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Profesor: Dr. Salvador Enrique Vazquez Moctezuma            salvadorvazquezm@filos.unam.mx  

Clave: 1029 Semestre: 
Sexto 

Área o campo del conocimiento; 
eje, bloque, ciclos o tronco 
curricular: Gestión de Archivos 

No. Créditos: 4 

 

Carácter: Horas  Horas por semana Horas al semestre 

 Teoría: Práctica:   

Tipo: Teórica 2 0 2 32 
 

Modalidad: Curso Duración del programa: Semestral 

 

Objetivo general: Conocer los modelos y tendencias de la gestión documental, por medio de teorías 

y normas de calidad que permitan mejorar cada proceso dentro de los Archivos, Públicos o Privados. 

Índice temático 

  Horas  

Unidad Tema Teóricas Prácticas 

1 Conceptos básicos 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 Gestión 
Documental 

6 0 

 Total de horas  0 

 Suma total de horas 32  

 

Contenido Temático 

Unidad 1 Conceptos básicos 

1.1 Concepto de modelo 

1.2 Concepto de tendencia 

1.3 Diferencia entre tendencia y moda 

1.4 Concepto de gestión documental 

1.5 Concepto de proceso 

 

Unidad 2 El proceso administrativo 

2.1 Definición de administración 

2.2 El proceso administrativo 

2.3 Teorías del proceso administrativo 

2.4 La planeación 

2.5 La organización 
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2.6 La dirección 

2.7 El control 

 

Unidad 3 El Sistema Institucional de Archivos (SIA) 

3.1 Teoría sobre el ciclo vital de los documentos 

3.2 ¿Qué es el Sistema Institucional de Archivos (SIA)? 

3.3 Conformación del SIA 

3.4 Objetivos y alcances del SIA 

3.5 Definición y funciones de la unidad de correspondencia 

3.6 Definición y funciones de la unidad de archivo de trámite 

3.7 Definición y funciones de la unidad de archivo de concentración 

3.8 Definición y funciones de la unidad de archivo histórico 

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 Políticas de transparencia proactiva 

4.5 El SIA como instrumento anticorrupción 

 

Unidad 5 Normas ISO para el control de la Gestión 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 
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Nación. 
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Bibliografía complementaria: 

Acuerdo por el que se crea el programa institucional del Archivo General de la Nación (2014). México: 

Diario Oficial de la Nación. 

Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Información y Protección de Datos Personales 

(2017). Guía para la implantación del Sistema Institucional de Archivos. III Guía de Archivo 

Documental. México: INAI. Disponible en: 

http://www.idaipqroo.org.mx/archivos/institucion/sia/03_guia_sia_guia_archivo_documental.

pdf  

Piña Cámara, C. A. (1975). La Reforma Administrativa en México. 17(4), 535-542.  Disponible en: 

http://saludpublica.mx/index.php/spm/article/view/1395/1379  

Reyes Ponce, A. (2007). Administración Moderna.  México: Limusa. 

 

 

 

Sugerencias didácticas:  Mecanismos de evaluación del 
aprendizaje de los alumnos: 

 

Exposición oral ( x ) Exámenes 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 ) Exposición de seminarios por los alumnos (    ) 

Trabajo de investigación ( x ) Participación en clase ( x ) 

Otros: _____________ (    ) Asistencia ( x ) 
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