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

 
2.- Objetivos 

 
Al finalizar  el semestre  el alumno estará en capacidad de: 

 
1.- Aplicar procedimientos gerenciales al archivo como unidad de información 
2.- Elaborar formas y registros  para el manejo del archivo 
3.- Diseñar un manual de normas y procedimientos para el funcionamiento del archivo 
4.- Evaluar los servicios del archivo para la toma de decisiones 
5.- Reclutar, seleccionar y adiestrar personal necesario para el servicio de información. 

 
3.- Contenido Programático 

 
UNIDAD I 

El archivo y la sociedad contemporánea. Unidades de Servicio de Información- 
Importancia.  La    gerencia    de    información.  Necesidad    y  administración    de    la 
información.
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UNIDAD II 
Recursos humanos en los  archivos: importancia  del  recurso  humano. Personal 

necesario: características. Elementos   de una   política   eficaz     de reclutamiento   y 
selección de personal para los  archivos. Tipos de  puestos gerenciales: Inversión de la 
Pirámide. 

 

 
 

UNIDAD III 
El gerente  de información  y los  procesos gerenciales. Calidad total, el  equipo 

ideal. Planificación  y organización. Dirección, comunicación  y   Control. Evaluación   y 
Coordinación. Motivación, Liderazgo, Equipos de Trabajo y Toma de decisiones. 

 

 
 

UNIDAD IV 
Manuales: definición, tipos. Manual   de normas   y procedimientos   de los   archivos. 
Presentación, elaboración, implementación y mantenimiento. 

 

 
 

UNIDAD V 
Formularios, formas   y controles   de uso en los   archivos. Definición. Tipos. 

Normas para su elaboración y uso eficaz. 
 

 
 

UNIDAD VI 
Sistemas: definición,  características.  Sistemas  de     información;  definición, 

diseño, implementación   y evaluación. El auge   de la   información. Los archivos   y la 
tecnología. 

 

 
 

UNIDAD VII 
Sistemas manuales de archivos: almacenamiento y recuperación de la 

información .Microfilmación: una alternativa. Usos  del  microfilm. Sistemas automatizados 
de archivo: almacenamiento y recuperación de información. Archivos   y redes de 
información. 

 

 
 

4.- Evaluación 
 

La evaluación  tomará   en cuanta  los  siguientes  aspectos: 
1.- Asistencia  a clase. 
2.- Participación activa 
3.- Demostración  del  conocimiento  a través de  dos  ( 2) exámenes  parciales 
escritos  y un (1)  Trabajo Final al concluir  el semestre.
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