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1.- Justificacion

Esta materia tiene por objeto proporcionar al estudiante conocimiento de los
Archivos Administrativos como unidades de servicio de informacion de una
empresa publica o privada, cualquiera sea su fin. También proporcionara
lineamientos sobre los procesos gerenciales aplicables a estas unidades de
informacion, normas y procedimientos que los rigen, recursos humanos
requeridos, dando pautas que van desde su reclutamiento hasta su seleccion.

2.- Objetivos
Al finalizar el semestre el alumno estara en capacidad de:

1.- Aplicar procedimientos gerenciales al archivo como unidad de informacién

2.- Elaborar formas y registros para el manejo del archivo

3.- Disefiar un manual de normas y procedimientos para el funcionamiento del archivo
4.- Evaluar los servicios del archivo para latoma de decisiones

5.- Reclutar, seleccionar y adiestrar personal necesario para el servicio de informacion.

3.- Contenido Programatico

UNIDAD |

El archivo y la sociedad contemporanea. Unidades de Servicio de Informacion-
Importancia. La gerencia de informacion. Necesidad y administracion de la
informacion.
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UNIDAD Il

Recursos humanos en los archivos: importancia del recurso humano. Personal
necesario: caracteristicas. Elementos de una politica eficaz de reclutamiento y
seleccion de personal para los archivos. Tipos de puestos gerenciales: Inversion de la
Piramide.

UNIDAD Il

El gerente de informacién y los procesos gerenciales. Calidad total, el equipo
ideal. Planificacion y organizacion. Direccion, comunicacién y Control. Evaluacién vy
Coordinacién. Motivacion, Liderazgo, Equipos de Trabajo y Toma de decisiones.

UNIDAD IV
Manuales: definicion, tipos. Manual de normas y procedimientos de los archivos.
Presentacion, elaboracién, implementacién y mantenimiento.

UNIDAD V
Formularios, formas y controles de uso en los archivos. Definicién. Tipos.
Normas para su elaboracion y uso eficaz.

UNIDAD VI

Sistemas: definicion, caracteristicas. Sistemas de informacién; definicion,
disefio, implementacion y evaluacion. El auge de la informacién. Los archivos vy la
tecnologia.

UNIDAD VII

Sistemas manuales de archivos: almacenamiento y recuperacion de la
informacion .Microfilmacion: una alternativa. Usos del microfilm. Sistemas automatizados
de archivo: almacenamiento y recuperacion de informacion. Archivos y redes de
informacion.

4.- Evaluacion

La evaluacion tomara en cuanta los siguientes aspectos:
1.- Asistencia a clase.
2.- Participacion activa
3.- Demostracion del conocimiento a través de dos ( 2) examenes parciales
escritos y un (1) Trabajo Final al concluir el semestre.
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