ARCHIVOS

Las preocupaciones fundamentales del IMAC son la organizacién, conservacion y

difusién de la informacién que generan las instituciones, publicas y privadas;

la profesionalizacién de los responsables de los Archivos a través de una capacitaciéon 'y

formacién continua para que operen de manera

Organizacion de Archivos
Publicos y Privados

Valoracion Documental

Baja Documental

Principios de Preservaciony
Conservacion de Documentos

Principios Basicos
para el cumplimiento de la
Ley General de Archivos

Elaboracion de las herramientas
de control archivistica

Introduccién a la
Digitalizacion de Archivos

zacion de Archivos
Documentos
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competente ante las nuevas exigencias.

Gestion de Archivos Electrénicos
y la Firma Electrénica

Legislacion y Normatividad
Interna de Archivos

Los archivos y la proteccion
de datos personales

Sistema de Gestidn para los
Documentos y la Aplicacion
de la Norma I1SO 30300.

La Aplicacién de Normas
Internacionales en la
Descripcidonde Archivos

Organizacion del
Archivo de Tramite

Organizacion de
Archivos Historicos

Los Archivos Fotc
Estabilizacion



ARCHIVOS

I. ORGANIZACION DOCUMENTAL

Organizacién de Archivos
Publicos y Privados

Objetivo:

Identificar y aplicar los conceptos archivisticos de clasificacion, ordenacion,
descripcion y conservacién de la informacion, asi como el funcionamiento
de las herramientas metodoldgicas y su importancia para la creaciény
consolidacion de un Sistema de Gestion Documental.

Temario:

. Organizacion documental.

. Clasificacion y ordenacion.

. Descripcion.

. Valoracioén.

. Normatividad archivistica.

. Infraestructura (espacios, mobiliario).
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%j“ Beneficios:

3 1

- Adquirir las bases archivisticas necesarias para clasificar y
ordenar los documentos de acuerdo a las Normas que rigen la
materia.

«Usar correcta y eficientemente el Cuadro General de =
Clasificacion Archivistica, Catalogo de Disposicion Documental os \
si como el Manual de Politicas y Procedimientos Archivisticos. \

Valoracion Documental

éﬁu Objetivo:

Identificar el proceso de valoracién como una labor de revisiéon y analisis,
para determinar los valores primarios y secundarios, a partir de ello poder
establecer los mecanismos de conservacién permanente o eliminacién de
los documentos generados en una instituciéon y que contribuya a la éptima
gestién documental.

Temario:
1. Los principios archivisticos como sustento de la Valoracion Documental.
2. La valoracion archivistica en el ciclo vital de los documentos.
3. Normatividad.
4. Criterios de Valoracién.
5. Instrumentos de Valoracion.

LQE? Beneficios:
: Al concluir el curso el participante contarad con los conocimien-

tos bdsicos de Valoracion para determinar el destino de la p.
documentacion de su institucién. 2 A
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ARCHIVOS

Baja Documental

Objetivo:
Identificar los elementos y procedimientos para preparar, gestionar y llevar

a buen término la baja documental con total apego a la legislacion vy
normatividad aplicables.

Temario:
1. Valoracion y disposicion documental
. Normatividad archivistica
. Instrumentos de control y consulta archivistica
. Preparaciéon de la baja documental
. Proceso y tramites para la baja documental

u b~ wWwN

Beneficios:

Los participantes podran ejecutar, en sus respectivos archivos, de
manera agil, eficaz y sencilla todas las actividades, sin importar la

naturaleza de ellas (técnicas, administrativas, de gestion
institucional e interinstitucional, entre otras) que exigen los R

. . . &
procesos de baja documental y/o transferencia secundaria.
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Principios de Preservaciony
Conservacion de Documentos

Objetivo:

Valorar la importancia de las técnicas de Conservacién y restauracion para la
preservacién de los acervos documentales.

Temario:

. Soportes y técnicas de produccién documental.

. Preservaciéon y Conservacion.

. Agentes de deterioro del documento.

. Condiciones medio ambientales de las instalaciones.
. Guardas y contenedores para materiales de archivo.
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Beneficios:

Podran identificar los agentes que provocan el deterioro de
los documentos y aplicar las medidas y condiciones
generales para crear un ambiente adecuado para su conservacién.

ipios de
cion y
n de ‘
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ARCHIVOS

& Principios Basicos para el
cumplimiento de la
Ley General de Archivos.

Objetivo:

Identificar y aplicar los fundamentos, elementos, técnicas e instrumentos de
gestién documental que intervienen en un Sistema Integral de Archivos, en
la elaboracion del Plan Anual de Desarrollo Archivistico para el cumplimiento
de la Ley General de Archivos.

Temario:

1. Principios bdsicos de un Sistema Institucional de Archivos.
2. Elaboracién e implementacién del Plan Anual de Desarrollo Archivistico.
3. Gestién documental y digitalizaciéon de archivos.

Beneficios:

Los participantes conocerdn los requerimientos que plantea la
Ley General de Archivos para los archivos institucionales y podran
plantear las acciones a emprender a fin de cumplir con la Ley.

Elaboracion de las herramientas
de control archivistica

Objetivo:

Comprender la importancia del uso de la metodologia para la elaboracién de
un sistema de clasificaciéon archivistica y sus instrumentos.

Temario:

. Marco de referencia.

. Clasificacion y ordenacion.

. Identificacion de procesos institucionales.

. Cuadro General de Clasificacién archivistica.
. Catdlogo de Disposiciéon Documental.

U b WN =

Beneficios:

Los participantes podran elaborar los instrumentos de

control y consulta archivistica para la organizaciéon de su
Sistema Integral de Archivos. . .
ol .



ARCHIVOS

II. TECNOLOGIAS EN LOS ARCHIVOS

Introduccion a la
Digitalizacién de Archivos

Fﬁ Objetivo:

Inducir al participante en el conocimiento de los principales conceptos y
principios de la digitalizacién de documentos. Identificar las etapas del
proceso de digitalizacion e identificar su articulacion con el proceso del flujo
documental.

( .
i Temario:

1. El proceso de digitalizacién.

2. El equipo de digitalizacidn.

3. El proceso de digitalizaciéon de documentos.

4. Bases de datos para el manejo y recuperacién de informacion.

Beneficios:

Los participantes identificar las etapas del proceso de

. . . .7 . . . .7 cion ala
digitalizacién e identificar su articulacion con el proceso del cion \
flujo documental.
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Automatizacion de Archivos y
7z /£ Documentos

o Objetivo:
Analizar el impacto de las nuevas tecnologias en el &mbito archivistico, para
buscar alternativas de solucion a los retos que representa en los archivos el
surgimiento de nuevos soportes en la organizacidén, recuperacién y guarda
documental.

@\ Temario:

. Los Archivos y Documentos electréonicos.

. La Automatizacién en el incremento documental.

. La Automatizacién en la organizacién de los archivos.
. La Automatizacién en la descripcién.

. La Automatizacién en la conservacién y restauracién.
. La Automatizacién en la consulta y la difusion.
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Beneficios:

Diseflar y aplicar instrumentos de consulta electréonicos en los

sistemas de archivos, facilitando la captura de informacion. .mmm ‘
vos y
0s
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ARCHIVOS

Taller de Digitalizacion de

j Archivos

Objetivo:

Comprender y aplicar los métodos, técnicas, formatos y herramientas que
intervienen en el proceso de digitalizacién de documentos.

\ Temario:
. Hardware / Software para la Digitalizacién.

. Imagen Digital.

. Tecnologias de Aplicacion.

. Archivos Graficos.

. El proceso de la Digitalizacién de Documentos.
. Sistemas de Gestion Documental.
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Beneficios:

- Digitalizar documentos con todas las variables y ajustes
necesarios para su preservaciéon y difusion.

« Manejar un sistema de indexacién de archivos digitales para
recuperar los documentos guardados.

- Elaborar una metodologia de trabajo eficaz que incluya
. . P . .z . .7 d
funciones y tiempos para la digitalizacién, indexacion, ion ce N
almacenamiento, visualizaciéon y preservacién.

(),

Gestion de Archivos Electrdonicos
y la Firma Electrdnica

Objetivo:

Identificar los procesos archivisticos y las herramientas tecnoldgicas en la
Gestién de Archivos Electréonicos y de la Firma Electrénica.

Temario:

. Documentos y Archivos Electrénicos.

. Firma Electrdnica.

. Certificado Electrénico.

. Sistemas Electrénicos para Archivos.

. Herramientas tecnoldgicas para la generacién, aplicaciéon y control de la
Firma Electrénica.

v h WN =

Beneficios:

Aplicar los procesos archivisticos y tecnolégicos de la
gestion electrénica de informacién, particularizando el caso

de la firma electrénica utilizada como un recurso de e«
identificacion en la gestiéon de los gobiernos digitales. A
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ARCHIVOS

III.NORMATIVIDAD Y LEGISLACION
Legislaciéon y Normatividad
Interna de Archivos

rg Objetivo:

Actualizar el conocimiento del Marco Normativo que regula la organizacién,
conservacién y acceso a la informacién en los archivos.

Reflexionar sobre el Marco Normativo Vigente por el cual se rigen los
procesos archivisticos y acceso a la informacién.

rﬁ Temario:

1. Marco juridico de los documentos y de los archivos.

2. Normatividad y leyes locales respectivas:
a. Ley Federal de Archivos
b. Manual de Aplicaciéon General en Materia de Transparencia y Archivos
c. LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

GUBERNAMENTAL.

3. Reglamentos.

4. Manuales.

5. Lineamientos generales para la organizacién y conservacién de archivos.

falll Beneficios:

g Ge arehivo, de conformidad con 1a legislacion y normatividad k’ ‘
vigente. ‘J

Los archivos y la proteccidn

de datos personales

Fﬁ Objetivo:

Identificar la importancia del uso y manejo adecuado de la informacién
confidencial dentro de los archivos, de conformidad con los principales
elementos juridicos y administrativos que intervienen en la proteccién de
datos personales.

F‘g Temario:

. Archivos, transparencia y acceso a la informacién.

. Clasificaciéon de la informacion.

. Clasificacion de datos personales.

. Principios generales para la protecciéon de datos personales.

. Normatividad para el resguardo y utilizacién de datos personales.

. Herramientas tecnoldgicas especializadas en la proteccién y seguridad de
datos personales.

rgﬁ Beneficios:

Contar con los elementos necesarios para aplicar las normas
en el manejo y la proteccion de datos personales, como

. . hivos
parte de las tareas que se realizan en el archivo o centro de ion de

ales
documentacion.
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ARCHIVOS

Sistema de Gestion para los
Documentos y la Aplicacidn
de la Norma ISO 30300.

Objetivo:

Identificar los alcances y aplicaciones de la Norma ISO 30300 en un sistema
de Gestion de Documentos.

@\ Temario:
1. Objeto de la Norma ISO 30300 y su campo de aplicacion.

2. Su vinculacién y referencias con otras normas.
3. Términos y definiciones.
4. Las aplicaciones para el Sistema de Gestion de Documentos.

@ Beneficios:
de Gestion
Conocer las pautas para establecer un Sistema de Gestion e

Documental. N
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La Aplicacion de Normas
Internacionales en la Descripcidn
de Archivos

Objetivo:

Comprender y aplicar las principales normas archivisticas internacionales
para la descripcién documental.

@* Temario:

. El principio de procedencia como base de la clasificacion y la descripcion.

. Los niveles de descripcion.

. ISAD(G) (1994, 2000). Contenido del documento.

. ISAAR (CPF) (1996,2004). Contexto del documento.

. ISDF (2007). Funciones.

. ISDIAH (2008). Instituciones Archivisticas.

. La aplicacién de estas normativas en caso de soportes especiales
(fotografia, audiovisuale).

8. Los instrumentos descriptivos, guia, inventario, catédlogo.

@ Beneficios:
« Contar con los elementos necesarios para mostrar a los usuarios

de manera rapida y sencilla, el contenido de los grupos, series,
expedientes o piezas documentales.
- Manejar internamente la documentacién por medio de

instrumentos de control, por ejemplo, relaciones de traslado, plicacion .

NOUhA WN =
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catdlogos de disposicién documental e indices y coadyuvar en la nales
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conservacién y preservacion de los materiales documentales.



ARCHIVOS

Organizacién del
Archivo de Tramite

fﬁﬁ Objetivo:

Conocer e identificar los procedimientos y tareas que conforman los procesos
del archivo de tramite Organizacion de Archivo de Tramite, proceder a la
apertura y cierre de expedientes, la ordenacion, clasificacién y realizacién
de los inventarios.

ﬁﬁc Temario:

1. Introduccién a la gestién documental.
2. Instrumentos de Control y Consulta Archivistica.
3. El Proceso del Archivo de Tramite.

ﬁ@y Beneficios: scon
Los participantes podrdn administrar un archivo de trdmite. -
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!' Organizacion de Archivos
Historicos

éﬁt Objetivo:
- Identificar, distinguir y aplicar diferentes métodos y sistemas para adminis-

trar los archivos histéricos considerando los distintos aspectos técnicos,
legales, culturales y cientificos de estos acervos.

E Temario:
1. Organizacién de Archivos Histéricos.

2. Ordenacién y clasificacién documental.

3. Catalogacion.

4. Rescates, concentracién, depuracién y valoracién documental.

5. Procesos de conservacion, preservacion y optimizacion.

6. Normas para la instalacion y adecuacion de un edificio para Archivo Histérico.
7. Difusion.

hﬁﬁ Beneficios:
- Contar con los fundamentos archivisticos que le permitan planear,

desarrollar y evaluar eficazmente los acervos historicos con el
proposito de brindar servicios oportunos y eficientes.

acion
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ARCHIVOS

IV. ACERVOS ESPECIALES

Los Archivos Fotograficos:
Estabilizaciéon e Inventario

(] Objetivo:
Contar con los conocimientos para la organizacion y catalogacién de

imagenes, identificar los soportes fotograficos, asi como las medidas de
preservacién y conservaciéon, guarda e instalacion de estos archivos.

l@ Temario:
\QJ 1. La Fotografia.

. Organizacion.

. Catalogacién.

. Conservacién de imagenes fotograficas.
. Guardas y almacenamiento.
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(-] Beneficios:

rchivos
Que los par ticipantes adquieran las herramientas basica e
para organizar, describir y conservar un archivo fotografico. ‘
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