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

indice tematico

Horas
Unidad Tema Teéricas | Practicas
1 Conceptos basicos 4 0
2 El proceso administrativo 8 0
3 El Sistema Institucional de Archivos (SIA) 8 0
4 El Sistema Nacional de Archivos (SNA) 6 0
5 Normas ISO para el control de la Gestion 6 0
Documental
Total de horas 0
Suma total de horas 32

Contenido Tematico

Unidad 1 Conceptos basicos
1.1 Concepto de modelo
1.2 Concepto de tendencia
1.3 Diferencia entre tendencia y moda
1.4 Concepto de gestion documental
1.5 Concepto de proceso
Unidad 2 El proceso administrativo
2.1 Definicion de administracion
2.2 El proceso administrativo
2.3 Teorias del proceso administrativo
24 La planeacién
2.5 La organizacién
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2.6 La direccién
2.7 El control
Unidad 3 El Sistema Institucional de Archivos (SIA)
3.1 Teoria sobre el ciclo vital de los documentos
3.2 ¢, Qué es el Sistema Institucional de Archivos (SIA)?
3.3 Conformacion del SIA
3.4 Objetivos y alcances del SIA
3.5 Definicion y funciones de la unidad de correspondencia
3.6 Definicion y funciones de la unidad de archivo de tramite
3.7 Definiciéon y funciones de la unidad de archivo de concentracion
3.8 Definicién y funciones de la unidad de archivo histérico
3.9 Otros tipos de archivo
Unidad 4 El Sistema Nacional de Archivos (SNA)
4.1 Antecedentes del SNA
4.2 Reforma administrativa
4.3 Gobierno abierto
4.4 Politicas de transparencia proactiva
4.5 El SIA como instrumento anticorrupcion
Unidad 5 Normas ISO para el control de la Gestion Documental
5.1 Norma ISO 9001
5.2 Norma ISO 15489
5.3 Norma I1SO 30300
5.4 Norma I1SO 30301
5.5 Norma I1SO 30302
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Sugerencias didacticas: Mecanismos de evaluacién del
aprendizaje de los alumnos:

Exposicidn oral (x) | Exdmenes parciales (x)
Ejercicios dentro de clase (x) | Examen final escrito ()
Ejercicios fuera del aula (x) | Trabajos y tareas fuera del aula (x)
Lecturas obligatorias (x) | Exposicién de seminarios por los alumnos ()
Trabajo de investigacion (x) | Participacién en clase (x)
Otros: ()| Asistencia (x)
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