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JUSTIFICACIÓN: 
 
Con el desarrollo y automatización de la gerencia moderna y la utilización de las tecnologías 
de información y comunicación en las empresas y organismos públicos, los sistemas de 
información se han convertido en elementos de gran importancia dentro de la estructura  
empresarial e institucional del mundo moderno, es por ello que los profesionales que tienen 
la responsabilidad de manejar las fuentes de información, deben saber diseñar, desarrollar y 
gestionar los repositorios documentales y a su vez contar con una base de conocimientos 
teórico-prácticos que les permitan servir de facilitadores entre las fuentes primarias 
(documentos físicos) y la procesada electrónica o digital.  
 
EI desarrollo de un archivo de personal debe pasar por una serie de procesos y 
subprocesos, que permiten la captura de los requerimientos y la recopilación de la 
información documental y oral que permita su optima y eficiente consolidación. 
 
La gestión de sistemas de información documental facilita el rol del profesional de las 
ciencias de la información, ya que le permite un mayor control y conocimiento sobre la 
documentación que se produce en la institución, e igualmente este manejo constante de 
documentos le permite determinar qué información no está fluyendo de manera adecuada, y 
cuáles son los procesos que no se están cumpliendo, desde el punto de vista administrativo, 
operativo o gerencial, desde este punto de vista de los archivos de personal, facilitan la toma 
de decisiones en cualquier organización, sea esta pública o privada, ya que en estos 
archivos uno de sus objetivos fundamentales es mantener información actualizada y 
organizada en forma sistemática sobre el desarrollo y comportamiento del personal, de allí la 
importancia del diseño y gestión de los archivos de personal en la organización de la 
gerencia del recursos humanos en una institución. 
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OBJETIVO GENERAL: 
 

 Proporcionar al estudiante un conjunto de técnicas y herramientas de carácter 
teórico-práctico, que le permitan diseñar, organizar, gestionar y desarrollar archivos 
de personal. 

 
OBJETIVOS ESPECÍFICOS: 
 

 Conocer los diferentes tipos de sistemas de ordenación, su importancia y  
aplicabilidad en la organización de archivos de personal 

 Conformar y organizar expedientes de personal  

 Establecer los parámetros necesarios para la elaboración del manual del archivo de 
personal 

 
CONTENIDO PROGRAMÁTICO: 
 
Unidad I: Conocer el basamento legal y definir los conceptos de gestión y archivo  

1.1.-Base legal  
1.2.-Definir gestión  
1.3.-Definir archivo  
1.4.-Definir gestión de archivos  

 
Unidad II: Conocer los diferentes tipos de sistemas de ordenación, su importancia y  
aplicabilidad en la gestión de archivos de personal  

2.1.-Definicion de sistemas de ordenación archivísticas  
2.2.-Tipos de sistemas de ordenación  
2.3.-Importancia de los sistemas de ordenación archivísticas  
2.4.-Aplicabilidad de los sistemas de ordenación archivísticas en los archivos de 
personal  

 
Unidad III: Conformar y organizar expedientes de personal  

3.1.-Elementos que conforman un expediente de personal  
3.2.-Estandarización del expediente de personal  
3.3.-Organización el expediente de personal  

 
Unidad IV: Elaboración del manual del archivo de personal  

4.1.-Definición y objetivo de un manual  
4.2.-Elaboración de normas 
4.3.-ldentificación de procesos y procedimientos  
4.4.-Elaboración del manual 
 

METODOLOGÍAS O ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE: 
 
El docente utilizará métodos y estrategias de enseñanza-aprendizaje que permitan al 
estudiante una interacción, tanto en forma inductiva como deductiva, propiciando su activa 
participación en la resolución de problemas de mediana complejidad, a partir de los hechos 
discutidos en el aula y del conocimiento vivencial de los alumnos, utilizando para ello el 
intercambio de ideas y los aportes de conocimiento facilitados por el profesor.  
 
Las técnicas de aprendizaje a utilizar estarán conformadas por exposiciones, lluvias de 
ideas, discusión dirigida y estudios de casos, todo esto con la finalidad motivar al estudiante 
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con el objeto de cubrir sus expectativas y demandas de conocimientos teórico-prácticas que 
le permita aplicarlo con éxito en su ámbito profesional presente y futuro. 
 

EVALUACIÓN: 
 
La evaluación de los estudiantes se fundamenta en el logro de los objetivos propuestos en 
este programa de forma continua, en este sentido se espera realizar las siguientes 
actividades de evaluación:  

1. Evaluación formativa: Estará conformada por la valoración de las exposiciones, 
las lluvias de ideas, la discusión dirigida, los estudios de casos y la participación 
activa de los estudiantes en clase.  
2. Evaluación sumativa: Estará condicionada por el reglamento de evaluación de la 
EBA., participación activa de los estudiantes en clase (15%), puntualidad en la 
entrega de trabajos (10%), calidad de los trabajos asignados (38%), exposiciones 
orales en clase (25%), puntualidad, asistencia y permanencia en clase (12%). 
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