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PROGRAMA PARA LA FORMACION DE TECNICOS EN
SISTEMAS PARA EL MANEJO DE LA INFORMACION DOCUMENTAL o

Con este programa se busca que el alumno: aplique diferentes métodos vy sis
temas para procesar la informacicn empleando adecuadamente los materiales
de que disponen los archivos, sea coﬁciente de la importancia que tiene el

brirdar un adecuado servicio al usuario y valore la necesidad que tiene la

informacidn para la tcma de decisiones en toda organizacion.

El prcgrama esta dividido en cinco unidades: la primera, abarca el cecnoci-
miento de los aspectos administrativos que le permitan al alumno compren-
der las bases del funcionamiento administrativo de las organizaciones; la

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

“to de la informacidn con el objeto de aplicarlos en los archivos; la ter-

cera, esta dirigida a que el educando apronds 2 Lrindar un adecuads Servis
cio a los usuarios y adquiera conciencia de la importancia de la conserva-
cion vy proteccidn de los materiales que guardan los archivos; la cuarta,
brinda al alumno elementos para detectar problemas de organizacidn y pro-
cedimiento en los archivos, y la ﬁltima; permite conocer lias bases juridi

cas que sustentan la Administracidn Piblica en México.

El programa se impartird vinculando la teoria con la practica. Los conoci
mientos tedricos se complementaran con actividades practicas escolares vy

extraescclares. Estas ultimas se llevaran a cabo en los'archiVOS Ce dife-
rentes instituclones, dependencias y empresas del sector publico y priva-

do .



para la realizacidn de las actividades practicas extraescolares al Depgr-
_ 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 supervisicon de los encargados de los archivos.

Se contempla la realizacion de evaluaciones al término de cada unidad que
integren los aspectos tedrico y practico,a través de examenes formativos.
Memas se establecera,’'en el aspecto practico, un control sobre las acti-
vidades que cumplan los aluﬁnos en los archivos y cdmunicacién constante
con los rgsponsables‘de las Actividades Practicas en los centros labora-

L}
les.

El programa tiene una duracidn de dos semestres.

Para poder cursar el sequndo semestre lcs al'mnoc deberan acreditar el -
primero mediante la aprobacion 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
1 - o

plido con los trabajos que el profesor haya solicitado.
Al término del programa el egresado sera capaz de:

- Aplicar diferentes métodos y sistemas para procesar la informacién.

- bmplear adecuadamente los recursoé materiales de que disponen los archi_
VoS .

~ Participar positivamente de los servicios que ée brindan al usuario de

un archivo,



- Yalorar la Importancia que tiene la informacidn para la toma cde decisio-

rnes en tcda organizacicn. L - ; ~s

" - Participar en la deteccidn de problemas de orqénlzacién y procedimientos
‘de los archivos.

< Particigar en la bdsqdedé de fundamentos 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:

Conccimientos de:
- El proceso administrativo.
- Sistemas de informacion.
- Lineamientos generales de organizacidn de la Administracion Piblica
Federal, Centralizada y Paraestatal.
-~ Control de la documentacidn.
- Métodos de ordenacién de expedientes.
- Sistemas de catalogacidn y clasificacion de documentos.
-~ Técnicas para elaborar diagndsticos administrativos.
. o
~ Concepto de: cbjetivos, funciones, politicas y procedimientos adminis-

trativos.
Habilidades para:

Optimizar los recursos materiales disponibles

. Organizar y ordenar documentos.

Mane jar las diferentes fuentes de informacidn de que disponen los archi

VOs.



Apstraer lo esenciral de los asuntos y contenidos en cada documento.

. Desarrollar la capacidad de observacicén y andlisis de problemas.

“Actitudes:

(-

Disposicidn para brindar oportunamente los servicios que requiere el
usuario de un archivo.

- Sensibilizacicn hacira e; cuidado, conservacidn e importancia de los =“*
documentos en la administracidn de toda institucidn o empresa.

- Apertura para comorender las estructuras existentes 'v participar en
pert p _ Y L

las promociones de cambio.



Unidad Aspectos Administrativos -
= (]

En el transcurso Jde los iiltimos afos ha cobrado capital importancia la a-
plicaciéon de ﬁétodos y sistemas administfativos 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 -
visién integral de los éroblemas y no se limite al mero tratamiento técni

co de los archivos.

En esta unidad se busca dar al dlumno los conocimientos tedricos de admi-
nistracidn basados en el enfoque sistémico, para que obtenga las bases -~
técnico—administrativas que le permitan reconocer la importancia de la -

informacidn para la toma de decisiaones.

Tiempo: 24 noras
Objetivos:

Al término de la unidad, el alumno:

1.1 Explicard los principios de las escuelas de administracidn: Clasica,
Neoclisica y de Sistemas.
1.2 Explicara la importancia que tiene la informacidn para la toma de de

cislcnes en toda organizacidn.

{

OBJETIVO. 1.1

“xpiicard ios principios de las Escuelas de Administraciorm.

Para el logro de este objetivo el alumno: -
Rl



- Tdentificarid las distintas corrientes o escuelas de la administracién:
Clasiza, Neoclasica y de Sistemas.
- Explicari cudles son los elementos de un sistema y del oproceso adminis-

trativo.

OBJETIVO 1.2

Explicara la importancia que tiene la informacidn para la toma de decisio
nes en toda organizacidén. Para el logro de este objetivo el alumno g,

- Distinguird un sistema de informacidn de un sistema ée comunicacién.

Reconocerid la importancia de la informacidén y de la comunicacidn para
la toma de decisiones.

- Explicar3 la teoria general del archivo y de 1a'cofrespondencia.

- Reconocerd la necesidad de contar con un Sistema dacivu~i de Informa-

cién vy un Sistema Nacional de Archivo.

NCTA:Como complemenﬁo a los conocimientos tedricos recibidos en el aula
les alumnos réalizarén una visita al Axchivn ael ISSSTE vy otra al -
Archivo General de la Macion con el objeto de observar el funciona-
miento general de los archivos. Las visitas seradn guiadas por el -
responsable de cada uno de los archivos dando las éxplicacioﬁes e

ferentes al proceso de trabajo que se sique en los mismos.

Contentic temdtico:




g

istema d¢ informacidn vy comunicacidn para la toma de decisicres
) = -

Diseno de formas. Flujo de L1nformacion y comunicacion.

Comunicacion administrativa en las instituciones.

Teoria general del archivo y la correspondencia. Fundamentos lecales
p i , 1

de los archivos.

Sistema  MNacional de Informacién v Sistema Nacional de Archivos:

97}

istema red estacal, sistema red municipal, sistema red de institucio

nes.



‘Unidad 2 Métcdos v Sistemas nara el Procesamiento de

la Informacidn Documental,

En atencidn a la importancia que tiene la informacidn en la toma de deci-
siones, en la presente unidad se busca que el alumno aplique los métodos
v sistemas que se utilizan para el control de lé documentacién( ordena-
cién de expedientes, su clasificacidn, su catalogacidn y las actividades
secuencilales queAse realizan en los archivos, con el objeto de ordenar -
adecuadamente la informacidn que servird de base para la toma de decisio
nes.

Tiempo: 32 horas

3]l término de esta unidad el alumno:

2.1 BAplicard el procedimiento de control de 'a Acrcurcrtacidn en los ar-

chivos.
g

8]
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Explicard los distintos métodos de ordenacidn de expedientes, asi
cemo el propésito de cada uno y su ambito de aplicacidn.

2.3 Clasificari los distintos tipos de documentacidn.

iV

.4 Elaborari diferentes tipos de cédulas aplicando las reglas ds cata-
logacidn.
2.5 Practicarda la secuencia general de actividades que se lleva a cabo

en los archivos.



GRIETTYC,. 2.1

El alumro aplicari el procedimiento de control de la documentacidn en los

archivos.

Para el logrn de este objetivo el alumno: : g

- Distinguiri los distintos tipos de documentacidn.

|
'

racticari el procedimiento que se lleva a cabo para la entrada y sali
da ce documentacida.

— -

- Describirad el procedimiento para efectuar la depuracidn de documentacidn

Para el logro del objetivo se realizardan las sigquientes priacticas escola
i

res.

~ Elaborar documentacidn.

- Registrar y distribuir documentacién.

\ .
- Llevar el control de salida ce correspondencia.

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

cionada por el profesor.

QEJETIVE: 2.2

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

aplicacidn.
Para el logro de este objetivo el alumno:

- Explicerd las caracteristicas y procedimientcs de cada uno de los mé-

3
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£1 lngro el objetivo 3e comolementari con la realizacidn de las siguien-
res actividadas Prdcticas:

flotular carpetas de persohas risicas., de personas morales y de asunto3.

]

- Agrupar expedientes en grupos y subgrupos utilizando las técnicas pro-
pias de cada método de ordenacidn.
)

- Ordenar expedientes.

--flaborar listas o guilas de localizacidn de documentes.

] -
Liz mencionadas actividades tendran lugar en el aula y en algunos de los
ziguientes archives: I33STE, Secr=ztarfa dé Hacienda y Crédito Pdblico, Ar

cnivn General de la Macidn, PEMEX, Instituto Nacional Indigenista.

Lad

Tarve 2l 1ngro de este objetivo el alumno:
- Fxntlicard el objetive y funcidn de la clasificacidn.
Fxplicard la azcasidad de la clasificacidén como método de trabajo para
¥ v p
X s
ftilizara loa 3istemas de clasificacidn decimal Dewey y Universal, para

ardenar la decunanbacidn.

Pnra el cumplimiento integral del objetivo se realizaran las sigulentes™s




ficacidn v ampleando los signos utilizados en la clasificacidn.

Llas actividades se llevaran a cabo en el aula y en los archivos de las si-
guientes deoendencias y empresas: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico,

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

V0 2.4

(@]
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S1 alumnc elaborard los diferentes tipcs de cédulas aplicando las reglas

de catalozacidn.
Para el logro de este objetivo el alumno:

- Reconocerd el objetivo y funcidn de la catalogacidn.
- Identificari los distintos tipos de catilogos y de cédulas.

- Aplicard las rezlas de catalogacidn y alfabetizacidn.

Un

-~ Elaborard cidula

97}

(

- Tormarid catilogzos con los asientos que redacte en las cédulas. b
s
= L

- Elaborard listados manuales y mecanizados y automaticos.

Para =1 logro del objetivo se realizardn las siguientes Actividades Prdc-

ticas:

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

-~ Elaborar cédulas cataldgrdficas.

Las astividades se desarrollardn en el aula con documentacidn proporciona-
04 por al profas:r y an los archivos de alguna de las sixrientes dependen-
cias v empresas: Archivo General de la Nacién, ISSSTE, Secretarfa de Ha-

cienda y Crédito Piblico, PEMEX, Instituto Nacional Indigenista.
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alumno realizara la secuencia general de actividades que se lleva a ca-

he 2n los archivos.

Para el logro de este objetivo el alumno:

- Tdentificard cada uno de los pasos que s2 realizan en los archivos.
ard los procadimientos de todas v cada una de las actividades se-
riencialas gue se llevan a cabo en los archives.
as actividades se realizaran en 21 aula. Ademas se realizari la.Acti-
vilad Prictica siguiente:

‘ i+

- Practicar las siguientes actividades que se llevan a cabo en los archi-

vos: recepcion, clasificacidn, catalogacidn y expedientacidn. Las prdc-

r

icas ftendrin lugar en los archives de las siguientes institucicnes y
: L}
emprosas: Archivo General de la Nacidn, ISESTE, Secretaria de Hacienda

v {rddito Pihliczo, PEMEX, Instituto Nacional Indigenista.
P, o=
Contenido Temitico:

- Concepnto de documentacion. Tipos de documentacion: de acuerde a su tem=
. ., . \ . .
coralidad. documentacion particular, oficial.
- Procedimiento para el trdmite y control de correspondencia de entrada y

salida.

} -

~ Uepuracidn de QCcumentos. Tipos de archivo en funcién de su vida dtil:
inmeiiatas, de drea, de concentracidn, histdricos. .

- Uxpurzo de docpmentacién.

- Crinarios para la depuracidn de documentacidn. Transferencias de docu-
mentacidn por etapas de utilidad y por tiempo. Expurgo periddico y con

tinun.



Archives directos e indirgectos. Clasificacidn: ordenacidn secuencial,

gengrifica, especial, sistemitica general.

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

Catalcgacidn: cbjetivos v ancién. Tipos de catilogos: indices, guilas,
inventarios. Tipos de cédulés: principal, auxiliéres, anaiiticas v de
referencia. Reglas de catalogacidn y de alfabetizacidn. Encabezamien-
to v subencabezamiento de cédulas. Formacidn de catalogss. Listades -,
manuales y automdticos o mecanizados.

Recepcidn, clasificacidn, catalogacidn, expedientacidn, formacidn del
expediente: apertura, glosa, asegﬁramiento, guarda, préstamo de expe-

dientes.

;,.)'ﬁ
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SERVICIQ A USUARIOS Y CONSERVACION DE -

(e9]

Unidad

DOCUMENTOS- '

Los servicios que se prestan en los archivos son demandados por diferentes
; A . s f 1 ! g i
usuarios que requieren informacidon de muy variado tipo, es asli que recurren
a ellos investigadores, estudiantes, administradores, médicos, abogados, -
con el objeto de buscar la documentacidn necesaria pdra la realizacidn de

tramites, investigacicnes, 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-

cacién de técnicas especificas.

Es importante sefalar que para brindar un buen servicio al usuario, el tég
nico en Sistemas para el Manejo de la Informacidn Documental debe estar -

A
‘conciente de la immortancia que tiene para la sociedad, su papel como téc-
nico er archivesyan consecuencla la necesida§ de tener conocimientos amplios
gfl-2hienea s .

Tiempo: 12 heras
Cbjetives: \
Al término de la presente unidad, el alumno:

3 Elaborard microfilms y valorari la importancia y los objetivos que



oy

3.4 Participard en los servicios que se prestan a los usuarigQs de un

archivo.

OBJETIVO 3.1

El alumno:
Elaborari microfilms.

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

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

- Explicarid la utilizacidn del microfilm en los archivos.
- Identificarda los requisitos y condiciones que deben satisfacer los do-
curentos para ser microfilmados.
!
~ Utilizara los aparatos e instrumentos que conforman los equipos basicos
y complementario 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-
lizardn actividades pricticas que consistirdn en la elaboracidn de micro-

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

OBJETIVO 3.2

£l alumno reconocerd los agentes que afectan a la documentacidn asl como

los medios para prevenirla de elloes.

Para el logro de este objetivo el alumno:



Peconocera los agentes de dezerioro que afectan la documentacidn.

- Reconocerd los agentes biclégicos que afectan la docgmpntacién.

= I@entificaré los medios de prevencion contragdichos agentes,
Ccmo complemento del objetivo los alumnos realzzagén unawvisita al Ar-
chivo General de la N;cién con el objeto de observér el deterioro que

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

atacarla.

OBJETEVO-- 318

.E1 alumno identificard los recursos materiales necesarios con que debe

contar un archivo.
Para 2l logro de este objetivo el alumno:

- Identificard las condiciones v requisitos que debe reunir el local pa-
. )
ra archivo.
- Identificard el mobiliario necesario con que debe contar el archivo.

- Reconocera otros recursos Gtiles auxiliares necesarios para el trabajo

en lcs archivos. Yen
N,

CBJETIVO 3.4

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

un archivo.
®ara ol logre de este cbjetivo el alumno:

- Identificar3d los servicios de orientacidn, consulta de catilogos, con-

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



o)

Tar: 21 lagre 1el objetivo el alumno parrticipard en la prestacidn de los

servicics que proporcicna un archivo. L

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

Archivo del ISSSTE, Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Contenido Tematico:
g

1 microfilm: deTinicidn, cbjetivos, alcanrces y proyeccidn del sistema.

7l

Requisitos de los documentos para ser microfilmados: de cardcter juridi-
co, de cardcter administrativo. Equipo bdsico y complementario del micro

£l

)=

]
i oe

- Agantes de d=terioro de la documentacidn. Medios de prevencidn.

- Recursos materiales del archivo: condicicnes del local., el mobiliario,

4

otros recurses v utiles auxiliares.
- Servicios a los usuarios: de orientacidn, catZlogos de consulta, de prés-
tama. de reproduccidn, de d%fusién.

- La informdtica, funciones del area y alcances.



Unidad Iy METODQLOGIA PARA LA DETECCION DE PRORBRLEMAS

Toda orqanizacidn requiere de una reyisidn constante de su estructura fun

cional {delimitacibn de funciones y responsabilidades) y sus procedimien-
A : - | =

tos; actividad que frecuentemente se olvida, y es hasta cuando surgen pro

blemas, que se requiare del apoyo del area correspondiente para que coadvu

ve n su

[
Ui

olucidr, por lo que se considera importante que un técnico ten-
ga los conocimientos que le permitan realizar un diaandstico de una situa

zidn dada.

Tiempo: 32 horas,

Al término ée la unidad, el alumno:

) - .
4.1 Participari en la identificacidn de problemas sobre el funcionamien
to de los archivos.
4.2  Participari en la elaboracidn del diagndstico para detectar deficien

cias administrativas y de operacidn en los archivos.

Y
[OX}

Participari en la elaboracién de Manuales de Organizacidn y de Pro-

cedimientos para las Unidades de Correspondencia y Archivo.

Contenido Tematico:

4.1 Definicidn del problema.

4.2 Recopilacidn de Informacidn.

4.2.1 Fuentes dé informacidn
3.2.2 Técnicus de recopilacidn g
4.2.3 Clasificacidn

4.2.4 Registro (diagrama de flujol ey,



4.3.1. Analfsis d=s las ac:ividadgs

4.3.2 Duplicidad de }unciones y/o actividades
4.3.3 Andlisis de fcrmas

4.3.4  Elementos de control

4.3.5 PDsterminacidon de "cuellos de botella”

4 Zlaboracisn del Piagndstico.

4.t 1 Problsmas
.2 Ciusas
4.4.3 {Consecuencias

5.4.4 Alternativas de solucid

33 fruaba Pilcto.

6 Implantacidn.

4.8.1 Caparitacién al personal
4.6.2 Implantacidn de los procedirientcs

1.6.3 3scguimiento de la aplicacldn

7 traluacicn.

ACTIVIDADES &4 2L AULA:

Eatas actividades se realizardn en el sitio donde los alumnos vinieron -

(5

|

Eitudio

&

¢ Cas03

ACELNEDADES "FRACTICAS:

Sianorar un manual de orzanizacién
Eiaarin dnadaual de procedimienton

altzando regularmente sus actlvidades practicas.

.

\

“a; »>
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it TR
Umidagd' |V ASPECTCS GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
EN MEXICO. o

)

Con esta unidad se pretende dar al alumno los conocimientos necesarios que
le permitan identificar los fundamentos jurfdice-polfticos -que regulan las

actividades de las dependencias y entidades del sector publico. Para ello

I
(13
=
Fui
=y

2jaridn alzunos conceptos tedricos gobre el Estado y programas de re
crdenaz:dn administrativa que van de la "Reforma Administrativa'" hasta la
actual "Simplificacidn Administrativa”

Tiempn: 20 horas.

8l termino de la unidad, =1 alumnn

S lbicard nistdricamente las funciones del Estado

Bl Identifirard la difersncia entre crecimiento y desarrollo econdmico
] - 1 -

= ) Reccnoeerid leos ordeznamientos juridico-pelitizos que sustentan al Go

Disrpe Federal.
Bt Spcanocerd ios reguisitos v procesos de la Reforma Administrativa
B3 Reconoceri las orincipales disposiciones de la Ley Orgdnica cde la

administeacida Miblica Fedaral, Ley de Planeacidn, Ley Federal de
tos Servicios Piolicos v Acuzrdos Presidencial del 8 de agosto de

1655 zobre Simplificacida Administrativa.

Contenido tematice:

- Funntionres del Estado.

Lot ar s b HAaanera] 1o
: v



- Ley Federal de los Servicios Pdblicos.
- Simplificacidén Administrativa-.
Actividades escolares:
L
- Realizar un trabajo de 'i‘nvestigacién sobre los cambios obganizacionales
que ha sufrido la dependencia donde los alumnos realizaron la Actividad

Priactica, desde 1976 a la fecha.

i,‘**,



