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. Area o campo del conocimiento; e
) Semestre: . p - S No. Créditos:
Clave: o Teoria, Metodologia y Practica Archivistica;
1° Semestre L L . 6
Administracion y Sistemas
Caracter: Obligatorio Horas Horas por semana Horas al semestre
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Modalidad: Curso Duracién del programa: Semestral

Sin seriacion No (X) Si( ) Obligatoria(X) Indicativa( )
Asignatura antecedente:
Asignatura subsecuente

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

Objetivos especificos:

1. Analizar la teoria de la gestion documental.

2. ldentificar 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 Préacticas
1 Gestién 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 gestion de los documentos electronicos 12 0
Total de horas: 48 0
Suma total de horas: 48

Contenido Tematico

Unidad 1 Gestion de documentos

1.1 Evolucion del concepto.

1.2 Definicion y andlisis.

1.3 Caracteristicas de la gestién de documentos.
1.4 Origen en los Estados Unidos de América.
1.5 Concepto ligado a la economia y a la eficacia.
1.6 Gestién de la informacion.

17 Ciclo de vida de los documentos.

Unidad 2 Los modelos de gestion de documentos

2.1 Perspectiva de los modelos de gestion de documentos.

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

2.4 La crisis de los modelos.

2.5 El concepto en Iberoamérica.




Unidad 3 La normalizacion en gestion de documentos y archivos

3.1 El problema terminoldgico.

3.2 Analisis de las normas.

3.3 Relacidn con los sistemas de gestion de la calidad.
Unidad 4 La gestion de los documentos electrénicos

4.1 Complejidad de la gestién.

4.2 Gestién de metadatos.

4.3 Seguridad.

4.4 Contenidos de los sitios web.

4.5 Digitalizacién.

4.6 Correo electronico.

4.7 Tipos de estrategias.

4.8 Modelos de requisitos.

4.9 Conservacion.

Estrategias didacticas Evaluacion del aprendizaje
Expaosicion [(x) Examenes parciales { X )
Trabajo en equipo (x) Examen final { x )
Lecturas [ %) Trabajos y tareas ( x)
Trabajo de investigacion { ) | Presentacion de tema ( x)
Practicas (taller o laboratono) { ) Parbicipacion en clase ( x)
Practicas de campo { ] Asistencia [ )
Aprendizaje por proyectos ( ) | Ribncas { )
Aprendizaje basado en problemas ( ) | Portafolios { )
Casos de ensefianza ( ) | Ofras (especificar) {x)
Ofras (especificar) Reporte de lecluras
Perfil profesiografico:

Titulo o grado Licenciatura en Archivonomia o areas afines
Expenencia docente Con expenencia docente
Otra caracterishca Con expenencia en el campo laboral
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