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PRCGRAMA PARA LA FORMACION DE TECNICOS EN
SISTEMAS PARA LEL MANEJO DE LA INFORMACION DOCUMENTAL

Con este programa se busca qﬁe el alumno: aplique diferentes métodos y sii
temas para procesar la informaciéﬁ empleando adecuadamente los materiales

de que disponeﬁ los archivos, sea conciente de la importancia que tiene cl
brindar un adecuado servicio al usuario y valore la necesidad que tiene la

informacidn para la toma de decisiones en toda organizacion.

El programa esta dividido en cinco unidades: la primera, abarca el conoci-
"miento de los aspectos adiministrativos que le puzmiL;n al alunno compren-
der las buscs.dul funcionwnivnto administrarvivo de L organizaciones; W
segunda, comprende el estudio de lds métodos Y sistehas para el‘procesamieg
.to de la informacidn con el objeto de aplicarlos en los archivos; la ter-
cera, esta dirigida a que el educando ap::ni:.z trindar un adecuado servi-
cio a los usuarios y adquiera conciencia de la imporfancia de la conserva-
cion y proteccidn de los materiales que guardan ios archivos; la cuarta,
brinda al alumno elémentos para detectar problemas de ofganizacidn Y pro-
cedimiento en los archivos, y la dltima{ permite conocer las bases juridi

cas que sustentan la Administracion Piblica en Méxicn.

El ‘programa se impartira vinculando la teoria con la practica. Los conoci
mientos tedricos se complementaran con actividades practicas escolares vy
extraescolares. Estas ultimas se llevaran a cabo en los archivos de dife-

rentes instituciones, dependencias y empresas del sector publico y priva-

do.



Para la realizacidn de las actividades practicas extraescolares al Depar-
tamento de Opciones Técnicas ha establecido convenios con diferentes 1ns-
tituciones, en los que se especifican los objetivos a cumplir por los alum

nos bajo la supervision de los encargados de los archivos.

Se contempla la realizacion de evaluaciones al término de cada unidad que
integren los aspectos tedrico y prdctico, a través de egémenes formativos.
Aemas se establecerd, en el aspecto practico, un control sobre las acti-
vidades que cumplan los alumnos en los archivos y comunicacion constante
con los responsables de las Actividades Practicas en los centros labora-
iosh

El programa tiene una duracidn de dos Semestres.

',
Para poder cursar el segundo semestre lcs alvmnoc deberdn 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 practicas y cum

plido con los trabajos que el profesor haya solicitado.

Al término del programa el egresado sera capaz de:

7

- Aplicar diferentes métodos y sistemas para procesar la informacién..

- Dmplear adecuadamente los recursos materiales de que disponen los archi
VoS, L2

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

un archivo.



- Valorar la i1mportancia que tiene la informacidn para la toma de decisio-

nes en toda organizacion.

- Participar en la deteccidn de problemas de organizacion y procedimientos
de los archivos,

- Participar en la busquceda de tundamentos 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 Pdblica
Federal, Centralizada y Paraestatal.

- Control de la documentacion.

- Métodos de oraénacién de expedientes.

- Sistemas de catalogacidn y clasificacion de documentos.

‘- Técnicas para elaborar diagndsticos administrativos.

- Concepto de: objetivos, funciones, politicas vy proéedimientos adminis-

trativos.

’

Habilidades para:

. Optimizar los recursos materiales disponibles
. Organizar y ordenar documentos.
. Manejar las diferentes fuentes de informacidn de que disponen los archi

VvOS.



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

. Desarrollar la capacidad de observacion y analisis de problemas.
Actitudes:

- Disposicidn para brindar oportunamente los servicios que requiere el

usuario de un archivo,
:‘\’

- Sensibilizacion hacia el cuidado, conservacion e importancia de los
documentos en la administracidn de toda institucidn o empresa.
- Apertura para comprender las estructuras existentes y participar en

las promociones de cambio.



‘Unidad 1 : ‘Aspectos Administrativos

iEn el transcurso de losvﬁltimos anos ha cobrado capital importancia la a-
jplicacién de métodos y sistemas administrativos en ¢l manejo de los archi
:vos. De ahi, la necesidad de que en este programa, se le de al alumno una

orientacién hacia el campo de la administracidn, buscando que logre una -
visidn inteqral de laos problemas y no se limite al mero tratamiento técni

.co de los archivos.

En esta unidad se busca dar al alumno los conocimientos tedricos de admi-

‘nistracién basados en el enfoque sistémico, para que obtenga las bases ~

técnico—administrativas que le permitan reconocer la importancia de la -
- N

‘informacidén para la toma de decisiones.
Tiempo: 24 noras

Objetivos:

Al término de la unidad, el alumno:

1.1 Explicard los principios de las escuelas de administracién: Clasica,
Neoclasica y de Sistemas.
1.2 Explicari la importancia que tiene la informacidn para la toma de de

cislones en toda organizacion.

OBJETIVO 1.1

£xplicara los principios de las Escuelas de Administracidr.

Para el logro de este objetivo ¢l alumno:



'~ Identificard las distintas corrientes Q escuelas de la administracidn:
Clasica, Neoclasica y de Sistemas,
‘= Explicari cudles son los elementos de un sistema y del proceso adminis-

trativo.

OBJETIVO 1.2

Explicara la.importancia que tiene la informacién para la toma de decisio

nes en toda organizac?én. Para el logro de este objetivo el alumno:

- Distinguird un sistema de informacién de un sistema de comuniéacién.

- Reconocera la importaﬁcia de la informacidn y de la comunicacién para
la toma de decisiones. L

- Explicard la teoria general del archivo y de la correspondencia.

= Reconoceri la necesidad de contar con un Sistema de<iuu~l de Informa-

cién y un Sistema Nacional de Archivo.

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

ferontes al procuso de trabajo quo yu yglygue en log mismos.

Contenido tem&tico:

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

- Elementos del proceso administrativo. Graficas de Mc. Kenzie.



Sistema de informacidén’'y comunicacidn para la toma de degisiores
Disefio de Frl~pas. Flujo de infarmacion v cominicacion,

Comunicacién administrativa en las instituciones.

Teoria general del archivo y ia correspondencia. Fundamentos legales
de los archivos.

Sistema Nacional de Informacidn y Sistema Nacional de Archivos:

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



Unidad 2 Métodos v Sistemas para el Procesamiento de

la Informacidon Documental.

En atencidn a la importancia que tiene la informacidn en la toma de deci-
siones, en la presente unidad se busca quu ¢l alunno apliqua los matodos
y sistemas Que se utilizan para el control de la documentacidn, ordena-
cién de expedientes, su clasificacién, su catalogacidn y las actividades

secuenclales que se realizan en los archivos, con el objeto de ordenar ~
_1 A

'adecuadamente la’ informacidn que servird de base para la toma de decisio
nes.

Tiempo: 32 horas
2l término de esta unidad el alumno:

2.1 Aplicard el procedimicnto de control de la ?2rurz>~tacidn en los ar-
chivos.

2.2 Explicari los distintos métodos de prdenacién de expedientes, asi
como el propésito de cada uno y su ambito de éplicaciSn.

‘2.3 Clasificard log distintos tipos de documentacida.

:2.4 Elaborard diferentes tipos de cédulas aplicando las reglas de cata-

logacidn,

.25 Practicard la secuencia general de actividades que se lleva a cabo

en los archivos. .



OBJETIVC 2.1

£1 alumno aplicard el procedimiento de control de la documentacidn en los

archivos.

éara el logrn de este objetivo el-aluﬁno:

- Distinguird los distintos tipos de documentacidn.

; Practicaria el procedimiento que se lleva a cabo para la entrada y s§l£
da de documentacidn.

- Describird el procedimiento para efectuar la depuracidn de documentacidn

?ara el logro del.objetivo se realizardn las siguientes précticas escola
res.

- Elaborar documentacién.

- Registrar y distribuir documentacidn.

- Llevar el control de salida de correspondencia.

Estas actividades se llevardn a cabo en el aula con documentacidén propor

clonada por el profesor.

OBJETIVQO 2.2

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

3

aplicacidn.
Para el logro de este objetivo el alumno:

- Explicerd las caracteristicas y procedimientcs de cada uno de los mé-
todos de ordenacidn.

- Identificara el propésito de cada método de ordenacidn.

- Utilizari los distintos métodos de ordenacidn de expedientes de acuer

do a necesidades concretas.



El logro del objetivo se complementari con la realizacidn de las slauien-

tes Actividades Practicas:

Rotular carpetas de personas tisicas, de personas morales y de asuntos.

Agrupar expedientes en grupos y subgrupos utilizando las técnicas pro-

v
=

plas de cada método de ordenacidn.

Ordenar expedientes.

Elaborar listas o gufas de localizacidn de documentos.

-Las mencionadas actividades tendrdn lugar en el aula y en algunos de.los

-siguientes archivos: ISSSTE, Secretarfa de llacienda y Crédito Piblico, Ar

‘chivo General de la Nacidn, PEMEX, Instituto Nac lonal Indigeniata.

:0BJETIVO 2.3

‘Bl alumno clasificard los distintos tipos de documentacidn.

lPéra el logro de.este_objetivo el alumno:

- Explicard el objetivo y funcién de la clasificacidn.

- Explicard la necesidad de la clasificacidn como método de trabajo para
los archivos.

- Utillzard los slstemas de claslllcacldn declmal Dewey y Unlversal, para

ordenar la documentacidn.

v

Para el cumplimiento integral del objetivo se realizardn las siguientes:
Actividades Prdacticas:

- Clasificar en clases, divisiones, subdivisiones, secciores y subseccls
nes la documentacidn proporcionada por el maestro y en su caan, 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 dependenclas y empresas: Jecretar{a de Haclenda y Credlto Publlco,

ISSSTE, Archivo General de la Nacidn, PEMEX, Instituto Nacional Indigenista.

OBJETIVO 2.4

El alumno elaborara los diferentes tipos de cédulas aplicando las reglas

de catalogacién.
Para el logro de este ohjetiva el alumno:

- Reconocerd el objetivo y funcidn de la catalogacién.

Identificara los distintos tipos de catdlogos y de cédulas.

Aplicard las.reglas de catalogacidén y alfabetizacidn.

Elaborard cédulas.

Formard catdlogos con los asientos que redacte en las cédulas.

Elaborara listados manuales y mecanizados y automaticos.

Para el logro del objetivo se realizardn las siguientes Actlividades Prdc-

ticas:

- Aplicar las reglas de catalogacidn y de inversidn de titulos.

- Elaborar céducas qatalograficas.

Las actividades se desarrollardn en el aula con documentacidn proporciona-
"a3 pur el profesor y en los archivos de alguna de las siuirfentes dependen-
cias y empresas: Archivo General de la Nacidn, ISSSTE, Secretarfa de Ha-

.clenda y Crédito Piblico, PEMEX, Instituto Nacional Indigenista.



OBJETIVO 2.5

El alumno realizara la secuencia zeneral de actividades que se lleva a ca-

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

- Identificard cada uno de los pasos que se realizan en los archivos.

- Utilizard los procedimientos de todas y cada una de las actividades se-
cuenclales ‘que se llevan a cabo en los archlvas. |
‘Estas actividades se realizardn en el aula. Ademds se realizard la Acti-
vida& Priactica siguiente:

~ Practicar las siguientes actividades que.se llevan a cabo en los archi-
vos: recepcidn, clasiflcacldn, catalogaclon y expedlentacldn. Las pric-
ticas tendrdn lugar en los archivos de las siguientes instituciones y
empresas: ArchiVtheneral de la Nacidn, ISSZTE, Secretaria de Hacienda

y Crédito Piblico, PEMEX, Instituto Nacional Indigenista.
Contenido Tematico:

- Concepto de documentacidn. Tipos de documentacidén: de acuerdo a su tem-
poralidad. documentacidn particular, oficial.

- Procedimiento para el tramite y control de correspondencia de entrada y
‘salida.

~ Depuracién de dochmentos. Tipos de archivo en funcidén de su vida dtil:
inmediatos, de area, de concentracidn, histdricos.

- Lxpurgo de documentacidn.

- Criterios para la depuracién de documentacién. Transferencias de docu-

mentacion por etapas de utilidad y por tiempo. Expurgo periddico y con

tinuo.

INFOBILA




Archivos directos e indirectgs. Clasificacidn: ordenacidn secuencial,

gengrdfica, especial, sistemdtica general.

Clasificacidn: objetivos y funcidn. La clasificacidn y los archivos.
El sistema decimal Dewey. El sistcma de clasificacidn universal. Mode -
lo para aplicar sistemas.

Catalogacidn: objetivos y funcidn. Tipos de catdloges: Indices, gulac,
inventario;. Tipos de cédulas: principai, auxiliares, analiticas i de
referencia. Reglas de catalogacibn y de alfabetizacidn. Encabezamien-
to y subencabezamiento de cédulas. Formacidén de catdlogcs. Listades -
manuales y automdticos o mecanizados.
Recepcidn, clasificacidén, catalogacidn, expedientaciodn, formacidn del
expediente: apertura, glosa, aseguramiento, guarda, préstamo de expe-

dientes.



Unidad 3 SERVICIQ A USUARIOS Y CONSERVACICON DE

DOCUMENTOS-

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

a ellos investigadores, estudiantes, administradores, 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 proteccidén, lo que se logra con la apli-

cacidn de técnicas especificas.

Es importante sefialar que para brindar un buen servicio al usuario, el'tég
nico en Sistemas para el Manejo de la Informacian.Doéumental debe estar -
conciente de la iﬁportancia que tiene para~lg sociedad, su papel como téc-
nico en archivosyenconsecuencia la necesidad.de tener conocimientos ampllos

en el area.

Tiempo: 12 horas
Objetivos:

Al témmino de la presente unidad, el alumno:

el Elaborard microfilms y valorari la importancia y los objetivos que
se persiguen con su utilizacidn.

3.7 Reconocerid los agentes que afectan a la documentacién asi cemo los
medios para prevenirla de ellos.

3.3 Identificara los'recursos materiales necesarios con que debe contar

un archivo. -



3.4 Participard en los servicios gue se prestan a los usuarigs de un

archivo.

. OBJETIVO 3.1

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

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

- Explicar3d la utilizacidn del microfilm en los archivos.

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

- Utilizar3 los aparatos e instrumentos que conforman los equipos basicos
Yy complementarié-del microfilm para su elaboracidn.

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

lizacidn del microfilm.

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

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

OBJETIVO 3.2

El alumno reconocerd los ~Agentes que afectan a la documentacidn asi comg

los medios para prevenirla de ellos.

Para el logro de este objetivo el alumno:’



- Reconocera los agentes de deterioro que afectan la docunentacién.

- Reconocera lés agentes bioldgicos yue afectan la documentacion.

- Identificara los medios de prevencidn contra dichos agentes.
Camo complemento del objetivo los alumnos realizaran una visita al AF-
chivo Generaiyde la Nacidn con el objeto de observar el deteriorQ que

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

atacarla.

OBJETIVO 3.3

- El alumno identificara los recursos materiales necesarios con que debe

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

. = Identificari 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 {itiles 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 catilogos, con-

sulta, préstamos, reproduccién y difusién, que se prestan a los usuarios.



Para el logro del objetivo el alumno participard en la prestacidn 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 Pibiico.
Contenido Tematico:

- El mlcrofilm: delflnicidn, obLjetlvoa, alcances y proyeccldn del sistema.
Requisitos de los documentos para ser mlcrofilmados: de cardcter Jurﬁ!i—
co, de cardcter administrativo. Equipo bdsico y cémplementario del micro
film.

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

~ Recursos materiales del archivo:,condiciones_del local, el mobiliario,
otros recursos y uUtiles auxiliares. |

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

tamo, de reproduccidn, de difusidn.

~ La informitica, funclones del dArea y aleancon.



Unidad 1y METQDQLOGIA PARA LA DETECCION DE PROBLEMAS

Toda organizacidn rgquie:e Qe una reyision constante de su estructura fun
cional (delimitacibn de funcianes y responsabilidades) y sus procedimien-
tos; actividad que frecuentemente se olvida, y es hasta cuando surgen pro
blemas, que se requlere del apoyo del &rea correspondiente para que coadyu
ve en su solucidn, por lo que se considera importante que un técnico ten-
ga los conocimientos que le permitan realizar un diagnbstico de una situa
cidén dada.

Tiempo: 32 horas,

Al término de la unidad, el alumno:

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

4.2 Particibaré en la elaboracidén del diagndstico para detectar deficien
cias administrativas y de operacidn en los archivos.

4.3 Participard en la elaboracidén de Manuales de Organizacién y de Pro-

cedimientos para las Unidades de Correspondencia y Arxchivo.

Contenido Temiti-~o: )

4.1 Definicidn del problema,

’

4.2 Recopilacidn de Informacidn,

4.2.1 Fuentes de informaciédn
4.2.2 Técnicas de recopilacidn
4.2.3 Clasificacién

4.2.4 Registro (diagrama de flujo)



4.3 Andlisis.
4.3.1. Andlisis de las actividades
4.3.2 Duplicidad de funciones y/o actividades
4.3.3 Andlisis de formas
4.3.4 Elementos de control

4.3.5 Determinacidn de "cuellos de botella™

4.4  Elaboracidn del Diagnésﬁico.

4.4.1 Problemas
Y. 4.2 Causas
4.4.3 Consecuencias

4.4.4 Alternativas de solucidn

4.5 Prusbu Pllouto.

4.6 Implantacidn.

4.6.1 Capacitacidn al personal
4.6.2 Implantacidén de los procedimientos

4.6.3 Seguimiento de la aplicacidn
4.7 Evaluacidn.

ACTIVIDADES EN EL AULA:

- Estudio de casos
ACTIVIDADES PRACTICAS:

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

reallizando regularmente sus actividades prdcticas.



Unidad V ASPECTOS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

EN MEXICO.

Con esta unidad se pretende dar al alumno los conocimientos necesarios qﬁe
le permitan identificar los fundamentos Jjur{dicc-polfticos que regulan las
actividades de las dependencias y entidades del scector publico. Para ello
se mane jaran algunos conceptos tedricos sobre el Estado y programas de re
ordenacidn administrativa que van de la "Reforma Administrativa” hasta la
actual “Simplificacién Administrativa®

Tiempo: 20 horas.
Al término de la unidad, el alumno:

5.1 Ubicard histdricamente las funciones del Estado

5.2 Identificard la dlrurmnclnlnntre crucimlento v desarrollo ceconomico

5.3 Reconocerd los ordenamlentos Jurf{dico-polfticos que sustentan al Go
bierno Federai.

5.4 Reconocera los requisitos y procesos de la Reforma Administrativa

5.5 Reconocerd las principales disposiciones de la Ley Orgdnica de la
Administracién Piblica Federal, Ley de Planeacidn, Ley Federal de
los Servicios Publicos y Acuerdos Presidencial del 8 de agosto de

1984 sobre Simplificacidn Administrativa.

Cdntenido tematico:

- Funcliones de} Estado.

- Concepto de desarrollo.

- Organizacidén Politica del Estado Mexicano.

- Reforma Administrativa: Requisitos, proceéos.

- Ley Orginica de la Administracién Piblica Féderal.

~ Ley de Planeacion.



Ley Federal de los Servicios Pdblicos.

- Simplificacidn Administrutiva.

Actividades escolares:

- Realizar‘un trabajo de investigacidn sobre los cambios organizacionales

que ha sufrido la dependencla donde los alumnos reallzaron la Actlvidad

Priactica, desde 1976 a la fecha.



