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I. Datos de identificacion

Espacio educativo donde se imparte

Hovstruo

Facuitad de Humanidades

Licenciatura

Licenciatura en Ciencias de [a Informacién Documental

Unidad de aprendizaje

Carga académica 2

Gestion electrénica ‘de Ciave LCD805
documentos de archivc
2 4 6
Horas tebricas Horas practicas ~ctai d= horas

Créditcs

Periodo escolar er que se ubica | 1 2 3 4 5 6 7 9
Seriacion Ninguna Ninguna
UA Antecedente JA Consecuente
Tipo de Unidad de Aprendizaje
Curso Curso faller | x
Seminario Taller ’—’_
Laboratorio Practica profesional
Otro tipo {especificar)
Modalidad educativa
Escolarizada. Sistema rigido Nc escoarizada. S stema virtual
Escolarizada. Sistema flexible | X | No escoiarizada. Sisteme a distancia

No escolarizada. Sistema abierto

Formacién comun
Lic. en Historia 2015

Lic. en Filosofia 2015

Formacién equivalente
Lic. en Historia 2015

Lic. en Filosofia 2015

Lic. en Lengua y Literatura
Hispanicas 2015

Mixta (especificar)

Lio, en Artes T=arrales 2015

L <. er Lengua v Literatura
Hispanicas 2015

Unizad ce Aprendizaje
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il. Presentacion de la guia de evaluacion del aprendizaje

La Guia de Evaluacién de la Unidad de Aprendizaje de Gestidon electrénica de
documentos ds archivo conforme lo establece el Articulo 89 def Reglamento de
Estudios Superiores vicenis, es un documsanto normativo que contiene los
criterios, inst-umentos y sracedimientos a emplear en los procesos de evaluacion
de los esfudios rzalizacos ocr los alumnos.

Las evidencias e instrumentos de evaluacion que integran la UA se disefaron
a partir de las actividaces de aprendizajs, con el propésito de evaluar
aprendizajas sigrificatvas.

LLa redaccidn ce texics expositivo-argumentativos es una exigencia en el ejercicio
de la vida escclar de nivel supsrior.

El curso Gestion electranica de documenios de archivo impartido en el octavo
periodo de [a Licencigm.ra en Ciencias de la Informacion Documental, busca
gjercitar ce manera eficente la escrittra académica. Esiudiar el proceso
comunicativo fadilitard 1z redaccion de trabajos profesionales, pues el alumno
sera conscients ce las funciones que desempefa cada tipo de discurso.

' El alumno desarrollard conccimientos, habilidades y actitudes al analizar y
reflexionar pare de la informacion generada durante la carrera; razén por la cual
deberd asumir una actiud narticipativa y critica.

fil. Ubicacion de la unidad de aprendizaje en 2l mapa curricular

Nucleo de formacién: integral

Area Curricular: “ecnologia

Caracter de la UA: Otligatoria

IV. Objetivos de la formacién profesional.
Objetivos del programa educativo:

Formar profesionzles altamente calificados en materia de procesos documentales, .
que resuelvan ias necesidades sociales a través de un conocimiento profundo ¢
solido de las tzzorias, metodos y técnicas del fendmeno informativo documental, a
t-avés de:

Fazunias be RUMANIDABES
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- Destacar las teorias, métodos y practizas del fenomeno informativo
documental para aplicar los proccesos doc.menta es en la solucion de
problemas.

- Desarrollar habilidades pedagdg cas y dicaciicas que naoiliten al alumno
para la practica docente en los ambitos de intervenzidn profesional
relacionados directamente con la disciplinz.

- Investigar en materia de informacion documental cor el objeto de
fortalecer la disciplina y la profesion medianie la consolidacidn de lineas
de generacion y aplicacidon del conocimiento innovadc™.

- Difundir la investigacién cientifica generaca por miembros de la
comunidad académica mediante mecanisma2s de vanguardia disponibles
dentro y fusra de la propia universidad pa-a ccnter de marera tangible
con elevados indicadores de produccién ~ertifica.

- Aplicar las tecnologias de la informacion y comunicacion a través de su
conocimiento, evaluacion y su instrumentac or z procasces documentales
con el objetivo de eficiertar e innovar la practca documental.

Objetivos del nticleo de formacidn:

Ofrecer una visién integradora-aplicativa de cergcter interzisciplinario y
fransdisciplinario que complemente y oriente la “crmacion del estudiante al
permitirle opciones para su ejercicio profesional y su iniciacién en el proceso de
generacion y aplicacién del conocimiento.

Objetivos del area curricular o disciplinaria:

Comprender el uso de la Tecnologias de Informacian ¥ Comunicacion aplicables a
un sistema informativo documental, mediante < estudio de sus principics
fundamentales hasta su aplicacién a procesos reaies er ambins ce intervencion
profesional documentales.

V. Objetivos de la unidad de aprendizaje.

Aplicar procesos de transferencia, t-atamiento, descricsién v recuperacion del
documento de archivo en enticades documentaws, mediante la evaluacion,
seleccion e instrumentacion de s:stemas informaticos expertos, con el objeto de
disefiar mejoras que hagan mas eficientes los flujos informativos-desuggsistema
documental. ey =
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VI. Contenidos de la unidad de aprendizaje, y actividades de evaluacion.

Unidad . Documentos elzcrar cos de archivo

Objetivos:

Comprender lcs concepros de e gestion de los documentos electronicos de archivos
Definir la creacion, plarificesién y uso de los sistemas de gestidn electrénica de
documentos de arcnivo

Contenidos:

Naturaleza del documertc elecionico

Tecnologia para la gestidr Ze ¢ocumentos

Politicas de informzzsion para un sistema de gestion electrénica

Evaluacion dei aprendizaje

Actividad Evidencia Instrumento
Comprende los | Corocimiento Portafolio de evidencias
alementos necassrios de
los conceftos de

documento  zlecironice,
caracteristicas y tigologia;
asi como de sL gestion

Identificar el proceso de
creacion, planificacion vy
uso de los sisterras de Ccorocimiento Portafolic de evidencias
gestion electrérica de
documentos de srcrivo

Unidad II. Los sistemas ce gesficn electronica de dccumentos de Archivo

Objetivos:
Describir las tecrologias utiiizacas en la gestidn de documentos electrénicos
Analizar los precesas de un sistama de gestion documental en contexto electrénico o digital

Temas:

La gestion de Ics documentes elzetrénicos y dig tales

Sistemas de gesiion de docurranios de Archivo

Caracteristicas funcionales de .na gestion electrdnica de documentos de Archivo
Her-amientas y soluziones tecncldgicas de la gestion de los documentos de Archivo

Evaluacién del aprendizaje

Actividad Evidencia Instrumento

[dentificar las cesventajas Caonocimiento Examen
desveniajas ce un sistem

comercial y un libre

u
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Examinar el procceso de
implementacion de un sistema | Desempefio ~ortafofio de evidencias
de gestion documental en el
contexto electronico o digital

Unidad Ill. Metodologia para el disefio e implementacién de un sistema de gestion
electronica de documentos de Archivo

Objetivos:

Definir los procedimientos organizativos para un sistema oe gestion electrénica de
documentos de Archivo

Conocer la normatividad scbre la gestion dosumental

Temas:

Gestion eficiente de documentos elecirdnicos

Normatividad para la gestion de documentos

Fases de un proyecito de implantacién de gestidn documerzal eectromica

Evaluacion del aprendizaje

Actividad Evidencia Instrumento

Definir los elementos | Conocim ento ~ortafolio de Evidencias
necesarios para un
sistema de gestion
electronica de
documentos de archivo

Conocer la normatividad | Conocim ento ~ortafolio de evidencias
sobre la gestion
documental

Unidad IV. Metadatos para la gestion de documentos elezrznicos

Objetivos:
Comprender el uso de metadatos para la gestion de objsios digitales
Identificar los metadatos de un sisterra de gastion electranica 42 documentos de Archivo

Temas:

Modelo conceptual de los metadatos

Esquema de metadatos para la gestion de documentos
El marco técnico de los metadatos

Evaluacién del aprendizaje

Actividad Evidencia Instrumento

Comprender los | Conocim ento =xamen
elementos del concepto
de metadatos y su




D

Beeslructuracidn 2015

aplicacién en Iz cestid~

electrénica

documentos de =-cnivo

UHilizar los mesadatos e~

un caso practico

Desempefo

Portafolio de evidencias

Primera evaluacién parcial

Evidencia Instrumento Porcentaje
Desempefic 2ortafolio de evidencias 50
Conocimientc =xamen 50

160
Segunda evaluacion parcial

Evidencia Instrumento Porcentaje
Desempefio Fortafolio de evidencias 50
Conocimierito Examen 50

100
Evaluacion ord’naria final

Ev dencia J Instrumento Porcentaje

Conocimier o . Examen 100
8
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Evaluacion extraordinaria

Evidencia Instrumento Forcentaje

Conocimiento Exarmen 100

Evaluacion a titulo de suficiencia

Evidencia Instrumento Forcentaje

Conocimiento Exarmen 100
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