PROGRAMACION SEMESTRAL DE:
“MODELOS Y TENDENCIAS DE GESTION DOCUMENTAL”

OBJETIVO GENERAL:

Conocer los modelos y tendencias de la gestion documental, por medio de teorias
y normas de calidad que permitan mejorar cada proceso dentro de los Archivos
Publicos o Privados.

SEMESTRE 2021-2.

Hola, les doy la méas cordial bienvenida a este semestre 2021 -2.
Durante este semestre realizaremos 5 Unidades:

e Unidades:1-5  Teoria.

e Unidad: 6 Practica

e Ustedes investigaran los temas que posteriormente presentaran por escrito.

e Ademas, contaran con un tiempo de entrega, para que puedan cumplir en
tiempo y forma con cada uno de sus trabajos, la fecha se les indicara en
esta bienvenida.

e Les recomiendo que lo envien tanto al correo institucional, como a mi
correo personal racsoe@yahoo.com.mx Esto es por si la plataforma se
satura, ustedes podran hacer llegar sus trabajos en tiempo y forma.

La forma de calificar sera la siguiente:

Las actividades se entregaran una semana después de concluir el analisis de cada
una de las unidades

La puntualidad en la entrega de sus actividades les representa el 1 punto de su
calificacion; siempre que ustedes entreguen en la fecha indicada.

Después ya no se recibira ninguna actividad, excepto que por causas de fuerza
mayor y debidamente justificada (constancia médica, etc.) no hayan entregado la


mailto:racsoe@yahoo.com.mx

actividad en turno, pero sOlo aceptaré un maximo de dos actividades
extemporaneas justificadas durante el semestre.

Los 9 puntos restantes de calificacion los podran obtener cuando la calidad de
sus trabajos retna las condiciones necesarias para alcanzar este porcentaje.

Entonces su calificacion quedara integrada de la siguiente manera:

¢ Investigacion y cita de las fuentes de donde se obtuvo la informacion: 3 puntos
e Andlisis de lo investigado (por subtema): 6 puntos

Total: 9 puntos

La sumatoria para sus calificaciones quedara de la siguiente forma:

Puntualidad: 1
Calidad: 9
Total: 10

Cabe aclarar que si falta alguno de los dos conceptos antes mencionados, esos
puntos se restaran de su calificacion.

Les recomiendo que vayan archivando todas y cada una de sus actividades en
una carpeta de acuerdo al orden numérico consecutivo porque al final del
semestre solicitaré el registro de calificaciones para cotejar contra el mio y asi
estar ambos de acuerdo con sus calificaciones.

Es muy importante que no se atrasen con los trabajos; si por causas de fuerza
mayor tuvieran que hacerlo, sélo les pido me lo justifiguen por escrito, y les
ampliaré la fecha de entrega, lo que no podemos cambiar es la ultima fecha de
entrega porque yo debo promediarles y pasar sus calificaciones a las actas
correspondientes.

CLASES:

Semanas 1-16

Viernes, de 14:00 -16:00 horas.



PROMEDIO y CALIFICACION FINAL:

El promedio se obtendra de la siguiente manera:

Participacion en clase 20%
Asistencia 10%
Actividades Teoricas 40%
Actividades Practicas 30%
Total 100%
Calificacion Final 100% (Diez)

Nota: Si obtienen un promedio de .6 en adelante, esta calificacién subird a la
siguiente, Ejemplo: 8.6 (sube a 9) obteniendo una calificacion final de 9 (nueve).

Pero si su calificacion es de .5 o menor, esta se quedara como esta, Ejemplo: 8.5
(se queda en 8) obteniendo una calificacién final de 8 (ocho).

FORMA DE PRESENTAR LAS ACTIVIDADES:

Las Unidades de la 1 a la 5 se presentaran en un minimo de nueve cuartillas
(Incluida la portada), La Unidad 6 (practica), tendra una variacion en la entrega de
cuartillas, por el contenido de la misma, los trabajos deben presentarse de la
siguiente forma:

PORTADA (1 cuartilla)

INDICE (1 cuartilla)

DESARROLLO DE LOS TEMAS Y SUBTEMAS (minimo de 5 cuartillas)
CONCLUSIONES (1 cuartilla

BIBLIOGRAFIA (1 cuartilla).
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1. PORTADA

e Logotipo de la UNAM (Parte Superior izquierda), y la FFLL (parte superior
derecha)

¢ Nombre completo de la: Universidad Nacional Autbnoma de México.

e Nombre completo de: La Facultad de Filosofia y Letras; Colegio de

Bibliotecologia:

Nombre del Alumno:

Nombre de la Asignatura:

Nombre de la Unidad:

Numero de la Unidad:

Nombre completo del profesor: Oscar Eduardo Garcia Hernandez.

Fecha de entrega:

2. INDICE

Contiene el tema y cada uno de los subtemas.

El indice se presenta de la misma forma en que aparece en el temario, sin omitir
subtemas; si por alguna causa el subtema no se desarrollo, se anota el nombre, y
se agrega la nota Subtema no Investigado.

3. DESARROLLO DE LOS TEMAS Y SUBTEMAS:

e Investigacién y cita de las fuentes de donde se obtuvo la informacion;
e Andlisis de lo investigado (por subtema);
e Conclusiones finales por tema.

Nota: El andlisis y las conclusiones, por cada tema y subtemas, son de suma
importancia para un servidor, ya que de esta manera, me daré cuenta que
tanto asimilaron de lo investigado, o si detecto que algun concepto no quedo
claro, con mucho gusto les disipo sus dudas o amplio el comentario para
complementar lo asentado en su investigacién, en los dias en que se han
programado las clases.

Consideren que tiene mayor valor el analisis que la investigacion, por lo que les
sugiero que se apliquen y profundicen mas en este ultimo, para que alcancen
mejor calificacion.



. BIBLIOGRAFIA CONSULTADA.

Anotar los libros, revistas, gacetas, paginas web, etcétera, que hayan
consultado, de acuerdo con las normas APA.

. TIPO DE LETRA.

Los trabajos se presentaran en letra Arial, nUmero 12.

TEMARIO

TEORIA:;

UNIDAD1 CONCEPTOS BASICOS:

11
1.2
1.3
1.4
15

Concepto de modelo

Concepto de Tendencia

Diferencia entre tendencia y Moda.
Concepto de Gestion documental.
Concepto de Proceso

Duracién: 1 clase

UNIDAD 2 EL PROCESO ADMINISTRATIVO:

2.1
2.2
2.3
2.4

2.5

Concepto de Proceso Administrativo
Teorias del Proceso Administrativo.
Etapas del Proceso Administrativo.
La Planeacion:

2.4.1 Concepto.

2.4.2 Importancia.

2.4.3 Etapas.

2.4.4 Técnicas.

La Organizacion:

2.5.1 Concepto.

2.5.2 Importancia.

2.5.3 Etapas.



2.6

2.7

2.5.4 Técnicas.
La Direccion:

2.6.1 Concepto.
2.6.2 Importancia.
2.6.3 Etapas.
2.6.4 Técnicas.
El Control:

2.7.1 Concepto.
2.7.2 Importancia.
2.7.3 Etapas.
2.7.4 Técnicas.

Duracién: 4 clases

UNIDAD 3 EL SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA).

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5
3.6
3.7
3.8

Teoria sobre el Ciclo Vital de los Documentos.

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

¢, Como esta conformado el SIA?

Objetivos y Alcances del SIA.

Definicion y funciones de la Unidad de Correspondencia.
Definicidn y funciones de la Unidad de Archivo de Tramite.
Definicion y funciones de la Unidad de Archivo de Concentracion.
Definicién y funciones de la Unidad de Archivo histérico.

Duracion: 1 clase

UNIDAD 4 EL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS (SNA).

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5

Antecedentes.

Reforma Administrativa.

Gobierno Abierto.

Politicas de Transparencia Proactiva.

El SIA como instrumento anticorrupcion.

Duracién: 1 clase
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UNIDAD 5. NORMAS ISO PARA EL CONTROL DE LA GESTION
DOCUMENTAL.

5.1 Norma ISO 9001.

5.2 Norma ISO 15489.
5.3 Norma ISO 30300.
5.4 Norma ISO 30301.
5.5 Norma ISO 30302.

Duracion: 3 clases

PRACTICA:

UNIDAD 6. SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

El alumno elaborara un sistema de gestibn documental empleando la teoria
comprendida en las primeras cinco unidades, se basara en los 8 pasos siguientes:

Planeacion.

Produccion.

Gestion y tramite.
Organizacion.
Transferencia.

Disposicion de documentos.
Preservacion a largo plazo.
Valoracion.

Duracién: 4 clases

BIBLIOGRAFIA PROPUESTA

UNIDAD 2 PROCESO ADMINISTRATIVO

¢, Qué es el Proceso Administrativo? Citado en Internet el 13/03/2003. Disponible
en internet en: https://www.gestiopolis.com/que-es-proceso-administrativo/



https://www.gestiopolis.com/que-es-proceso-administrativo/

Concepto y Etapas del Proceso Administrativo. Disponible en internet en:
https://concepto.de/proceso-administrativo/

Video: ¢, Qué es el Proceso Administrativo? URL.:
https://www.youtube.com/watch?v=92PvXkw-7-w

Video: Fases del Proceso Administrativo. URL:
https://www.youtube.com/watch?v=BmAAeC6kRFU

UNIDAD 3 SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (SIA)

¢, Qué es el Sistema Institucional de Archivos (SIA)? Citado en internet el 9/6/2020.
Disponible en Internet en: http://data.proteccioncivil.cdmx.gob.mx/sia/

Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Proteccion de
Datos Personales. Coordinacion Ejecutiva. Direccion General de la Informacion y
Estudios. Guia para la implantacion del Sistema Institucional de Archivos. Il Guia
de Archivo Documental. Disponible en internet en
http://www.idaipgroo.org.mx/archivos/institucion/sia/03 guia sia_guia_archivo_doc

umental.pdf

Video: Taller “El Sistema Institucional de Archivos” Mirella Quintos, directora del
Sistema Nacional de Archivos. Archivo General de la Nacion. URL:
https://www.youtube.com/watch?v=FgKiWEnMKkLc

UNIDAD 4 SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS (SNA).

Pinglo Purizaca, Enrigue. Sistema Nacional de Archivos. Disponible en internet en:
https://www.monografias.com/trabajos81/sistema-nacional-archivos/sistema-
nacional-archivos.shtml

Video: Toro Idarraga, Monica. Sistema Nacional de Archivos. URL:
https://www.youtube.com/watch?v=02N4IWZT{DM

Pifia Camara, César A. La Reforma Administrativa en México. Disponible en
internet en: http://saludpublica.mx/index.php/spm/article/view/1395/1379

Dussauge Laguna, Mauricio |. Paradojas de la Reforma Administrativa en México.
Disponible en: http://revistabuengobierno.org/home/wp-
content/Documentos/BG2_2.pdf
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Transparencia Proactiva. Disponible en: https://www.cinvestav.mx/Trasparencia-y-
RC/Transparencia-
Proactiva#:~:text=%C2%BFQu%C3%A9%20es%20la%20Transparencia%20Proa
ctiva,obligatorio%20por%201a%20Ley%20General.

INAI. Gobierno Abierto y Transparencia Proactiva. Manual del Paticipante (2017).
Disponible en internet en:
https://transparencia.info.jalisco.gob.mx/sites/default/files/manualgaimprenta.pdf

UNIDAD5 NORMAS ISO PARA EL CONTROL DE LA GESTION
DOCUMENTAL.

“‘Normas ISO” Concepto, funciones, aplicacion y ejemplo. Disponibles en internet
en: https://concepto.de/normas-iso/

Definicion de ISO. Disponible en internet en:
https://www.definicionabc.com/economia/iso.php

Norma ISO 15489-1. Informacion y Documentacion-Gestion de Documentos.
Primera edicion 15 de septiembre de 2001. Disponible en Internet en:
http://www.informacionpublicapgr.gob.sv/descargables/sia/normativa-
internacional/GEStexto1(CS).pdf

Bermudez M. Maria Teresa. (2013). ISO 30300 y 30301. Disponible en Internet en:
http://archivo.ucr.ac.cr/docum/Norma%2030300.pdf

Video: La nueva Gestibn documental eficaz 1SO  30300. URL:
https://www.youtube.com/watch?v=01lbYgHgmu7w

Video: ISO 9001: 2015 URL: https://www.youtube.com/watch?v=yUSJ ovgfPc

Video: Las normas Internacionales para la Gestibn Documental. URL:
https://www.youtube.com/watch?v=|t3L-V522L 4

Video: Norma ISO 30301. URL: https://www.youtube.com/watch?v=nHyyQtOug8w

Norma ISO 30302. Disponible en:
file:///IC:/Users/ANGELICA/Downloads/EXT Dex8pDpfWplR9pdCpbIW.pdf
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UNIDAD 6. SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL.

Conoce los 8 pasos de la gestion documental en archivo. Publicado el 25 de enero
de 2019. Disponible en internet: https://atsgestion.net/gestion-documental-en-
archivo/

Implementacion de un sistema de gestion documental. Disponible en:
https://atsgestion.net/gestion-documental-en-archivo/https://atsgestion.net/gestion-
documental-en-archivo/

Video: sistema de Gestion Documental (SGD). Curso Organizacion de la
Documentacion. URL: https://www.youtube.com/watch?v=hhh8F-1QLag

Video: Programa de Gestion Documental. Procesos Archivisticos. URL:
https://www.youtube.com/watch?v=i-08tq6jHPo

Video: Sensibilizacion Programa de  Gestion Documental. URL:
https://www.youtube.com/watch?v=hVIPdsGDuSk

Video: Los 8 pasos de la Gestion Documental. URL:
https://www.youtube.com/watch?v=HqcD1As1lylw

Muchas gracias y buena suerte

Lic. Oscar Eduardo Garcia Hernandez
Profesor de asignatura.


https://atsgestion.net/gestion-documental-en-archivo/
https://atsgestion.net/gestion-documental-en-archivo/
https://atsgestion.net/gestion-documental-en-archivo/https:/atsgestion.net/gestion-documental-en-archivo/
https://atsgestion.net/gestion-documental-en-archivo/https:/atsgestion.net/gestion-documental-en-archivo/
https://www.youtube.com/watch?v=hhh8F-IQLag
https://www.youtube.com/watch?v=i-o8tq6jHPo
https://www.youtube.com/watch?v=hVlPdsGDuSk
https://www.youtube.com/watch?v=HqcD1As1ylw

