estudiante pueda 
acceder a conocimientos nuevos desde una perspectiva crítica y reflexiva, pero sin dejar de tener 
presente lo que es significativo para el alumno y sus saberes previos.  
               En base a lo expuesto, el rol del docente, será orientador y guía del aprendizaje, no 
mero informante, poniendo en relieve lo que el alumno puede aportar al proceso enseñanza-
aprendizaje, rescatando las experiencias adquiridas, favoreciendo el diálogo entre los alumnos y 
coordinando las actividades propuestas. 
 
 



 
Objetivos:  
 Comprender la finalidad de la labor descriptiva, especialmente en el siglo XXI 

 Indagar sobre los caracteres de los documentos y de los datos básicos de un 
        Modelo Conceptual. 

 Identificar y conceptualizar los instrumentos de descripción. 

 Analizar y aplicar las normas internacionales de descripción. 

 Conocer la descripción pluridimensional. 

 Comprender la descripción en los documentos electrónicos 

 Formular conclusiones e interpretaciones reflexivas 
                    

 

Contenidos  
 

UNIDAD TEMAS FECHA  
TENTATIVA 

PRESENTACIÓN de 
Guías o 

Actividades 
 
Unidad 1: 
La descripción 
archivística 

La descripción documental. 
Objetivos. Relación con otros 
procesos archivísticos. Concepto 
tradicional, unidimensional y 
pluridimensional. Plan o programa 
descriptivo. Usuarios 
 

 
 
20 de marzo al 30 
de marzo 

 
  
 Hasta el 
3 de abril 

 
Unidad 2: 
Elementos de 
los documentos 

Caracteres externos  
Caracteres internos 
Comparación con las Entidades 
de un Modelo Conceptual 
Signatura archivística 
 

 
3 al 10 de abril 

 
Hasta el  
13 de abril 

 
Unidad 3: 
Descripción  
tradicional 

 Inventario 
Índice. 
Guía 
Catálogo 
Base de datos 

 
13 al 27 de abril 

  
Hasta el  
4 de mayo 

 
Unidad 4: 
Descripción 
unidimensional y 
pluridimensional 

Norma ISAD’G 
Norma ISAAR (CPF) 
Norma ISDF 
Norma ISDIAH 
Sotfware AtoM 
Modelo conceptual archivístico 
 

 
 
8 al  29 de mayo 

 
 
Hasta el 
1 de junio 

Unidad 5: 
Descripción de los 
documentos electrónicos 
y 
No convencionales 
 
 

 
El documento Electrónico. Los 
metadatos y la información 
Descriptivas. 
Descripción de documentos no 
convencionales 

 
 
5 de junio al 12 de 
junio 

 
 
Hasta el 
 15 de junio 

 

    
   



 
Trabajos Prácticos 
 
Los Trabajos Prácticos del año lectivo 2023 se realizarán de acuerdo con el siguiente 
cronograma: 
 

FECHA TENTATIVA DE 
REALIZACIÓN 

UNIDAD TEMA ACTIVIDADES FECHA TENTATIVA DE 
PRESENTACIÓN DE 

ACTIVIDADES 

Del 29 de marzo al 5 
de abril 

1 Conceptos de 
descripción 
archivística 

Trabajo Práctico N.º 1: 
Lectura guiada, discusión 
grupal y exposiciones 
orales de texto. 
Cuestionario con 
presentación escrita. 

12 de abril 

 12 de abril 2 Caracteres 
internos y 
externos de los 
documentos 
archivísticos 

Trabajo Práctico N.º 2: 
Análisis documental para 
la identificación de 
caracteres internos y 
externos en documentos 
archivísticos provistos por 
la cátedra. 

19 de abril 

Del 19 de abril al 3 de  
mayo 

3 Principales 
instrumentos 
descriptivos 

Trabajo Práctico N.º 3: 
Análisis documental de 
instrumentos descriptivos 
provistos por la cátedra. 

10 de mayo 

Del 10 al 31de mayo 4 Norma 
internacional 
general de 
descripción 
archivística 

Trabajo Práctico N.º 4: 
Aplicación de la norma 
ISAD (G) a partir de 
información descriptiva 
proporcionada por la 
cátedra. 

 7 de junio 

Del 7 al 14 de junio 4 Sotfware Access 
to Memory 
(AtoM) 

Trabajo Práctico N.º 5: 
Análisis Web de aplicación 
de normas internacionales 
de descripción archivística 
mediante el uso del 
software AtoM en 
instituciones del territorio 
nacional. 

 14 de junio 

21 de junio 4 Hacia una 
descripción 
archivística 
pluridimensional 

Lectura guiada y análisis 
de la versión preliminar 
del modelo conceptual  

Consigna para 
coloquio 

21 de junio 
 

- Recuperatorio de 
Trabajo Práctico 

21 de junio 

     



  

Bibliografía discriminada por unidades 

 
Unidad 1             
               BARBADILLO ALONSO, Javier. Las normas de descripción archivística. España: Trea., 2011. 
               BONAL ZAZO, José Luis. La descripción archivística normalizada: origen, fundamentos, 
principios y técnicas. España: Trea, 2001. 
               CRUZ MUNDET, José Ramón. Manual de Archivística. España: Fundación Germán Sánchez 
Ruipérez, 1994.  
                GUEGUEN, Gretchen y otros. Hacia un Modelo Conceptual Internacional de Descripción 
Archivística: Un informe preliminar del Grupo de Expertos en Descripción Archivística del Consejo 
Internacional de Archivos.  Métodos de Información (MEI), Época, vol.4, nº 7, 2013. Disponible 
en:  DOI: http://dx.doi.org/10.5557/IIMEI  4-N7-1565172 
                HEREDIA HERRERA, Antonia. Archivística general, teoría y práctica.  España. 1991. 
                MOYANO COLLADO, Julián. La Descripción Archivística. De los instrumentos de 
descripción hacia la Web semántica.  Anales de documentación, vol.16.nº 2. 2013 Disponible en: 
http://dx.doi.org/10.6018/analesdoc. 16.2.171841.                           
  OTÁROLA SÁENZ, Mellany. Descripción de Documentos. Costa Rica: Junta Administrativa 
del Archivo Nacional, 2018. 
                RED de TRANSPARENCIA y ACCESO a la INFORMACIÖN (RTA). Directrices – Descripción 
archivística. México, 2015. http://mlgd.redrta.org/site/artic/20150204 
                SCHELLENBERG, Teodore R. Técnicas descriptivas de archivo. Córdoba: Colección 
archivística, 1961. 
 
Unidad 2 
                  COMISION de NORMAS ESPAÑOLAS de DESCRIPCIÓN ARCHIVÍSTICA (CNEDA) Modelo 
Conceptual de Descripción Archivística y requisitos de datos básicos de las Descripciones de 
Documentos de Archivo, Agentes y Funciones. España: Ministerio de Educación, Cultura y 
Deporte.  2012 http://www.mcu.es/archivos/dos/NEDA 
                  CRUZ MUNDET, José Ramón. Manual de Archivística. España: Fundación Germán 
Sánchez Ruipérez, 1994.  
                 HEREDIA HERRERA, Antonia. Archivística general, teoría y práctica.  España. 1991. 
                 NORMAS GENERALES para la confección, redacción y tramitación de la documentación 
administrativa. Decreto  provincial Nº  411/ 70. 
                 NORMAS para la elaboración, redacción y diligenciamiento de proyectos de actos y 
documentación administrativos. Decreto nacional N º 333/ 85  
                  OSORIO, Manuel. Diccionario de ciencias jurídicas, políticas y sociales. Buenos Aires: 
Heliasta, 1997.    
    SCHELLENBERG, Teodore R. Técnicas descriptivas de archivo. Córdoba: Colección 
archivística, 1961. 
                 TANODI, Aurelio.  Temas archivísticos: reedición de algunos trabajos. Córdoba: Centro 
Interamericano de Desarrollo de Archivos (CIDA).  
 
Unidad 3 
                 BENCHIMOL, Daniel (Coordinador). Access. Buenos Aires: Fox Andina. 2011. 
                 CORTES ALONZO, Vicenta.  Manual de archivos municipales. España: Boletín Anabad, 
1982. 

http://dx.doi.org/10.5557/IIMEI
http://dx.doi.org/10.6018/analesdoc
http://www.mcu.es/archivos/dos/NEDA


                  CRUZ MUNDET, José Ramón. Manual de Archivística. España: Fundación Germán 
Sánchez Ruipérez,1994. 
                  GAVILÁN, César Martín.  Descripción archivística: guías, inventarios, catálogos e índices. 
La norma ISAD (G).  España. 2009 
                  HEREDIA HERRERA, Antonia. Archivística general, teoría y práctica.  España. 1991.   
                  PESCADOR DEL HOYO, María del Carmen.  El archivo. Instrumentos de trabajo. España: 
Ediciones Norma,  1986.               
                   SCHELLENBERG, Teodore R. Técnicas descriptivas de archivo. Córdoba: Colección 
archivística, 1961. 
                  TANODI, Aurelio.  Inventario, catálogo e índices. Córdoba: Centro Interamericano de 
desarrollo de Archivos (CIDA), 1981. 
 
Unidad 4 
                  BARBADILLO ALONSO, Javier. Las normas de descripción archivística. España: Trea, 
2011. 
                  BONAL ZAZO, José Luis. La  descripción archivística normalizada: origen, fundamentos, 
principios y técnicas. España Trea, 2001. 
                   CARNICER ARRIVAS, María Dolores y Juan José GENERELO LANASPA “Hacia una 
aplicación uniforme de ISAD’G: Los niveles de descripción” Revista Tabula Nº4: Normalizar la 
descripción archivística: modelos, propuestas y herramientas. España. 1999.  
          CONSEJO INTERNACIONAL de ARCHIVOS (C.I.A.)  Norma Internacional General de 
Descripción. ISAD (G). 2da. edición. España: Ministerio de Educación, Cultura y Deporte, 2000.   
                   CONSEJO INTERNACIONAL de ARCHIVOS (C.I.A.) Norma Internacional Sobre los 
Encabezamientos Autorizados Archivísticos relativos a Entidades, Personas y Familias.  ISAAR 
(CPF). España: Ministerio de Educación y Cultura, 2004.                            
     CONSEJO INTERNACIONAL de ARCHIVOS (C.I.A.)  Norma internacional para la 
descripción de funciones (ISDF). España: Ministerio de Cultura. 2007.   
                 CONSEJO INTERNACIONAL de ARCHIVOS (C.I.A.) Norma internacional para describir 
instituciones que custodian fondos de archivo (ISDIAH).  España. Ministerio de Educación, Cultura 
y Deporte, 2008.   
                   HERRERA TEJADA, Clara y Jonathan ARAÑA CRUZ. ICA-AtoM, una buena herramienta 
para la difusión de los archivos en la Web. http://www.ateneodemadrid.com. 2011. 
                   MENA MUJICA, Mayra. Los modelos conceptuales de Descripción Archivística: un nuevo 
desafío para la representación y uso de la información de los archivos. Cuba: Iberarchivos, 2019. 
                   LÓPAZ PÉREZ, Rosario. La normalización archivística. España: Asociación Española de 
documentación e información, 2011. 
                    OTÁROLA SÁENZ, Mellany. Descripción de Documentos. Costa Rica: Junta 
Administrativa del Archivo Nacional, 2018. 
  
Unidad 5 
                     ABBRUZZESE, Claudio Guillermo. La fotografía como documento de archivo. 
Documentos de interés. Asociación Hispana de Documentalistas en Internet (AHIDI).2004.  
http://eprints.rolis.org/archive/00001186/01 /fotografía.pdf.  
                     ANGELOZZI, Silvina y Sandra Martín. Metadatos para la descripción de recursos 
electrónicos en línea: análisis y comparación. Buenos Aires: Alfagrama, 2010. 
                     BOADAS. Joan, Lluis-Esteve CASELLAS y M. Ángels SUQUET. Manual para la gestión de 
fondos y colecciones fotográficas. España CCG ediciones, 2001. 

http://www.ateneodemadrid.com/
http://eprints.rolis.org/archive/00001186/01%20/fotografía.pdf.


                     DESANTES FERNÁNDEZ, Blanca y José Luis CLARES. “Proyecto de descripción de 
documentación fotográfica en el Archivo Histórico Nacional”. Boletín ANABAD, t.46. España: 
1996.   
                     GARCÍA RUIPÉREZ, Mariano. “La descripción de documentos cartográficos: estado de 
la cuestión”. Revista Códice Vol. 6 Nº 2. Julio-diciembre de 2010.  
                     GÓMEZ DÍAZ, Raquel. El patrimonio fotográfico de la Universidad de Salamanca: la 
creación de una fototeca digital. 
                     GÓMEZ, Ruth Gilda. “Los Metadatos en el esquema descriptivo de los documentos 
electrónicos”. Ponencia presentada en VII Congreso de Archivología del MERCOSUR ”Archivos, 
patrimonio documental del futuro”. Chile. 2007. 
                     MÉNDEZ RODRIGUEZ, Eva. Metadatos y recuperación de información.  España: Trea, 
2002. 
                     LÓPEZ YEPES, Alfonso. Manual de documentación audiovisual. España: Universidad 
de Navarra, 1992. 
                    PINTO MOLINA, María, Javier GARCÍA MARCO y María del Carmen AGUSTÍN LACRUZ, 
Indización y resumen de documentos digitales y multimedia: técnicas y procedimientos., España: 
Trea, 2002. 
                     SANTAMARÍA GALLO, Abelardo “Codificación de instrumentos de descripción 
archivísticos con SGML/ XML: la norma EAD v.1.0” Revista Tabula Nº4: Normalizar la descripción 
archivística: modelos, propuestas y herramientas. Salamanca, España. 1999. 
                 
 Bibliografía ampliatoria 
 
                        CONSEJO INTERNACIONAL de ARCHIVOS (C.I.A.)  Documentos electrónicos: manual 
para archiveros. España: Ministerio de Cultura, 2005.   
                        CONSEJO NACIONAL de ARCHIVOS. Norma brasilera de descripción archivística  
(Nobrade). Río de Janeiro, Brasil. 2005. 
                        DEPARTAMENTO DE CULTURA Y COMUNICACIÓN DE CATALUÑA. Norma de 
descripción archivística de Cataluña (Nodac). España, 2007. 

           GRUPO DE ARQUIVEIROS DE GALICIA. Norma gallega de descripción archivistica 
(Nogada). España: Xunta de Galicia, 2010. 

 

 
Propuesta Metodológica: 
 

  Para alcanzar los objetivos planteados se utilizarán estrategias que favorezcan el 
intercambio de ideas, la reelaboración de juicios, el análisis de situaciones y la búsqueda en 
conjunto de soluciones. De manera que se propone un aprendizaje activo, reflexivo y creativo, 
para ello se plantean diversas actividades: 

 Lectura, análisis y compresión de textos 

 Resolución de guías de estudio 

 Elaboración de cuadros y esquemas  

 Redacción de informes 
 
 
 

 



Propuesta de Evaluación: 
 
              La evaluación será un proceso constante, que permita el seguimiento de lo realizado por 
los/las  alumnos/alumnas, a través de los siguientes criterios de evaluación: 

-  Organización e integración de la información 
-  Pertinencia en el análisis  
 - Comunicación coherente de lo producido 
 - Capacidad de reflexión 

              La instancia de evaluación consistirá en: 
- Resolución de guías de estudio 
- Dos parciales escritos (individuales) 

                        
  Requisitos para la promoción y regularidad. Alumnos libres 
 
 La cátedra contempla las resoluciones vigentes en la Facultad de Filosofía y Humanidades: 
 

 Régimen de Alumnos: RHCD 363/99 (modificada por las Resoluciones Nº 462/99 y Nº 

248/02 de este Cuerpo. Disponible en:   

       https://ffyh.unc.edu.ar/wp-content/uploads/2017/10/regimen-alumnos-ffyh.pdf). 

 

 Modificación de Régimen de Alumno en lo atinente a Promoción Directa (habilita esta 

opción): RHCD 363/2021. Disponible en:  

http://www.digesto.unc.edu.ar/normativa_search?SearchableText=363&getArea=ffyh&

getDate=2021 

 

 Certificado Único de Estudiantes Trabajadores y/o con  familiares a cargo: RHCD 

172/2012. Disponible en:  

http://www.digesto.unc.edu.ar/normativa_search?SearchableText=172&getArea=ffyh&

getDate=2012 

 

 Régimen de Reparcialización (sólo para materias): RHCD 149/2019. Disponible en: 

http://www.digesto.unc.edu.ar/normativa_search?SearchableText=149&getArea=ffyh&

getDate=2019 

 

 Protocolos de Accesibilidad Académica: RHCD 526/2019 Disponible en: 

http://www.digesto.unc.edu.ar/normativa_search?SearchableText=accesibilidad+acad

%C3%A9mica&getArea=ffyh&getDate= 

 

 Reglamento de Licencias Estudiantiles RHCD 237/2021. Disponible en: 

http://www.digesto.unc.edu.ar/normativa_search?SearchableText=237&getArea=ffyh&

getDate=2021 

 

 Régimen Docente de la FFyH: Ordenanza HCD 3/2018. Disponible en: 

http://www.digesto.unc.edu.ar/ffyh/honorable-consejo-directivo/ordenanza/3_2018/ 



 
Alumnos Promocionales 

1. Cumplimentar y aprobar 80 % de las guías de estudio, en tiempo y en forma, con una  
     calificación igual o mayor a 6 (seis) y un promedio mínimo de 7 (siete), pudiendo recuperar 
     una guía al final de cuatrimestre.  
2. Haber aprobado cada examen parcial con una calificación igual o mayor a 6 (seis) y un   
    promedio mínimo de 7 (siete).  
3. Cumplimentar y aprobar los Trabajos Prácticos en tiempo y en forma, con calificación igual o 
     mayor a 6 (seis) y un promedio mínimo de 7 (siete). 
4. Asistir al 80 % de las clases prácticas.  
5. Asistir al 80 % de las clases teóricas-prácticas (requisito dispuesto por la Cátedra con el fin de 
apoyar la compresión de la asignatura y fortalecer la enseñanza-aprendizaje de la teoría 
descriptiva)   
6. Sin perjuicio de la vigencia de la RHCD 363/2021 los alumnos promocionales deberán aprobar 
un Coloquio Final. 

 
  Alumnos Regulares 

1.  Cumplimentar y aprobar 80 % de las guías de estudio, en tiempo y en forma, un promedio   
    mínimo igual o mayor de 4 (cuatro), pudiendo recuperar una guía al final de cuatrimestre.  
2. Aprobar un examen parcial con una calificación igual o mayor a 4 (cuatro) 
3. Cumplimentar y aprobar el 80 % los Trabajos Prácticos en tiempo y en forma, con una 

   calificación igual o mayor a 4 (cuatro). 

4. Asistir al 80 % de las clases prácticas. 
Alumnos Libres 

1.  Cumplimentar con lo dispuesto en la Resoluciones de la Facultad de Filosofía y Humanidades  
    sobre alumnos libres. 

2. Además los alumnos que se presenten en la condición Libre, para esta asignatura deberán: 

 Asistir a una clase práctica como mínimo en un archivo 

 Confeccionar, de acuerdo a los lineamientos básicos fijados por la Cátedra y por los 
autores mencionados en la bibliografía, los siguientes  instrumentos de descripción, a 
saber: 

       -       Un inventario esquemático o un inventario por unidades de conservación  
-  Una guía de archivo (tríptico). 

 Comparar la descripción de dos archivos buscados en Internet, que hayan aplicado la 
               la Norma Internacional ISAD’G. 

     Analizar un archivo que ha utilizado el software AtoM 
3. Los trabajos del punto 2 deberán presentarse 15 días antes de la fecha de examen.  
 

Distribución horaria y días asignados para el desarrollo de la asignatura 

     La distribución horaria de la asignatura es la siguiente: 
 Clases teóricas:  lunes   (17.00 a 18.40)  

                                             jueves (15.00 a 16.00 ) 
 Trabajos prácticos: miércoles (17.00 a 18.40) 

Con respecto a la atención de los alumnos se realizará los días lunes partir de las 18,50 hs.  
 



 

Cronograma de exámenes 

             Exámenes parciales:     1º Parcial  4 de mayo (incluye reparcialización) 
                                                       2º Parcial  1 de junio  (incluye reparcialización) 
             Alumnos trabajadores: 1º Parcial   8 de mayo                               
                                                        2º Parcial   5 de junio   
           Recuperatorio de Guía de Estudio y Parcial  15 de junio    
           Recuperatorio de Trabajo Práctico:   21 de junio    
            
           Coloquio: 24 de julio              
                                                                     
                                                                               Prof. Arch. Ruth GÓMEZ 
 
                                                                                Córdoba, marzo de 2023 
 

 
 
 


