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. . | Campo de conocimiento: .
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Modalidad: Curso Duracién del programa: 12 semanas

Seriacion:  No( X)) Si() Obligatoria ()  Indicativa ( )
Asignatura antecedente:
Asignatura subsecuente:

Objetivo general:
Identificar los procesos que intervienen en los sistemas para la gestion de los documentos de archivo.

Objetivos especificos:
1. Reconocer los elementos de la gestion de los documentos de archivo.
2. Caracterizar documentos de archivo en los sistemas y servidores.

indice tematico

Unidad Tema — Horas —
Tedricas | Précticas
1 La produccion de los documentos de archivo 12 0
2 La gestion de documentos en las organizaciones 18 0
3 El sistema de gestién de documentos 18 0
Total de horas: 48 0
Suma total de horas: 48

Contenido Tematico

Unidad Tema y subtemas

La produccion de los documentos de archivo
1.1 Del documento al archivo.

1 1.2 Los documentos en soporte electronico.
1.3 Los actos administrativos.

1.4 Los procesos.




La gestidn de documentos en las organizaciones

2.1 El contexto de la produccion.

2.2 La administracion electronica.

2.3 Sede electronica.

2.4 ldentificacién y autenticacion de la ciudadania y de la administracion.
2 2.5 Registros, comunicaciones y notificaciones electrénicas.
2.6 Documentos y archivos electronicos.

2.7 Gestion electronica de los procedimientos.

2.8 Cooperacion entre administraciones.

2.9 Sistemas de produccion administrativa.

2.10 Los procesos, los procedimientos y su articulacién.

El sistema de gestion de documentos

3.1 Aplicaciones informaticas: los modelos de requisitos.

3.2 Modelos de requerimientos para la gestion de documentos electrénicos.
3.3 Cuadro de clasificacion.

3.4 Controles y seguridad.

3.5 Conservacion y disposicion.

3 3.6 Captura y declaracién de documentos.

3.7 Busqueda, recuperacidn y presentacion.

3.8 Funciones administrativas.

3.9 Mddulos opcionales.

3.10 Requerimientos no funcionales.

3.11 Requerimientos de metadatos.

Estrategias didacticas Evaluacion del aprendizaje
Exposicién ( x) |Examenes parciales ( )
Trabajo en equipo ( x) |Examen final ( )
Lecturas ( x) |Trabajosy tareas (x)
Trabajo de investigacion () |Presentacion de tema (x)
Practicas (taller o laboratorio) () |Participacion en clase (x)
Practicas de campo () |Asistencia ( )
Aprendizaje por proyectos () |Rubricas (x)
Aprendizaje basado en problemas ( x ) |Portafolios (x)
Casos de ensefianza () |Listas de cotejo ( )
Otras (especificar) () |Otras (especificar) (x)
Reporte de lecturas

Perfil profesiogréfico:

Titulo o grado Licenciatura en Archivonomia o areas afines

Experiencia docente | Con experiencia docente

Otra caracteristica
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[en linea]l. 2001, no. 18, p. 301-313. [Consultado 25/08/2013]. Disponible en:
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Ministerio de Educacién, Cultura y Deporte, 2001.

— DAVARA RODRIGUEZ, Miguel Angel. Validez y eficacia juridica de los documentos generados por
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catalana d'arxivistica [en linea]. 1998, no. 14. [Consultado 26/08/2013], p. 13-37. Disponible en:
http://www.arxivers.com/publicacions/revista-lligall/edicions-lligall.html
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— LLANSO SANJUAN, Joaquim. Sistemas archivisticos y gestion de documentos. En: XIV Congreso
Internacional de Archivos (14, 2000, Sevilla) Actas [CD-ROM]. Madrid: Ministerio de Educacién,
Cultura y Deporte, 2001.

Bibliografia complementaria:

Impresos

—HEREDIA HERRERA, Antonia. Sistemas y redes de archivos, que no redes y sistemas. En: ; Qué es un
archivo? Gijén: Trea, 2007. p. 68-72.



http://www.arxivers.com/publicacions/revista-lligall/edicions-lligall.html
http://www.arxivers.com/publicacions/revista-lligall/edicions-lligall.html
http://www.archivogeneral.gov.co/?idcategoria=2219

—DUPLA DEL MORAL, Ana. Manual de archivos de oficina para gestores. Madrid: Marcial Pons, 1997.
376 p.

Electrénicos

— BERNINGER, Peter. Arxivant informacié electronica: cooperacié europea sobre documents electronics.
Lligall: revista catalana d'arxivistica [en linea], 1998, no. 14, p. 69-88. [Consultado 26/08/2013].
Disponible en: http://www.arxivers.com/publicacions/revista-lligall/edicions-lligall. html



http://www.arxivers.com/publicacions/revista-lligall/edicions-lligall.html

