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BRCGRAMA PARA LA FORMACION DE TECNICOS EN
SISTEMAS DPARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DOCUMENTAL
Con este programa se busca qﬁe el alumno: apligue diferentes métodos y 5is
tenas para procesar la informacié:;. empleando adecuadamente los materiales
de que disponeh los archivos, sea conciecnte de la importancia que tiene el
brindar un adecuado servicio al usuario y valare la necesidad que tiene la

informacidn para la toma de decisiones en toda organizacidn.

El programa esta dividido en cinco unidades: la primera, abarca el concci-

"miento de los aspectos administrativos que le poermitan al ualumno compron-

der lus busus del funcionaniento cdisinisteative de bas organizaciones; 1o

sequnda, comprende el estudio de los métodos y sistemas para el procesamien

fo de la informacidn con el objeto de aplicarlos en los archivos; la ter-
cera, estd dirigida a que el educando apranda 2 Srirdar un adecuado servi-
cic a los usuarios y adquiera conciencia de la importancia de la conserva-
clon y proteccidn de los materiales gue guardan los archivos: la cuarta,
brinda al alumo elementos para detectar problemas de ofganizacién y pro-
cedimiento en los archivos, y la \ltima, permite conocer las bases jurid_j._

cas gue sustentan la Administracion Piblica on Mixion,

El ‘programa se impartird vinculando la teoria con la practica. los conoci
mientos tedricos se ;:omplementarén con actividades practicas escolares y

extraescolares. Estas ultimas se llevardn a cabo en los archivos de dife-
rentes instituciones, dependencias y empresas del sector publico y priva-

do.
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Para la realizacidn de las actividades pricticas extraescolares al Depar-
tamento de Opciones Técnicas ha establecido convenios con diferentes ins-

tituciones, en los que se especifican los objetivos a cumplir por los alum

. nos bajo la supervisidn de los encargados de los archivos.

Se contempla la realizacidn de evaluaciones al témmino de cada unidad que

1

integren los aspectos tedrico y practico,a través de examenes formativos.

Memas se establecerd, en el aspecto practico, un control scbre las acli-

vidades que cumplan los alumos en los archivos y comunicacion constante

con los responsables de las Actividades Practicas en los centros labora-

les.

El programa tlene una duracion de dos sefiestres.
'I.

Para poder cursar el segundo semestre los alvmnoe= deberan acreditar el -

primero mediante la aprobacidn del examen sumativo Fase I.

\

Al finalizar el curso se otorga constancia a aquellos alumnos que
aprueben sus examenes sumativos, realizado sus actividades prdcticas y cum

plido con los trabajos que el profesor haya solicitado.

Al término del programa el egresado serd capaz de:-

- ’,

- &plicar diferentes métodos y sistemas para procesar la informacidn.

- Brplear adecuadamente los recursos materiales de que disponen los archi
vos, e

-~ Participar positivamente de los servicios que se brindan al usuario de

un archivo.
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- Valorar la importancia que tiene la informacion para la toma de decisio-
nes en toda organizacion.

- Participar en la deteccion de problemas de organizacion y procedimientos
de los archivos. |

- Participar en la busqueda de fundwnentos juridicos que sustenten las ac-

ciones de las dependencias y entidades del sector publico.

El perfil del egresado de la especialidad tiene las siguientes caracteris-

ticas:

Conocimientos de:

]

El proceso administrativo.
- Sistemas de informacidn.
- Lineamientos generales de organizacidn de la Administracidn Piblica
Federal, Centralizada y Paraestatal.
- Control de la documentacion.
e
- Métodos de ordenacidn de expedientes,
- Sistemas de catalogacidn y clasificacidn de documentos.
‘= Técnicas para elaborar diagnésticos administrativos.
'~ Concepto de: objetivos, funciones, politicas vy proéedimientos adminis-

trativos.

’

Habilidades para:

~. Optimizar los recursos materiales disponibles
. Organizar y ordenar decumentos.
. Manejar las diferentes fuentes de informacion de que disponen lus archi

VoS .




Abstraer lo esencial de los asuntos y contenidos en cada documento.

Desarrollar la capacidad de observacidn y analisis de problemas.

Actitudes:

- Disposicion para brindar oportunamente los servicios que requiere el

usuaric de un archivo.

’
o

- Sensibillizacion hacia el cuidudo, conservacion e Lmportancia de los
documentos en la administracion de toda institucion o empresa,
‘- Apertura para comprender las estructuras existentes y participar en

las promociones de cambio.



"= Identificari las distintas corrientes g escuelas de la administracidn;
Clasica, Neocldsica y de Sistemas.
‘= Explicari cudles son los elementos de un sistema y del proceso adminis-

trativo.

OBJETIVO 1.2

Explicard la.importancia que tiene la informacidn para la toma de decisio

. nes en toda organizacién. Para el logro de este objetivo el alumno:

Distinguird un sistema de informacién de un sistema de comunicacidn.

Reconocera la importancia de la informacidén y de la comunicacidn para

la toma de decisiones. A

.

.
|

Explicara la teoria general del archivo y de la correspondencia.

Reconacera la necesidad de contar con un Sistema iowiuu~i de Informa-

cién y un Sistema Nacicnal de Archivo.

NOTA:Como complemento a los conocimientos tedricos recibidos en el aula
los alumnos realizaran una visita al Archivo del ISSSTE y otra al -
Archivo General de la Nacidn con el opjeto de observar el funciona-
miento general de los archivos. Las visitas seran guiadas por el -
responsable de cada uno de los archivos dando las explicaciones re-

foruntey al proCuso de trabajo quu se slyue en loy mlsmoy.

Contenido temitico:

- Escuelas o corrientes de la Administraciodn,
- Teoria de sistemas: concepto, definicidn, partes componentes de un sis
tema. Sistemas de informacidn y comvnicacidn.

- Elementos del proceso administrativo. Grificas de Mc. Kenzie,




- Sistema de informacidn y comunicacidn para la toma de degisiores
- Disero de flrpas. Fluio de infarmaciaon y oeomanicacion,
~ Comunicacidn administrativa en las instituciones.
- Teoria general del archivo y la correspondencia. Fundamentos legales
de los archivos.
P ‘= Sistema MNacional de Informacidn y Sistema Nacional de Archivos:

Sistema red estatal, sistema red municipal, sistema red de institucio

nes.




Unidad 2 Métodos v Sistemas para el Procesamiento de

la Informacidn Documental.

En atencifn a la importancia que tiens la informacidn en la toma de deci-
siones, en la presente unidad se busca que cl alumig apllque lon matodon
y sistemas que se utilizan para el control de la documentacidn, ordena-
cidn de expedientes, su clasificacidn, su catalogacibén y las actividades
secuenciales que se realizan en los archivos, con el objeto de otrdenar -
-, A
'adecuadamente la” informacidén que servird de base para la toma de decisio

nes.

Tiempo: 32 horas
Al término de esta unidad el alumno:

é.l Aplicara el procedimiento de control de 'a “~rurc-~tacidn en los ar-
chivos.

2.2 Explicard los distintos métodosrde ordenacidn de expedientes, asi
como el propbsito de cada uno y Su ambito de éplicaciSn.

‘2.3 Clayificurd log distintns tipos de documentacidn.

;2.4 Elaborara diferentes tipos de cédulas aplicando las reglas de cata-
logacidn,

-2s5 Practicard la secuencia general de actividadés que se lleva a cabo

en los archivos.
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OBJETIVC 2.1

El alumno aplicari el procedimiento de control de 1 documenta¢ion en los

archivos.

Para al logra de este objetivo el alumno:

é Distinguird los distintos tipos de documentacidn,

- Practicari el procedimiento gue se lleva a cabo para la entrada y 591i
da de documentacidn.

; Describira él procedimiento para éfectuar la depuracidén de documentacidn

Para el logro Qelrobjetivo se realizardn las siguientes practicas escola

Ies. )

f Elaborar documentacidn.

- Registrar y distribuir documentacidn.

~ Llevar el control de salida de correspondencia.

Estas actividades se llevaran a cabo en el aula con documentacidn propor

cionada por el profesor.

OBJETIVO 2.2

El alumno aplicarid los distintos métodos de ordenacidn de expedientes,
explicando el propdsito de cada uno de ellos y sefialando su ambito de

r

aplicacidn,

Para el logro de este objetivo el alumno:

- Explicord la5s caracteristicas y procedimientcs de cada uno de los mé-
todos de ordenacién,

- Identificard el propésito de cada método de ordenacidn.

- vtilizard los distintos métodos de ordenacidn de expedientes de acuer

do a necesidades concretas.
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El logro del objetivo se complementari con la realizacidn de las sizuien-

tes Actividades Practicas:
- Rotular carpetas de personas [isicas., de personas morales y de asuntos.

- Agrupar expedientes en grupos y subgrupos utillzando las técnicas pro-

‘L

plas de cada método de ordenacidn.
~ = Ordenar expedientes.

.= Elaborar listas o guias de localizacldn de documentos.

-Las mencionadas actividades tendrdn lugar en el aula y en algunos de los
‘sigulentes archivos: ISSSTE, Secretarfa de Hacienda y Crédlto Piblico, Ar

‘chivo Ceneral de la Nacidn, PEMEX, Inatfituto Naciona] Indigenista. *

.OBJETIVO 2.3

'E? alumno clasificard los distintos tipos de documentacidn.

lPﬁra el logro de este objetivo el alumno:

‘- Explicard el objetivo y funcién de la clasificacidn.

= Explicard la necesidad de la clasificacidén como método de trabajo para
los archives.

- Utilizard loy sistemaus de clasilicacidn declmai bewey y Unlvoraul, [TRYIHY

ordenar la documentaciédn.

Para el cumplimient6 integral del objetivo se realizardn las sigulentes:
Actividades Prdcticas:

- Clasificar en clases, divisiones, subdivisiones, secclones y subseccis
nes la documentacidn proporcionada por el maestro y en su cane, por el.

responsable del archivo, aplicando los principlos y reglas de la clasi



ficacidn y empleando los signos utilizados en la clasificacidn.

: Las actividades se llevaran a cabo en el aula y en los archivos de las si~
guientes dependencias y empresas: Secretarfa de Hacienda y Creédlto kubllco,

ISSSTE, Archivo General de la Nacidn, PEMEX, Instituto MNacional Indlgenista.

OBJETIVO 2.4

El alumno elaborara los diferentes tipos de cédulas aplicando las reglas

de catalogacidn.

i Para el logro de este objetivo el alumno:
E:

Reconocerd el objetivo y funcidn de la catalogacién.

Identificard los distintoa tipos de catdlogos y de cédulas.

Aplicard las.reglas de catalogaclidn y alfabetizacidn.

Elaborard cédulas.

- . Formard catdlogos con los aslentos que redacte en las cédulas.

Elaborard listados manuales y mecanizados y automaticos.

Para el logro del objetivo se realizardn las siguientes Actividades Prac-

ticas:

~ Aplicar las reglas de catalogacidn y de inversidn de tftulos.

»

- Elaborar céducas gatalogrdficas.

Las actividades se desarrollardn en el aula con documentacién proporciona-
"0a pur el profesyr y en los archivos de alguna de las siuiilentes dependen-

clas y empresas: Archivo General de la Nacidn, ISSSTE, Secretarfa de Ha-

.¢lenda y Crédito RMiblico. PEMEX, Instituto Naclonal Indlgenista.




OBJETIVO 2.5

El alumno reallzara la secuencia general de actlvldades que se lleva a ca-

bo en los archivoes.
Para el logro de este objetivo el alumno:

- Identificara cada unc de los pasos que se realizan en los archivos.

'- Utilizarad los procedimientos de todas y cada una de las actividades se-
cuenclales ‘que se llevan a cabo en loa archlvos. |
‘Estas actividades se realizardn en el aula. Ademds se realizard la Acti-
vidad Prdctica siguiente:

- Practicar las siguientes actividades que Ee llevan a cabo en los archi-
vos: recepeldén, clasiflcacldn, catalogacion y expudliuntacidn. Lay priv-

! ‘ ticas tendrdn lugar en los archivos de las siguientes instituciones y

empresas: Archivo General de la Nacidn, ISSSTC, Secrectarfa de Haclenda

y Crédito Piblico, PEMEX, Instituto Nacional Indigenista.

Contenido Temdtico:

Concepto de documentacidn. Tipos de documentacidén: de acuerdo a su tem-

poralidad. documentaclén particular, oficial.

- Procedimlento para el tramite y control de correspondencia de entrada y
"salida.

- Depuracidn de doc;mentos. Tipos de archivo en funcidn dé su vida util:

inmediatos, de Area, de concentracidn, histdricos.

- Uxpurgo de documentacidn.

~ Criterios para la depuracidn de documentacidn. Transferencias de docu-

mentacléon por etapas de utllidad y por tiempo. Expurgo periddice y con

tinuo.

INFOBILA




Archivos directos e indirectes. Clasificacidn: ordenacign secuencial,

geografica, especial, sistematica general.

Clasificacidn: objetives y funcidn, La clasificacidén y los archives.
El sistema decimal Dewecy. El sistema de clasificacidn universal. Mode -
lo fara aplicar sistemas.

Catalogacidn: abje¢tivos y funcidn. Tipos de catdloyos: Indices, guiuag,
inventarios. Tipos de cédulas: principal, auxiliares, analiticas y de
referencia. Reglas de catalogacidn y de alfabetizacidn. Encabezamien-
to y subencabezamiento de cédulas. Formacion de catalogos. Listados -
manuales y autamidticos o mecanizados. .
Recepcidn, clasificacidn, catalogacidn, expedientacidn, formacidén del
expediente: apertura, glosa, aseguramiento, guarda, préstamo de expe-

dientes,
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Unidad 13 SERVICIQ A USUARIOS Y CONSERVACION DE

DOCUMENTOS.

Los servicios que se prestan en los archivos son demandados por diferentes
usuarios que requieren informacidn de muy variado tipo, es asl que recurren

a ellos investigadores, estudiantes, administraderes, médicos, abogados, -
L ]

con el objeto de buscar la documentacidn necesaria para la realizacidn de
tramites, investigaciones, etc.

Por otro lado, existe un elemento fundamental en el manejo de los archivos

-

que es su adecuada conservacidn y proteccidn, lo que se logra con la apli-

cacidn de técnicas especificas.

Es importante sefialar que para brindar un buen servicio al usuario, el téc
nico en Sistemas para el Manajo de la Informacian-Doéumental debe estar -
conciente de la ﬁﬁportancia gue tiene para—lg sociedad, su papel camo téc-
nico en archivosyen consecuencia la necesidadlde tencr conocimientos amplloy

en el drea.

Tiempo: 12 horas

Objetivosz

Al témino de la presente unidad, el alumno:

3.1 Elaborard microfilms y valorard la importancia y los objetivos que
se persiguen con su utilizacién.

3.7 Reconocerd los agentes que afectan a la documentacidn asi como los
medios para prevenirla de ellos,

3.3 Identificara los'recursos materiales necesarios con que debe contar

un archivo. .



1.4 Participarid en los servicios que se prestan a los usuariQs de un

archivo.

COBJETIVO 3.1

El alumno:
. Elaborara microfilms.
' Reconocerd la importancia y los objetivos que se persiguen con la utili-

zacidn del microfilm.
Para el logro de este objetivo, el alumnoc:

- Explicard la utilizacidon del microfilm en los archivos.

- Identificari los iequisitqs y .condiciones que deben satisfacer los do-
cumentos para ser microfilmados.

- Utilizarad los aparatos e instrumentos que conforman los equipos basicos
Yy complementario‘del microfilm para su elaboracién.

- Reconocera la importancia y los objetivos que se persiguen con la uti-

lizacion del microfilm.

Con el objeto de alcanzar el logro integral del objetivo los alumnos rea-
lizaran actividades pricticas que consistirdn en la elaboracidn de micro-

filmaclones en los archivos del ISSSTE y el Archivo General de la Nacidn.

CBJETIVQ 13,2

El alumno reconocerd los ~jentes que afectan a la documentacidn asi como

los medios para prevenirla de ellos.

Para el logro de este objetivo el alumno:



- Reconocerd los agentes de deterioro que afectan la documentacion.

- Reconocezi los agentes bioldgicos que atectan lu documentacion.

- Identificard los medios de prevencidn contra dichos agentes.
Camo complemento del objetivo los alumnos realizaran uﬁa visita al Ar-
chivo Generalﬂde la Nacién con el objeto de observar el deteriorQ que

sufre la documentacién y las medidas que se toman para prevenirla y/o

atacarla.

© OBJETIVO 3.1

- El alumno identificard los recursos materiales necesarios con que debe

 contar un archivo.
- Para el logro de este objetivo el alumno:

.~ Identificard las condiciones y requisitos que debe reunir el local pa-
ra archivo. |

- Identificard el mobiliario necesario con que debe contar el archivo.

. = Reconocerd otros recursos ltiles auxiliares necesarios para el trabajo

en los archivos.

" OBJETIVO 3.4

El alumno participard en los servicios que se prestan a los usuarios de

un archivo,
Para el logro de este objetivo el alumno:

= Identificard los servicios de orientacidn, consulta de cat3logos, con-

sulta, préstamos, reproduccidn y difusidn, que se prestan a los usuarios.



Para el logro del abjetivo el alumno partlcipard en la prestacion de los

servicios que proporciona un archivo.

Estas actividades tendrdn lugar en: el Archivo General de la Nacidn, el

Archivo del ISSSTE, Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico.

Contenido Temdtico:

El microfilm; definlcldn, obletivoa, alcances y proyeccelidn dJdel aistema.

Requisitos de los documentos para aer mlerofilmados: de caricter Jurfdi-'

co, de cardcter administrativo. Equipo bdsico y cdmplementario del micro

Cilm.

- Agentes de deterioro de la documentacidén. Medios de prevenclén.

- Recursos materiales del archivo: condiciones del local, el mobiliario,
otros recursos y utiles auxiliares.

- Servicios a los usuarios: de orientacidn, catdlogos de consulta, de prés-

tamo, de reproduccién, de difusidn.

La informitica, funclonea del dArea y alecancnn.



Unjdad 1y METODQLOGIA PARA LA DETECCION DE PROBLEMAS

Toda organizacidn rgquiere dg una reyisidon constante de su estructura fun
cional (delimitacibn de funciones y responsabilidades] y sus procedimien-
tos; actividad que frecuentemente se olvida, y es hasta cuando surgen pro
blemas, que se regulere del apoyo del area Corre;p0ndiente para que coadyu
ve en su solucidn, por lo que se considera importante gque un técnico ten-
ga los conocimientos que le permitan realizar un diaghfstico de una situa
¢ifn dada.

Tiempo: 32 horas,

Al término de la unidad, el alumno:

4.1 Participard en la identificacién de problemas sobre el funcionamien
to de los archivos.

4,2 Particiﬁaré en la elaboracidn del diagndstico para detectar deficien
cias administrativas y de operacidn en los archivos.

4.3 Participar8 en la elaboracidn de Manuales de Organizacién y de Pro-

cedimientos para las Unidades de Correspondencia y Archivo.

Contenido Temiti~o: :

4.1 Defini¢idn del problema.

3

4.2 Recopilacidn de Informacidn,

4.2.1 Puentes de informacldn
4.2.2 Técnicas de recopilacidn
4.2.3 Clasificacidn {

4.2.4 Registro {diagrama de flujo)



4.3 Andlisis.
4.3.1., Andlisis de las actividades
4.3.2 Dupllcldad de funclones y/o actlividades
4.3.3 Andlisis de formas
4.3.4 Elementos de control

4,3.5 Determinacidn de "cuellos de botella”

4.4 Elaboracidn del Diagndstico.

- L.4.1 Problemas

4.4.2 Causas

4.4.3 Consecuencias

4.4.4 Alternativas de soluclidn

4.5 Prueba Pllutu.

4.6 Implantacidn,

4.6.1 Capacitacidn al personal
4.6.2 Implantacidn de los procedimientos

4.6.3 Seguimiento de la aplicacidn
b.7 Evaluacidn.

ACTIVIDADES EN EL AULA:

- Estudio de casos
ACTIVIDADES PRACTICAS:

- Elaborar un manual de organizacidn
- Elaborar un manual de procedimientoa
Estas actividades se realizaran en el sitio donde los alumnos vinleron -

realizando regularmente sus actividades prdcticas.




Unidad V ASPECTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

EN MEXICO,

Con eata unidad se pretende dar al alumno los conocimientos necesarios qﬁe
le permitan identificar los tundamentos jur{dice-polfticos que regulan las
actividades de las dependencias y entlidades del seceter pdblico. Para ello
se manejardn algunos conceptos tedricos sobre el Estado y programas de re

¢rdenacidén adminlstrativa que van de la "Reforma Administrativa" hasta la

" actual "Simplificacidn Administrativa™

Tiempo: 20 horas.

Al término de la unidad, el alumno:

5.1 Ublcard histdricamente las funciones del Estado

5.2 Identificara la dlrurnncln‘ﬂntra crocimienly vy desarcollo eccondmico

5.3  Reconocerd los ordenamientos jurfdico-peliticoy que sustentan al Go
biernc Federal.

5.4  Reconocerd los requisitos y procesos de la Reforma Administrativa

5.5 Heconocerd las principales disposiciones de la Ley Orgdnica de la
Administracién Piblica Federal, Ley de FPlaneacidén, Ley Federal de
los Servicios Piblicos y Acuerdos Preaidenclal del 8 de agoato de

1984 sobre Simplificacidn Administrativa.

Contenldo temdtico:

Funciones del Estado.

Concepto de desarrollo.

- Organizacidn Polftica del Estado Mexicano.

Reforma Administrativa: Requlisitos, procesos.

- Ley Organica de la Adminlistracidn Piblica Federal.

Ley de Planeacian.



- -

* . .
f- ’ '« Ley Federal 4de los Servicios Piblicos.

‘_‘ ~ Simplificacidn Administratliva.

Actividades esacolares:
j
| - Reallzar'un trabajo de investigacldn sobre los cambios organizaclonales
que ha sufride la dependencia donde los alumnos realizaron la Actividad
|

Prdctica, desde 1976 a la rfecha.




