Curso Administracion de Documentos: Estrategias e
instrumentos para la Planeacion del Desarrollo Archivistico

Presentacion

La gestidn de archivos en el ambito lberoamericano enfrenta una serie de
desigualdades y desequilibrios entre los diversos paises de la regidn, asi como
una carencia de medidas y politicas plblicas permanentes que permitan el
desarrollo arménico de los servicios archivisticos y la generacién de una cultura
institucional y social que los sitie como el sistema de informacion por excelencia

de las Administraciones Publicas.

La actividad archivistica aln transita por una falsa dualidad en la que, por un lado,
se le concibe como una especialidad propia de historiadores y eruditos, que nutren
sesudas investigaciones a partir de la consulta de inacabables acervos
acumulados por las instituciones a lo largo del tiempo, o bien, de otra parte, como
una actividad carente de interés intelectual, confiada a burocratas indolentes a los
que se castiga enviandolos a los archivos por su mal comportamiento en el

desempefio de otras funciones gubernamentales.

Mas alla de su imagen, durante los Gltimos afios el tema de los archivos ha estado
en la agenda pulblica de los paises iberoamericancs, en virtud de su indudable
importancia como recurso informativo esencial para el desempefio eficaz de la

gestidn publica, y como constructores de memoria institucional y social.

Los archivos, asi mismo, son un factor esencial de las acciones que se ha
emprendido para fomentar una nueva cultura de gobernabilidad democratica
basada en el acceso a la informacion, la transparencia gubernamental y la

rendicion de cuentas.



La confribucion de los archivos a estos esfuerzos puede ser sin duda notable,
especialmente si se considera que juegan un importante papel en la llamada
“‘sociedad de la informacién” y siempre que su organizacién y funcionamiento se
sitlen en la perspectiva de resolver integral y sistematicamente los seculares
problemas que en ellos prevalecen. Salir de las cuatro paredes de los archivos, ir
al encuentro de la Administracion Publica gue los ignora y propiciar su cabal
utilizacion institucional, social y cultural, constituye una pricridad sustantiva,
exigente de suyo de la adopcién de medidas de planeacion estratégica en todas
las esferas que conforman el amplio espectro de la actividad archivistica

contemporanea.

El curso “Administracion de Documentos: Estrategias e Instrumentos para la
Planeacion del Desarrollo Archivistico”, se plantea asi como un programa de
habilitacion técnica para la gestion de archivos, pero especialmente como un
programa para el desarrollo de una serie de competencias profesionales que
permitan generar una visién global de los archivos pulblicos, especialmente los
relacionados con la gestion de documentos en el entorno de las instituciones

diplomaticas.
Objetivo general del curso
» Reconocer la importancia de la planeacion integral de los servicios
archivisticos teniendo como paradigma metodolégico e instrumental
para ello a la Administracion de Documentos.
Objetivos especificos
» Revisar el estado actual de la operacion de los servicios archivisticos

diplomaticos y las estrategias para su redisefio a escala institucional y

regional



» Revisar y analizar los conceptos basicos de la Administracion de
Documentos asi como la operacion de los servicios archivisticos en el

entorno de las organizaciones diplomaticas.

» Describir los principales esquemas de planeacion estratégica de los
servicios archivisticos y documentales, aplicados a los procesos e

instrumentos de trabajo para la gestion de archivos.

» Analizar medidas para la incorporacidon y desarrollo de los recursos
humanos, materiales, técnicos y tecnoldgicos necesarios para la operacion

de los servicios documentales en el entorno de los archivos diplomaticos.

> Hacer una revision de la legislacion archivistica regional como plataforma
para la generacion de politicas publicas y normatividad archivistica en el

ambito iberoamericano.

Estructura curricular basica

Modulo |. Conceptos basicos de la Administracién de Documentos v contexio de

operacion de los archivos en el entorno de las organizaciones diplomaticas.

e Administracion de Documentos: teoria y método para la gestion de archivos.

¢ Problemas esenciales de la actividad archivistica en el entorno de las
instituciones diplomaticas.

e Conceptos esenciales de la Administracion de Documentos.

¢ La Administracion de Documentos como paradigma para la planeacién del

desarrollo archivistico.

Médulo 1.  Sistemas institucionales de archivos: Construyendo un modelo de
gestion de la informacién documental.

¢ Ciclo Vital y organizacién de los sistemas institucionales de archivos.




e Sistemas institucionales de Archivos: hacia un redisefio organizacional de
los servicios archivisticos

e Procesos e instrumentos basicos para [a gestion de archivos.

e Diagnosticos y Mapeo de procesos documentales.

e Disefio de planes de gestion de documentos e instrumentos de control

archivistico en materia de clasificacion, valoracion y descripcién.

Médulo lll. Arquitectura de los recursos de informacién institucionales: Plataforma
juridica v politicas publicas.

o Estado actual de la legislacién archivistica y la normatividad nacional de los
servicios documentales en los paises iberoamericanos.

o Politicas plblicas y normatividad archivistica: Afinidades y diferencias.

o Cobertura técnica de la normatividad archivistica a escala institucional.

e Archivos, transparencia, acceso a la informacién y rendicién de cuentas.

Médulo 1V. Metodologia para la Planeacidn Archivistica vy disefio de mecanismos

de cooperacion institucionales.

e Planeacion y gestion de los recursos archivisticos.

¢ Profesionalizacién, desarrollo y permanencia de los recursos humanos
dedicados a la funcion archivistica.

¢ Mecanismos de cooperacion archivistica a escala institucional y regional.

e Difusion de la cultura archivistica en las organizaciones gubernamentales.

Dinamica del Curso

El Curso se lleva a efecto de acuerdo con su estructura modular, que tiene la
caracteristica de propiciar la constante participacion de los asistentes al mismo. En
este sentido, se induce la participaciébn directa de los asistentes, a través,
espécialmente, de actividades extracurriculares apoyadas en la lectura de una

antologia de textos basicos que se proporcionara al asistente, asi como también, a




través de trabajo en equipo y exposiciones grupales e individuales. El instructor de
este modo, se convierte en un conductor de actividades colectivas, sin olvidar,

desde luego, su papel como transmisor de ideas nuevas.

Recursos didacticos

La conduccién del curso se apoya en una gama de recursos didacticos para hacer
mas significativo el aprendizaje tales como retrotransparencias, antologias, data
show etc.

Opcion académica

El curso se impartira durante 16 horas en cuatro dias habiles: cuatro horas diarias.
A los participantes se les otorgara un diploma de reconocimiento por parte de la

SEGIB y la RADI como acreditacién del curso

Instructores
Se trata de especialistas con alto reconocimiento curricular en las diversas
disciplinas de la informacioén, con experiencia probada en instituciones académicas

y organizaciones ptiblicas

Seminarios especializados: temas selectos de Ia Administracién de

documentos y la gestion de archivos

Como una actividad extracurricular del curso, se estima conveniente llevar a cabo
tres Seminarios de especializacion, los cuales duraran tres horas cada uno, con el

objetivo y tematica general siguiente:

Objetivo central

Fortalecer el conocimiento de algunos temas de la Administracién de Documentos

y la gestion de archivos, especialmente en materia de documentos archivisticos en




formato electrénico, aplicados al universo de los archivos diplomaticos; la
importancia de los recursos informativos de los archivos en el marco de las
acciones de transparencia y rendicion de cuentas de la gestion publica y la

valoracion y conservacion de documentos: enfoque técnico y juridico.

Tematica general de los Seminarios

Seminario |. Usos v desusos de la informacion documental en la era de la

transparencia.

Instructor del Seminario: Dr. José Maria Jardim (Brasil)

Temario:
e Leyes de transparencia y leyes de archivos en |beroameérica.
e Acceso a la informacion archivistica gubernamental y rendicion de cuentas.
e Los datos personales y las restricciones al acceso a la informacion de
archivos.
o Etica publica y transparencia.
e Estrategias de gobierno electrénico y derecho a la informacion: ¢poner la

informacién en la vitrina publica?

Seminario H. Valoracion documental. Estado del arle en América Latina; un

enfoque técnico vy juridico.

Instructor del Seminario: Dra. Aida Luz Mendoza Navarro (Per(i)

Temario
e Concepto de valoracibn de documentos de archivo. Valoracién de

documentos acumulados y en etapa de produccion.




;. Como se trata hoy este proceso archivistico? Problemas nacionales e
internacionales.

Criterios, métodos e instrumentos a aplicarse en la valoracion.
Prescripciones legales y valoracion.

Aspectos principales y basicos para la valoracion de documentos

electronicos.

Seminario !ll. Documentos archivisticos en ambiente electrénico. Enfogues

tedricos v soluciones practicas.

Instructor: Mayra Mena (Cuba)

Temario:

Caracteristicas de los documentos archivisticos digitales.

Debates teoricos en torno a la gestion de documentos archivisticos en
ambientes digitales. Hallazgos del Proyecto Interpares.

Metadatos para la gestibn de documentos archivisticos en ambientes
electrénicos. '

Requisitos funcionales archivisticos para el disefioc y evaluacion de
software.

Seguridad informatica y juridica para el manejo de archivos electronicos.
Digitalizacion y automatizacion de archivos: ¢ Es realmente posible la oficina
sin papel en América Latina?

Hacia el desarrollo de politicas pUblicas para la gestion de documentos en

ambiente electronico.

Coordinacion académica de los Seminarios: Lic. José Antonio Ramirez Deledén

(México)



