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Campo de conocimiento – Teoría, Metodología y Practica Archivística, 
Administración y Sistemas. 

 

Objetivo General  
Identificar los procesos que intervienen en los sistemas para la gestión de 
los documentos de archivo. 

Objetivos específicos 
1. Reconocer los elementos de la gestión de documentos de archivo. 
2. Caracterizar documentos de archivo en los sistemas y servidores. 

Índice Temático 
 

1. La producción de los documentos de archivo 
1.1. Del documento al archivo 
1.2. Los documentos en soporte electrónico 
1.3. Los actos administrativos 
1.4. Los procesos 

2. La gestión de los documentos en las organizaciones 
2.1. El contenido de la producción  
2.2. La administración electrónica 
2.3. Sede electrónica 
2.4. Identificación y autenticación de la ciudadanía y de la 

administración 
2.5. Registros, comunicaciones y notificaciones electrónicas 
2.6. Documentos y archivos electrónicos 
2.7. Gestión electrónica de procedimientos 
2.8. Cooperación entre administraciones 
2.9. Sistemas de producción administrativa 
2.10. Los procesos, los procedimientos y su articulación 

3. El sistema de gestión de documentos 
3.1. Aplicaciones informáticas: los modelos de requisitos 
3.2. Modelos de requerimientos para la gestión de documentos 

electrónicos 
3.3. Cuadro de clasificación 
3.4. Controles y seguridad 
3.5. Conservación y disposición 
3.6. Captura y declaración de documentos 
3.7. Búsqueda, recuperación y presentación 
3.8. Funciones administrativas 
3.9. Módulos opcionales 
3.10. Requerimientos no funcionales 
3.11. Requerimientos de metadatos 
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Estrategias didácticas: 
Exposición  

Trabajo en equipo 

Lecturas 

Aprendizaje basado en problemas 

Evaluación del aprendizaje: 
Trabajos y tareas 

Presentación del tema 

Participación en clases 

Rúbricas 
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