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1.- Justificacion

Este curso tiende a proporcionar al futuro archivélogo un conocimiento basico acerca de
la organizacion, funcionamiento y manejo de los diferentes tipos de archivos asi como el
aprendizaje y entrenamiento en la teoria y la técnica archivolégica de manera de hacerle
apto para resolver los problemas que en el campo se le presenten en el desarrollo de su
vida profesional.

2.-

Objetivos

Dar al estudiante oportunidad de:

1.
2.
3.

4.

3.-

Conocer los diferentes tipos de archivos

Conocimiento de las diferentes técnicas y procedimientos archivolégicos
Conocimiento de los procedimientos necesarios para el mantenimiento de
los archivos

Familiarizar al estudiante en conocimiento de los diferentes equipos
existentes en el mercado para archivos de documentos.

Contenido Programatico

1. Definicién de los archivos -- Diferentes tipos

2. Introduccion a la administracion de archivo
2.1. Obijetivos de la administracién de archivos
2.2. Historia y status de la administracion de archivos
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2.3. Establecimiento de un programa de administracion de archivos
2.3.1 Elementos y funciones de los programas acerca de la administracion de
los archivos
2.3.2 Actividad Informativa - comunicacion e informacién
2.3.3 Toma de acciones
2.3.4 Informacion recurrente
2.3.5 Informacion no recurrente
2.3.6 Informacion técnica
2.3.7 Informacion externa
2.3.8 Informacion historica
2.3.9 Informacion futura
2.3.10 Informacion documental
2.3.11 Informacién no documental

3. Archivo de empresas publicas y privadas
3.1 Manejo de los archivos y concepto de sistema
3.2 Personal de archivos
3.3 Formas administrativas y de control
3.4 Reportes y estadisticas de manejo y control
3.5 Manejo y control de correspondencia
3.6 Elaboraciéon y uso de manuales de procedimiento
3.7 Inventarios y evaluacion documental

4.- Tipos de archivos
4.1 Archivos activos - Administracion y control
4.2 Archivos inactivos - Administracion y control
4.3 Archivos especiales - Administracién y control
4.4 Archivos directivos - Administracion y control
4.5 Archivos especializados - Administracion y control
4.6 Archivos micrograficos - Administracion y control

5.- Disposicién de la Archivalia
5.1 Periodos de retencién de documentos; aspectos histéricos y legales
5.2 Formas de control
5.2 .1 Control y manejo de la seleccion de reproduccion
5.2.2 Control de correspondencia
5.2.3 Control de estadisticas

6. Personal
6.1 Areas de responsabilidad del archivélogo jefe
6.2 Programa de administracion y organizacion de los archivos
6.3 Disposicion de los archivos
6.4 Archivos como centro de operacion
6.5 Proteccion de los archivos
6.6 Operacion del archivo activo
6.7 Leyes y reglamentos archivisticos
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6.8 Seleccién adecuada de equipos

6.9 Educacion y entrenamiento de empleados

6.10 Elaboracion de estadisticas

6.11 Elaboracién de formas de control

6.12 Eleccién concienzuda de locales para archivos

7.- Equipos de archivos - diferentes tipos
7.1 Mobiliarios
7.2 Equipos
7.3 Accesorios

8. Generalidades
8.2 Condiciones ambientales. Mantenimiento
8.3. Espacio de expansion futura; su prevencion

4.- Evaluacion

La evaluacion se hara en forma continua y sistematica ademas de la presentacion de dos
(2) exdmenes parciales y uno (1) final al concluir el semestre.
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