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ARCHIVONOMIA

Es el conjunto de métodos, leyes o normas de archivistica (archivo) para la
conservacion de expedientes y documentos, facilitar y controlar su uso y destino

final, asi como, permitir la adecuada conformacion del Archivo Administrativo.
ARCHIVISTICA

La archivistica es el estudio tedrico y practico de los principios, procedimientos y
problemas concernientes al almacenamiento de documentos, buscando que dicha

documentacion, se mantenga en el tiempo, pueda ser consultada y clasificada.

Nacio en el siglo XIX con el nombre de archivologia, como una técnica empirica

para arreglo y conservacion de los archivos.
GESTION DOCUEMTAL

Consiste en la captura, almacenamiento y recuperacion de documentos. Cualquier
organizacion ya captura, almacena y recupera documentos todos los dias. Los
documentos llegan a la empresa en forma de papel y también en formato
electronico. Una factura que viene por correo ordinario es obviamente un

documento en papel que se puede leer y contabilizar.

Se inicia en la practica a partir de las grandes bibliotecas nacionales anglofonas, la
Biblioteca del Congreso de los Estados Unidos de América y la British Library, que
en los anos 60 del siglo XX crean programas de bases de datos conocidos como
MARC (Machine Readable Cataloguing) o Catalogacion leible por ordenador.

Poco después se comienza también a usar registros computarizados para

inventariar documentacion administrativa en soporte papel.



ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
Es el proceso de elaborar documentos, debidamente planeados y organizados a
partir de una normatividad determinada, como respuesta a una solicitud o tramite

de las comunicaciones internas y externas de una empresa, las cuales soportan el

proceso administrativo y apoyan la exactitud de la toma de decisiones. . R
La administracion de documentos aparece como disciplina en los Estados Unidos /\Yl\‘
en la década de los anos cincuenta. En México, esta disciplina se empieza a , (\Q
instrumentar en las decadas de los setentas y ochentas para tratar de soluciona el [\'i:l:’
problema de la sobreproduccion de documentos que estaba afectando a la

eficiencia de los archivos en todos los niveles de gobierno. {\I\W
ARCHIVOLOGIA C\\

» La ciencia que se dedica al estudio del origen, formacion, organizacion,
raién juridica, ordenamiehto legal y funcionamieﬁto de los archivos. .

« La ciencia que estudia la naturaleza de los archivos, los principios de su

e Una disciplina auxiliar o funcional de la administracion y de la historia, que
se refiere a la creacion, historia, organizacion y funciones de los archivos y
sus fundamentos legales vy juridicos.

« La archivologia es mas una disciplina técnica que una ciencia, en el estricto
sentido de la palabra, porque le faltan algunos elementos propios de toda
ciencia conservacion y organizacion; asi como los medios para su
utilizacion.

La archivistica es una ciencia relativamente moderna con origen en el siglo XIX.
Se inicia con el nombre de archivologia. La archivologia nace unida a la
diplomatica, a la paleografia y a la biblioteconomia. Es una dependencia negativa,
no la deja avanzar y apenas tendra distinciones en cuanto a metodologia y
terminologia. La formacion de los archiveros se producia en la escuela diplomatica
del siglo XIX.
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realzando la belleza de la imagen. Hay distintos tipos de maderas, las
mas convenientes son las duras como el boj, el cerezo, el peral
etcétera, cuyos tacos se ensamblan para obtener planchas de relativo
gran formato. Actualmente también se trabaja con planchas de
contrachapado de roble, haya, pino, okume...que tiene como ventaja
el poder estampar grandes formatos en el térculo.

Numismatica: Es una ciencia auxiliar de la arqueologia que trata del
conocimiento de las monedas o medallas emitidas por una nacién. De
igual manera, la palabra numismatica es la aficién a coleccionar
monedas o medallas.



Lingiiistica: Es la disciplina cientifica que investiga el origen, la
evolucién y la estructura del lenguaje, a fin de deducir las leyes que
rigen las lenguas (antiguas y modernas). Asi, la LingUistica estudia las
estructuras fundamentales del lenguaje humano, sus variaciones a
través de todas las familias de lenguas (las cuales también identifica y
clasifica) y las condiciones que hacen posible la comprension y la
comunicacién por medio de la lengua natural. Como toda ciencia, la
Linguistica cuenta con propuestas tedricas, métodos de analisis y
dominios de estudio que le son propios.

Metrologia: Es |la ciencia que se ocupa de las mediciones, unidades
de medida y de los equipos utilizados para efectuarlas, asi como de su
verificacion y calibracion periddica. Esta presente al realizar
mediciones para la investigacion en universidades y laboratorios; en la
actividad de organismos reguladores; en la industria militar; en la
produccion y el comercio. Su aplicacion abarca todos los campos de la
ciencia y de la industria, medir exige utilizar el instrumento y el
procedimiento adecuados, ademas de saber leer e interpretar los
resultados.

Onomastica: Es un adjetivo que se utiliza con referencia a los
sustantivos propios (es decir, a los nombres). Cuando el término
aparece escrito en su version femenina (onomastica), se trata de la
disciplina dedicada al analisis y la clasificacion de los nombres.

Paleografia: Estudia escrituras antiguas realizadas en pape, papiro o
pergamino. Permite la comprension de textos escritos con grafias
visigoticas, y gran parte de ia humanista antigua.

Tecnologias de la informacion: Refiere al uso de equipos de
telecomunicaciones y computadoras (ordenadores) para la
transmision, el procesamiento y el almacenamiento de datos. La
nocion abarca cuestiones propias de la informatica, la electronica y las
telecomunicaciones.

Xilografia: La xilografia es una técnica de impresion en relieve
realizada sobre una matriz de madera. La diferencia fundamental con
el lindleo es que la veta de ésta se aprecia al ser estampada,



Administracion: La administracion es una técnica que consiste en la
planificacion, estrategia u organizacion del total de los recursos con los
que cuenta un ente, organismo, sociedad con el objetivo de extraer de
ellos el maximo de beneficios posible segun los fines deseados.

Bibliografia: La bibliografia es |la descripcion y el conocimiento de
libros. Se trata de la ciencia encargada del estudio de referencia de los
textos. La bibliografia incluye, por lo tanto, el catalogo de los escritos
que pertenecen a una materia determinada.

Cronologia: Es definido como la ciencia que permite determinar el
orden y las fechas de los sucesos histéricos. La cronologia, por lo
tanto, forma parte de los estudios de la historia.

Diplomatica: Es una ciencia historica que tiene por objetivo el estudio
de los documentos, cualquiera que sea su autor, teniendo en cuenta
sus caracteres extrinsecos e intrinsecos, es decir, el soporte, escritura,
lenguaje, formulismo y demas elementos integrantes para formar juicio
de su autenticidad e interpretarlos debidamente.

Genealogia: Es el conjunto de ascendientes y progenitores de una
persona o de un animal de raza. El concepto se utiliza para nombrar
también al escrito que contiene este conjunto o parte de él, al
documento en que se registra la ascendencia de un animal de razay a
la disciplina que estudia la genealogia.

Heraldica: La heraldica es la ciencia del blasén (segun la RAE, blason
se define como el «arte de explicar y describir los ¢scudos de armas
de cada linaje, ciudad o persona»). Es también ynjcampo de expresion
artistica, un elemento del derecho medieval y d¢ las dinastias reales
hasta nuestros dias. Mas recientemente, ha sido adm/igda dentro de
las ciencias anexas de la historia junto con la di Ig@ética, la faleristica,
la sigilografia y la vexilologia. L‘—/.

&O
Historia: Se encarga de estudiar el pasado de la humanidad. Por otra
parte, la palabra se utiliza para definir al periddico historico que se
inicia con la aparicion de la escritura e incluso para referirse al pasado
mismo.




