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Gestion de Archivos
Caracter: Obligatorio Horas Horas por | Horas al
semana semestre
Teoria: Practica:
Tipo: Teorica 2 0 2 32
Modalidad: Curso Duracion del programa: Semestral

Sin seriacion

Objetivo general: Conocer los modelos y tendencias de la gestién documental, por medio de
teorias, procesos y normas de calidad que permitan mejorar cada proceso dentro de los Archivos,
Publicos o Privados

indice Tematico

Unidad Tema Horas
Teodricas | Practicas
1 Conceptos béasicos 4 0
5 El Proceso Administrativo 6 0
3 El Sistema Institucional de Archivos y la Gestién 8 0
Documental.

4 El Sistema Nacional de Archivos 6 0
5 Normas ISO para el control de la Gestién documental 8 0

Total de horas: 32 0

Suma total de horas: 32

Contenido Tematico

Unidad Temas y subtemas
Unidad 1 Conceptos basicos
1.1 Concepto de Modelo
1.2 Concepto de Tendencia
1.3 Diferencia entre Tendencia y Moda.
14 Concepto de Gestién Documental.
15 Concepto de Proceso
Unidad 2 El Proceso Administrativo




2.1 Definicién de la Administracion

2.2 Definicion del Proceso Administrativo

2.3 Teorias del Proceso Administrativo

2.4 Etapas del Proceso Administrativo

2.5 El Proceso Administrativo en la Administracion Publica
2.6 El Proceso Administrativo en la Iniciativa Privada

Unidad 3 El Sistema Institucional de Archivos y la Gestién Documental.

3.1 Teoria sobre el Ciclo Vital de los Documentos

3.2 ¢ Qué es el Sistema Institucional de Archivos (SIA)?

3.3 ¢, Coémo esta conformado el SIA?

3.4 Objetivos y Alcances del SIA

3.5 Definicién y funciones de la Unidad de Correspondencia.

3.6 Definicién y funciones de la Unidad de Archivo de Tramite

3.7 Definicién y funciones de la Unidad de Archivo de Concentracién
3.8 Definicién y funciones de la Unidad de Archivo Histérico

Unidad 4 El Sistema Nacional de Archivos

4.1 Antecedentes

4.2 Reforma Administrativa

4.3 Gobierno Abierto

4.4 Politicas de Transparencia Proactiva
4.5 El SIA como instrumento anticorrupcién

Unidad 5 Normas ISO para el control de la Gestion Documental

5.1 Norma 1SO 9001

5.2 Norma 1SO 15489
5.3 Norma 1SO 30300
5.4 Norma 1SO 30301
5.5 Norma 1SO 30302
5.6 Norma 1SO 30303
57 Norma 1SO 30304
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Sugerencias didacticas: Mecanismos de evaluacion del aprendizaje de
Exposicién oral X) los alumnos:

Exposicién audiovisual () Examenes parciales X)
Ejercicios dentro de clase X) Examen final escrito )
Ejercicios fuera del aula () Trabajos y tareas fuera del aula (X)
Seminarios ) Exposicién de seminarios por los alumnos ()
Lecturas obligatorias X) Participacion en clase )
Trabajo de investigacion Q) Asistencia (X)
Practicas de taller o laboratorio ) Seminario )
Practicas de campo Q) Otras: Q)
Otras:

Perfil profesiografico: Licenciatura en Archivonomia o Archivologia.
Maestria en Bibliotecologia con conocimientos de archivistica.




