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Archivo y Control de Documentos.

1. Objetivo:

Fortalecer las competencias de los participantes para que, a través del conocimiento teodrico,
metodologia y normatividad archivistica, desarrollen sus actividades, propiciando una administracion
eficiente que coadyuve en la preservacion de la memoria historica de las instituciones y resuelva los
problemas de acceso a la informacion en su area de trabajo.

2. A quien va dirigido:

Personal Administrativo

3. Temario:
Introduccion:
. Concepto de documento y archivo.
. Otras unidades de informacion (biblioteca y coleccion).
. Organizacion.

v Clasificacion.
v" Ordenacion.

J Instrumentos de consulta.

. Ciclo vital del documento.

. Archivo de tramite.

. Archivo de concentracion.

. Archivo histérico.

. Valoracion primaria y secundaria.

. Transferencia primaria y secundaria.

0 Expurgo y depuracion.

J Conservacion del soporte papel.

. Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

. Reglamento de |la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

. Lineamientos generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las
dependencias y entidades de la administracion publica federal.

4. Material:

Apuntes de apoyo, ejercicios y presentaciones en power point.
5. Metodologia:

Presentacion del Tema.

Ejemplos de aplicacion de los conceptos.

Ejercicios acerca del tema.

Evaluacion constante tanto personal como de grupo.

6. Duracion:

El curso puede tener una duracion de hasta doce horas con la dosificacion que convenga a quien
contrata.

7. Acreditacion.

Evaluacion escrita:

Se tomara en cuenta asistencia y participacion
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