
ARCHIVOS

Las preocupaciones fundamentales del IMAC son la organización, conservación y

difusión de la información que generan las instituciones, públicas y privadas;

la profesionalización de los responsables de los Archivos a través de una capacitación y 

formación continua para que operen de manera

competente ante las nuevas exigencias.

Organización de Archivos
Públicos y Privados

Valoración Documental

Baja Documental

Principios de Preservación y
Conservación de Documentos

Principios Básicos 
para el  cumplimiento de la

 Ley General de Archivos

Elaboración de las herramientas
de control archivística 

Introducción a la
Digitalización de Archivos

Automatización de Archivos
y Documentos

Taller de Digitalización
de Archivos

Gestión de Archivos Electrónicos
y la Firma Electrónica

Legislación y Normatividad
Interna de Archivos

Los archivos y la protección
de datos personales

Sistema de Gestión para los
Documentos y la Aplicación
de la Norma ISO 30300.

La Aplicación de Normas
Internacionales en la 
Descripciónde Archivos

Organización del 
Archivo de Trámite 

Organización de 
Archivos Históricos

Los Archivos Fotográ�cos:
Estabilización e Inventario

Organización y Conservación 
de Archivos Gubernamentales
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Objetivo:

Temario:

Beneficios:

1.  Organización documental .
2 .  C las i�cación y  ordenación.
3 .  Descr ipción.
4 .  Valoración.
5 .  Normativ idad archiv íst ica .
6 .  I nfraestruc tura  (espacios,  mobi l iar io) .

Organización de Archivos
Públ icos  y  Pr ivados

Valoración Documental

I .  ORGANIZ ACIÓN DOCUMENTAL 

Ident i�car  e l  proceso de valoración como una labor  de revis ión y  anál is is ,  
para  determinar  los  valores  pr imar ios  y  secundar ios,  a  par t i r  de e l lo  poder  
establecer  los  mecanismos de conser vación permanente o  e l iminación de 
los  documentos  generados en una inst i tución y  que contr ibuya a  la  ópt ima 
gest ión documental .

Ident i�car  y  apl icar  los  conceptos  archiv íst icos  de c las i�cación,  ordenación,  
descr ipción y  conser vación de la  información,  as í  como el  funcionamiento 
de las  herramientas  metodológicas  y  su  impor tancia  para  la  creación y
consol idación de un S istema de Gest ión Documental .

1 .  Los  pr incipios  archiv íst icos  como sustento de la  Valoración Documental .
2 .  La  valoración archiv íst ica  en e l  c ic lo  v i ta l  de los  documentos.
3 .  Normativ idad.
4 .  Cr i ter ios  de Valoración.
5 .  I nstrumentos  de Valoración.

•  Adquir i r  las  bases  archiv íst icas  necesar ias  para  c las i�car  y
  ordenar  los  documentos  de acuerdo a  las  Normas que r igen la     

mater ia .
•  Usar  correc ta  y  e�cientemente e l  Cuadro General  de
 Clas i�cación Archiv íst ica ,  Catálogo de Disposic ión Documental  

as í  como el  Manual  de Pol í t icas  y  Procedimientos  Archiv íst icos.

Al  concluir  e l  curso e l  par t ic ipante contará  con los  conocimien-
tos  bás icos  de Valoración para  determinar  e l  dest ino de la
documentación de su inst i tución.

Objetivo:

Temario:

Beneficios:

Organización de
Archivos

Públ icos  y
Pr ivados

12
HORAS

Valoración
Documental 12

HORAS

ARCHIVOS



Baja  Documental

Ident i�car  los  e lementos  y  procedimientos  para  preparar,  gest ionar  y  l levar
a  buen término la  baja  documental  con total  apego a  la  legis lac ión y  
normativ idad apl icables.

1 .  Valoración y  disposic ión documental  
2 .  Normativ idad archiv íst ica  
3 .  I nstrumentos  de control  y  consulta  archiv íst ica  
4 .  Preparación de la  baja  documental  
5 .  Proceso y  t rámites  para  la  baja  documental

Los  par t ic ipantes  podrán ejecutar,  en sus  respec t ivos  archivos,  de 
manera  ági l ,  e�caz  y  senci l la  todas  las  ac t iv idades,  s in  impor tar  la  
naturaleza  de e l las  ( técnicas,  administrat ivas,  de gest ión 
inst i tucional  e  inter inst i tucional ,  entre  otras)  que exigen los  
procesos  de baja  documental  y/o  t ransferencia  secundar ia .   

Objetivo:

Temario:

Beneficios:

ARCHIVOS

Bajas
Documentale 12

HORAS

Principios  de Preser vación y
Conser vación de Documentos

Valorar  la  impor tancia  de las  técnicas  de Conser vación y  restauración para  la  
preser vación de los  acer vos  documentales.

1 .  Sopor tes  y  técnicas  de producción documental .
2 .  Preser vación y  Conser vación.
3 .  Agentes  de deter ioro del  documento.
4 .  Condic iones  medio ambientales  de las  insta lac iones.
5 .  Guardas  y  contenedores  para  mater ia les  de archivo.

Podran ident i�car  los  agentes  que provocan el  deter ioro de
los  documentos  y  apl icar  las  medidas  y  condic iones
generales  para  crear  un ambiente adecuado para  su conser vación.

Objetivo:

Temario:

Beneficios:

Pr incipios  de
Preser vación y

conser vación de
documentos

12
HORAS



ARCHIVOS
Principios  Básicos  para el  
cumplimiento de la  
Ley G eneral  de Archivos.  

Ident i�car  y  apl icar  los  fundamentos,  e lementos,  técnicas  e  instrumentos  de 
gest ión documental   que inter v ienen en un S istema I ntegral  de Archivos,  en 
la  e laboración del  Plan Anual  de Desarrol lo  Archiv íst ico para  e l  cumpl imiento 
de la  Ley General  de Archivos.

1 .  Pr incipios  bás icos  de un S istema I nst i tucional  de Archivos.
2 .  E laboración e  implementación del  Plan Anual  de Desarrol lo  Archiv íst ico.
3 .  Gest ión documental  y  d igita l ización de archivos.

Los  par t ic ipantes  conocerán los  requer imientos  que plantea la  
Ley General  de Archivos  para  los  archivos  inst i tucionales  y  podrán 
plantear  las  acciones  a  emprender  a  �n de cumpl i r  con la  Ley.

Objetivo:

Temario:

Beneficios:

Pr incipios  bás icos  
para el cumplimiento 

de la  Ley General  
de Archivos

18
HORAS

Elaboración de las  herramientas  
de control  archivíst ica  

12
HORAS

Elaboración de 
las  herramientas  

de control  
archiv íst ica  

Comprender  la  impor tancia  del  uso de la  metodología  para  la  e laboración de 
un s istema de c las i�cación archiv íst ica  y  sus  instrumentos.

1 .  Marco de referencia .
2 .  C las i�cación y  ordenación.
3 .  Ident i�cación de procesos  inst i tucionales.
4 .  Cuadro General  de Clas i�cación archiv íst ica .
5 .  Catálogo de Disposic ión Documental .

Los  par t ic ipantes  podrán e laborar  los  instrumentos  de 
control  y  consulta  archiv íst ica  para  la  organización de su 
S istema I ntegral  de Archivos.

Objetivo:

Temario:

Beneficios:



ARCHIVOS
II.  TECNOLOGÍAS EN LOS ARCHIVOS

I ntroducción a  la  
Digital ización de Archivos
 

I nducir  a l  par t ic ipante en e l  conocimiento de los  pr incipales  conceptos  y  
pr incipios  de la  d igita l ización de documentos.  Ident i�car  las  etapas  del  
proceso de digita l ización e  ident i�car  su  ar t iculac ión con el  proceso del  �ujo  
documental .

1 .  E l  proceso de digita l ización.
2 .  E l  equipo de digita l ización.
3 .  E l  proceso de digita l ización de documentos.
4 .  Bases  de datos  para  e l  manejo y  recuperación de información.

Los  par t ic ipantes  ident i�car  las  etapas  del  proceso de 
digita l ización e  ident i�car  su  ar t iculac ión con el  proceso del  
�ujo  documental .  

Objetivo:

Temario:

Beneficios:

12
HORAS

I ntroducción a  la
Digita l ización 

de Archivos

Automatización de Archivos y
Documentos

Anal izar  e l  impac to de las  nuevas  tecnologías  en e l  ámbito archiv íst ico,  para  
buscar  a l ternat ivas  de solución a  los  retos  que representa  en los  archivos  e l  
surgimiento de nuevos sopor tes  en la  organización,  recuperación y  guarda 
documental .

1 .  Los  Archivos  y  Documentos  e lec trónicos.
2 .  La  Automatización en e l  incremento documental .
3 .  La  Automatización en la  organización de los  archivos.
4 .  La  Automatización en la  descr ipción.
5 .  La  Automatización en la  conser vación y  restauración.
6 .  La  Automatización en la  consulta  y  la  d i fus ión.

Diseñar  y  apl icar  instrumentos  de consulta  e lec trónicos  en los  
s istemas de archivos,  fac i l i tando la  captura  de información.

Objetivo:

Temario:

Beneficios:

12
HORAS

Automatización
de Archivos  y
Documentos



ARCHIVOS
Tal ler  de Digital ización de
Archivos  

Comprender  y  apl icar  los  métodos,  técnicas,  formatos  y  herramientas  que 
inter v ienen en e l  proceso de digita l ización de documentos.

1 .  Hardware /  Sof t ware para  la  Digita l ización.
2 .  I magen Digita l .
3 .  Tecnologías  de Apl icación.
4 .  Archivos  Grá�cos.
5 .  E l  proceso de la  Digita l ización de Documentos.
6 .  S istemas de Gest ión Documental .

•  Digita l izar  documentos  con todas  las  var iables  y  a justes
  necesar ios  para  su preser vación y  di fus ión.
•  Manejar  un s istema de indexación de archivos  digita les  para       

recuperar  los  documentos  guardados.
•  E laborar  una metodología  de t rabajo e�caz  que incluya 

funciones  y  t iempos para  la  d igita l ización,  indexación,
   a lmacenamiento,  v isual ización y  preser vación.

Objetivo:

Temario:

Beneficios:

16
HORAS

Tal ler  de
Digita l ización de

Archivos   

G estión de Archivos Elec trónicos
 y  la  Firma Elec trónica

Ident i�car  los  procesos  archiv íst icos  y  las  herramientas  tecnológicas  en la  
Gest ión de Archivos  E lec trónicos  y  de la  Fi rma Elec trónica .

1 .  Documentos  y  Archivos  E lec trónicos.
2 .  Fi rma Elec trónica .
3 .  Cer t i�cado Elec trónico.
4 .  S istemas E lec trónicos  para  Archivos.
5 .  Herramientas  tecnológicas  para  la  generación,  apl icación y  control  de la      

Fi rma Elec trónica .

Apl icar  los  procesos  archiv íst icos  y  tecnológicos  de la  
gest ión e lec trónica  de información,  par t icular izando el  caso 
de la  �rma elec trónica  ut i l izada como un recurso de
ident i�cación en la  gest ión de los  gobiernos  digita les.

Objetivo:

Temario:

Beneficios:

12
HORAS

Gest ión de
Archivos

Elec trónicos
 y  la  Fi rma

Elec trónica



ARCHIVOS
III .NORMATIVIDAD Y LEGISL ACIÓN 

Legis lación y  Normatividad
I nterna de Archivos 

Ac tual izar  e l  conocimiento del  M arco Normativo que regula  la  organización,  
conser vación y  acceso a  la  información en los  archivos.  
Re�exionar  sobre e l  Marco Normativo Vigente por  e l  cual  se  r igen los  
procesos  archiv íst icos  y  acceso a  la  información.  

1 .  Marco jur ídico de los  documentos  y  de los  archivos.   
2 .  Normativ idad y  leyes  locales  respec t ivas :

a .  Ley  Federal  de Archivos  
b.  Manual  de Apl icación General  en M ater ia  de Transparencia  y  Archivos  
c .  LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y  ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA 
    GUBERNAMENTAL.  

3 .  Reglamentos.
4 .  Manuales.
5 .  L ineamientos  generales  para  la  organización y  conser vación de archivos.

Proponer  pol í t icas  y  l ineamientos  internos  para  cada unidad 
de archivo,  de conformidad con la  legis lac ión y  normativ idad 
v igente.  

Objetivo:

Temario:

Beneficios:

12
HORAS

Legis lac ión y
Normativ idad

I nterna de
Archivos  

Los archivos y  la  protección
de datos  personales

Contar  con los  e lementos  necesar ios  para  apl icar  las  normas 
en e l  manejo y  la  protección de datos  personales,  como 
par te  de las  tareas  que se  real izan en e l  archivo o  centro de
documentación.

Ident i�car  la  impor tancia  del  uso y  manejo adecuado de la  información
con�dencia l  dentro de los  archivos,  de conformidad con los  pr incipales  
e lementos  jur ídicos  y  administrat ivos  que inter v ienen en la  protección de 
datos  personales.

1 .  Archivos,  t ransparencia  y  acceso a  la  información.
2 .  C las i�cación de la  información.
3 .  C las i�cación de datos  personales.
4 .  Pr incipios  generales  para  la  protección de datos  personales.
5 .  Normativ idad para  e l  resguardo y  ut i l izac ión de datos  personales.
6 .  Herramientas  tecnológicas  especia l izadas  en la  protección y  segur idad de   

datos  personales.

Objetivo:

Temario:

Beneficios:

12
HORAS

Los archivos  y
la  protección de
datos  personales



ARCHIVOS
Sistema de G est ión para los
Documentos y  la  Apl icación
de la  Norma ISO 30300.

Conocer  las  pautas  para  establecer  un S istema de Gest ión 
Documental .

Ident i�car  los  a lcances  y  apl icaciones  de la  Norma ISO 30300 en un s istema 
de Gest ión de Documentos.  

1 .  Objeto de la  Norma ISO 30300 y  su  campo de apl icación.  
2 .  Su v inculación y  referencias  con otras  normas.
3 .  Términos y  de�nic iones.
4 .  Las  apl icaciones  para  e l  S istema de Gest ión de Documentos.

Objetivo:

Temario:

Beneficios:

12
HORAS

Sistema de Gest ión
para los Documentos

y la  Apl icación
de la  Norma
ISO 30300.

La Apl icación de Normas
I nternacionales  en la  Descr ipción
de Archivos

Comprender  y  apl icar  las  pr incipales  normas archiv íst icas  internacionales  
para  la  descr ipción documental .

1 .  E l  pr incipio  de procedencia  como base de la  c las i�cación y  la  descr ipción.
2 .  Los  niveles  de descr ipción.
3 .  ISAD(G)  (1994,  2000) .  Contenido del  documento.
4 .  ISAAR (CPF)  (1996,2004) .  Contex to del  documento.
5 .  ISDF (2007) .  Funciones.  
6 .  ISDIAH (2008) .  I nst i tuciones  Archiv íst icas.
7 .  La  apl icación de estas  normativas  en caso de sopor tes  especia les   

( fotograf ía ,  audiovisuale) .
8 .  Los  instrumentos  descr ipt ivos,  guía ,  inventar io,  catá logo.

•  Contar  con los  e lementos  necesar ios  para  mostrar  a  los  usuar ios   
de manera  rápida y  senci l la ,  e l  contenido de los  grupos,  ser ies,  
expedientes  o  piezas  documentales.  

•  Manejar  internamente la  documentación por  medio de
  instrumentos  de control ,  por  e jemplo,  re lac iones  de t ras lado,  

catá logos de disposic ión documental  e  índices  y  coadyuvar  en la  
conser vación y  preser vación de los  mater ia les  documentales.

Objetivo:

Temario:

Beneficios:

12
HORAS

La Apl icación
de Normas

I nternacionales
en la  Descr ipción

de Archivos



ARCHIVOS
Organización del  
Archivo de Trámite  

Conocer  e  ident i�car  los  procedimientos  y  tareas  que conforman los  procesos  
del  archivo de t rámite    Organización de Archivo de Trámite,  proceder  a  la  
aper tura  y  c ier re  de expedientes,  la  ordenación,  c las i�cación y  real ización 
de los  inventar ios.

1 .  I ntroducción a  la  gest ión documental .
2 .  I nstrumentos  de Control  y  Consulta  Archiv íst ica .
3 .  E l  Proceso del  Archivo de Trámite.

Los  par t ic ipantes  podrán administrar  un archivo de t rámite.

Objetivo:

Temario:

Beneficios: 12
HORAS

Organización
del  Archivo 
de Trámite  

Organización de Archivos
H istóricos

Ident i�car,  d ist inguir  y  apl icar  d i ferentes  métodos y  s istemas para  adminis-
t rar  los  archivos  histór icos  considerando los  dist intos  aspec tos  técnicos,  
legales,  culturales  y  c ient í�cos  de estos  acer vos.

1 .  Organización de Archivos  H istór icos.
2 .  Ordenación y  c las i�cación documental .
3 .  Catalogación.
4 .  Rescates,  concentración,  depuración y  valoración documental .
5 .  Procesos  de conser vación,  preser vación y  opt imización.
6.  Normas para la instalación y adecuación de un edi�cio para Archivo Histórico.
7 .  Di fus ión.

Contar  con los  fundamentos  archiv íst icos  que le  permitan planear,  
desarrol lar  y  evaluar  e�cazmente los  acer vos  histór icos  con el  
propósito  de br indar  ser v ic ios  opor tunos y  e�cientes.

Objetivo:

Temario:

Beneficios:

12
HORAS

Organización
de Archivos
H istór icos



ARCHIVOS

12
HORAS

Los Archivos  
Fotográ�cos :

Estabi l izac ión
e I nventar io

Los Archivos Fotográ�cos:
Estabi l ización e  I nventario

Contar  con los  conocimientos  para  la  organización y  catalogación de
imágenes,  ident i�car  los  sopor tes  fotográ�cos,  as í  como las  medidas  de
preser vación y  conser vación,  guarda e  insta lac ión de estos  archivos.

1 .  La  Fotograf ía .
2 .  Organización.
3 .  Catalogación.
4 .  Conser vación de imágenes fotográ�cas.
5 .  Guardas  y  a lmacenamiento.

Que los  par  t ic ipantes  adquieran las  herramientas  bás ica
para  organizar,  descr ibi r  y  conser var  un archivo fotográ�co.

Objetivo:

Temario:

Beneficios:

IV.  ACERVOS ESPECIALES 


