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Denominación: Gestión Documental  

Clave:   Semestre:  
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Área o campo del conocimiento; 
Teoría, Metodología y Práctica Archivística; 
Administración y Sistemas 

No. Créditos:   
6 

Carácter: Obligatorio Horas Horas por semana Horas al semestre 

 Teoría: Práctica:   

Tipo: Teórica 4 0 4 48 

Modalidad: Curso Duración del programa: Semestral 

 

Sin seriación    No ( X )   Sí (   )   Obligatoria ( X )    Indicativa (   )  
Asignatura antecedente:  
Asignatura subsecuente 

 

Objetivo general:  
Caracterizar la gestión de los documentos de archivo desde la producción, selección y conservación para la 
elaboración de manuales de procedimientos archivísticos.   

Objetivos específicos:  
1.  Analizar la teoría de la gestión documental.  
2.  Identificar los elementos, procesos y requisitos de programas de gestión de documentos de archivo. 
3.  Caracterizar los manuales de procedimientos archivísticos. 

Índice Temático 

Unidad Tema Horas 

  Teóricas Prácticas 

1 Gestión de documentos 12 0 

2 Los modelos de gestión de documentos 12 0 

3 La normalización en gestión de documentos y archivos 12 0 

4 La gestión de los documentos electrónicos 12 0 

    

Total de horas: 48 0 

Suma total de horas: 48 

 

Contenido Temático 

Unidad 1 Gestión de documentos 

1.1 Evolución del concepto. 

1.2 Definición y análisis. 

1.3 Características de la gestión de documentos. 

1.4 Origen en los Estados Unidos de América. 

1.5 Concepto ligado a la economía y a la eficacia. 

1.6 Gestión de la información. 

1.7 Ciclo de vida de los documentos. 

  

Unidad 2 Los modelos de gestión de documentos 

2.1 Perspectiva de los modelos de gestión de documentos. 

2.2 Características de los principales modelos de gestión de documentos. 

2.3 Otros modelos clásicos. 

2.4 La crisis de los modelos. 

2.5 El concepto en Iberoamérica. 



  

Unidad 3 La normalización en gestión de documentos y archivos 

3.1 El problema terminológico. 

3.2 Análisis de las normas. 

3.3 Relación con los sistemas de gestión de la calidad. 

  

  

Unidad 4 La gestión de los documentos electrónicos 

4.1 Complejidad de la gestión. 

4.2 Gestión de metadatos. 

4.3 Seguridad. 

4.4 Contenidos de los sitios web. 

4.5 Digitalización. 

4.6 Correo electrónico. 

4.7 Tipos de estrategias. 

4.8 Modelos de requisitos. 

4.9 Conservación. 
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