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Gestion Documental

) .| Campo de conocimiento: .
Clave: Seme1sotre. Teoria, Metodologia y Practica Archivistica; CredG|tos.
Administracién y Sistemas
Caracter: Obligatorio Horas Horas por Horas al
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Modalidad: Curso Duracion del programa: 12 semanas
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Asignatura antecedente:

Asignatura subsecuente:

Si( )

Objetivo general:
Caracterizar la gestion de los documentos de archivo desde la produccion, seleccion y conservacion para
la elaboracién de manuales de procedimientos archivisticos.

Objetivos especificos:

1. Analizar la teoria de la gestion documental.

2. Identificar los elementos, procesos y requisitos de programas de gestién de documentos de archivo.
3. Caracterizar los manuales de procedimientos archivisticos.

indice tematico

Unidad Tema — Horas —
Tedricas | Précticas
1 Gestion de documentos 12 0
2 Los modelos de gestion de documentos 12 0
3 La normalizacién en gestion de documentos y archivos 12 0
4 La gestidn de los documentos electrénicos 12 0
Total de horas: 48 0
Suma total de horas: 48
Contenido tematico
Unidad Tema y subtemas




Gestion de documentos

1.1 Evolucién del concepto.

1.2 Definicion y analisis.

1.3 Caracteristicas de la gestion de documentos.

1.4 Origen en los Estados Unidos de América.

1.5 Concepto ligado a la economia y a la eficacia.

1.6 Gestion de la informacion.

1.7 Ciclo de vida de los documentos.

Los modelos de gestion de documentos

2.1 Perspectiva de los modelos de gestion de documentos.
2.2 Caracteristicas de los principales modelos de gestién de documentos.
2.3 Otros modelos clasicos.

2.4 La crisis de los modelos.

2.5 El concepto en Iberoamérica.

La normalizacion en gestion de documentos y archivos
3.1 El problema terminolégico.

3.2 Analisis de las normas.

3.3 Relacion con los sistemas de gestion de la calidad.
La gestion de los documentos electronicos

4.1 Complejidad de la gestion.

4.2 Gestion de metadatos.

4.3 Seguridad.

4.4 Contenidos de los sitios web.

4.5 Digitalizacion.

4.6 Correo electronico.

4.7 Tipos de estrategias.

4.8 Modelos de requisitos.

4.9 Conservacion.

Estrategias didacticas Evaluacion del aprendizaje

Examenes parciales
Examen final
Trabajos y tareas
Presentacion de tema
Participacion en clase
Asistencia

Rubricas

Exposicién

Trabajo en equipo

Lecturas

Trabajo de investigacion
Préacticas (taller o laboratorio)
Practicas de campo
Aprendizaje por proyectos
Aprendizaje basado en problemas Portafolios

Casos de ensefianza Otras (especificar)
Otras (especificar) Reporte de lecturas
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Perfil profesiogréfico:

Titulo o grado Licenciatura en Archivonomia o areas afines
Experiencia docente | Con experiencia docente
Otra caracteristica Con experiencia en el campo laboral

Bibliografia basica:

Impresos

— CRUZ MUNDET, José Ramon. La gestion de documentos en las organizaciones. Madrid: Piramide, 2006.
311 p.




— DIAZ RODRIGUEZ, Alfonso. Administracion electronica y gestion de archivos. En: PEREZ ALMANSA,
Luis; DIAZ RODRIGUEZ, Alfonso. Documentos electronicos en la administracion: regulacion juridica y
gestion archivistica. Murcia: Comunidad Auténoma de la region de Murcia, 2002, p. 47-79.

— GOMEZ DOMINGUEZ, David; RUIZ RODRIGUEZ, Antonio Angel; PEIS REDONDO, Eduardo. La gestion
de documentos electronicos: requerimientos funcionales. El Profesional de la Informacion, 2003, vol. 12,
no. 2, p. 88-98.

— UNE-ISO 23081-1. informacion y documentacion: procesos de gestion de documentos: metadatos para la
gestion de documentos. Parte 1. Principios = Information and documentation: records management
processes: metadata for records. Part 1. Principles = Information et documentation: processus de gestion
des enregistrements: métadonnées pour les enregistrements. Partie 1. Principes. Elaborada por el comité
técnico AEN/CTN 50. Madrid: AENOR, 2008. 24 p.

— UNE-ISO/TS 23081-2: informacion y documentacion: procesos de gestion de documentos: metadatos para
la gestion de documentos. Parte 2. Elementos de implementacion y conceptuales = Information and
documentation: records management processes: metadata for records. Part 2. Conceptual and
implementation issues = Information et documentation: processus de gestion des enregistrements:
métadonnées pour les enregistrements. Partie 2. Sujets conceptueis et de mise en oueuvre. Elaborada por
el comité técnico AEN/CTN 50. Madrid: AENOR, 2008. 41 p.

Electrénicos

— Documentos electronicos: manual para archiveros [en linea]. Madrid: Consejo Internacional de Archivos

Comité de Archivos de Gestidn en entorno electrénico, 2005. 103 p. [Consultado 23/09/2013]. Disponible

en: http://www.archivogeneral.gov.co/?idcategoria=22194#

Bibliografia complementaria:

Impresos

— CANELA | GARAYOA, Montserrat. El sistema de gestion de los documentos electrénicos del ACNUR.
Tabula: revista de archivos de Castilla de Ledn, 2002, no.5, p. 79-96.

— FERNANDEZ GIL, Paloma. Organizacién de un archivo de gestion. En: FERNANDEZ GIL, Paloma.
Manual de organizacion de archivos de gestion en las oficinas municipales. Las Gabias, Granada:
Adhara, 1999, p. 51-110.
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