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PROGRAMA DEL CURSO:

ARCHIVO Y GESTION DOCUMENTAL
Prerrequisito (s): | Ninguno
Elaboré: Sandra L. Trevifio Batres

DESCRIPCION DE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE/ CURSO:

Proporcionar los conocimientos teéricos y practicos necesarios para comprender la importancia de la organizacion,
preservacion y acceso a la informaciéon en entornos institucionales y empresariales. A través de un enfoque
interdisciplinario, se buscara desarrollar habilidades para implementar sistemas eficientes de gestion documental,
aplicar técnicas de archivistica.

PROPOSITOS DEL CURSO:

-Disefiar sistemas para clasificar y organizar documentos en colecciones diversas.
-Elaborar diagnoésticos sobre los sistemas de organizacion documental en colecciones especificas.

COMPETENCIAS PARA DESARROLLAR:

COMPETENCIAS BASICAS:

B. 5 Innovacion y Emprendimiento Social

Descripcién: Construye de forma colaborativa con actores académicos y no académicos, proyectos innovadores de
emprendimiento social considerando los avances cientificos y tecnolégicos para la transformacion de la sociedad;
mediante la habilitacién de redes y comunidades de practica que posibiliten el dialogo abierto, la pluralidad epistémica,
la participacion, la realimentacion y, la construccion de conocimiento, con valores de solidaridad, justicia, equidad,
sostenibilidad, interculturalidad, democracia y derechos humanos.

COMPETENCIAS PROFESIONALES DES EDUCACION Y CULTURA:




P.3 Interaccion sociocultural
Descripcion: Promover, rescatar, conservar, interpretar, crear y difundir fendmenos humanisticos, artisticos y

culturales en espacios fisicos y digitales, bajo criterios de inclusion, multiculturalidad y diversidad.

COMPETENCIA ESPECIFICA:

E.5 Gestién y vinculacién Histérico-Cultural
Descripcién: Vincula y explora conexiones interdisciplinarias entre la historia y la gestion cultural con el fin de promover
el desarrollo de habilidades que permitan la participacion activa en creacion de proyectos y organizacion de eventos
culturales, asi como en la preservacion y difusion del patrimonio histérico cultural.

DOMINIOS Y/O
DESEMPENOS
Qué voy a

desarrollar?

CB5IES
Innovacion y
Emprendimient
o Social

Co-colabora en
la construccion
de proyectos se
emprendimiento
social con
iniciativas
ciudadanas
enfocadas a la
participacion,
emancipacion y
desarrollo de
autonomia de
grupos
vulnerables o
marginados, asi
como de
economia social
y solidaria.

CP3ISC
Interaccién
Sociocultural

Gestiona y crea
proyectos a
partir de
diagnésticos
con politicas
socioculturales

CEGVHC

OBJETOS DE ESTUDIO Y
CONTENIDOS
¢,Con qué?

OBJETO DE ESTUDIO |

SISTEMAS DE
CLASIFICACION
BIBLIOTECARIA

Los sistemas de
clasificacion  bibliotecaria
como adquisicién de

habilidades necesarias para
organizar, acceder y
gestionar la informacién en
bibliotecas y centros de
documentacién y que a su

vez  permita  permitird
facilitar la promocion de la
preservacion de la
informacion.

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

¢Paraqué?

Conoce y entiende

los sistemas de
clasificacion

bibliotecaria que
facilitan la
organizacion de
informacion en
centros de

documentacion.

METODOLOGIA
(Estrategias, recursos
didacticos, secuencias

didacticas...)
,Cémo?

Presentacion/Exposicién

a cargo del profesor
donde describa los

sistemas de clasificacion
en centros de
documentacion
bibliotecaria.

Utilizacién de textos que
definan a través de
diversos autores, los
términos expuestos por
el profesor.

EVIDENCIAS
DE
DESEMPENO

Realiza las
lecturas
recomendadas
e incorpora
nuevos autores
a través de
participacion
en clase de
manera oral y
escrita.




Gestion y
vinculacién
histérico-
cultural

Asume una
responsabilidad
y compromiso
en la tarea de
construir
espacios para
promover la
cultura en todas
sus
manifestaciones

CB5IES
Innovacion y
Emprendimient
0 Social

Co-colabora en
la construccion
de proyectos se
emprendimiento
social con
iniciativas
ciudadanas
enfocadas a la
participacion,
emancipacion y
desarrollo de
autonomia de
grupos
vulnerables o
marginados, asi
como de
economia social
y solidaria.

CP3ISC
Interaccién
Sociocultural

Gestiona y crea
proyectos a
partir de
diagnésticos
con politicas
socioculturales

CEGVHC
Gestion y
vinculacién

OBJETO DE ESTUDIO Il
ORGANIZACION DE
ARCHIVOS

La organizacioén de archivos
como conocimiento para
aprender a evaluar vy
seleccionar el sistema de
clasificacion mas adecuado
segun las necesidades
especificas de diferentes
tipos de colecciones, en
beneficio de la formacién de
profesionistas en el &mbito
de la informacion y la
bibliotecologia.

Conoce y ejemplifica
los distintos sistemas
de clasificaciéon de
acuerdo a los tipos
de colecciones.

Exposicién por parte de
los alumnos en donde

ejemplifiquen los
sistemas de
clasificacion.

Presentacion
oral en donde se

describa un
ejemplo de
centro de
documentacion/

archivo, asi

como el sistema
de clasificacién
gue se utilice y
se explique la
justificacion de
la utilizacion del
mismo.




histérico-
cultural

Asume una
responsabilidad
y compromiso
en la tarea de
construir
espacios para
promover la
cultura en todas
sus
manifestaciones

CB5IES
Innovacion y
Emprendimient
o Social

Co-colabora en
la construccion
de proyectos se
emprendimiento
social con
iniciativas
ciudadanas
enfocadas a la
participacion,
emancipacion y
desarrollo de
autonomia de
grupos
vulnerables o
marginados, asi
como de
economia social
y solidaria.

CP3ISC
Interaccién
Sociocultural

Gestiona y crea
proyectos a
partir de
diagnésticos
con politicas
socioculturales

CEGVHC
Gestion y
vinculacién
historico-
cultural

OBJETO DE ESTUDIO III.
DIAGNOSTICO
ORGANIZACIONAL

El diagndstico
organizacional como
herramienta para la

identificacién de sistemas
de gestiébn documental en
instituciones relacionadas
con la «cultura y que
aseguren documentos Yy
colecciones  organizados
para facilitar la difusién del
patrimonio cultural 'y el
acceso a la informacion.

La preservacion de Ila
cultura como apoyo para
conservar documentos en
condiciones adecuadas,
que garantice su integridad
a largo plazo y fortalezca
asi, la identidad cultural.

Conoce la manera de
preservar la cultura a

través de la
preservacion de
documentos en

condiciones optimas.

Elaboracion de un mapa
conceptual de acuerdo a
las lecturas vistas en
clase, incorporando mas
autores.

Exposiciéon por parte de
los alumnos en donde
ejemplifiquen los
principios archivisticos.

Elabora mapas
conceptuales.

Ejemplifica
investigacion
documental y la
aplicacion de los
principios
archivisticos a
traves de la
elaboraciéon de
un cuadro
general de
clasificacion
archivistica.




Asume una
responsabilidad
y compromiso
en la tarea de
construir
espacios para
promover la
cultura en todas
sus
manifestaciones

FUENTES DE INFORMACION

EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES

(Bibliografia, direcciones electrénicas) (Criterios, ponderacion e instrumentos)

Lopez Yepes, José.

Diccionario enciclopédico de Ciencias de la
Documentacion.

Editorial Sintesis.

Espafia. 2004.

Mai Chan, Lois.

Guia préctica. Sistema de Clasificacion Decimal
Dewey.

Rojas Eberhard Editores.

2000.

Rojas, Octavio.
Clasificacion Decimal Dewey Abreviada.
Rojas Eberhard Editores.

2008.

Objeto de estudio I:

Los reportes de lectura en este objeto de estudio,
sobre los sistemas de clasificacién bibliotecaria,
seran de caréacter orales y escritos sumaran un
Valor 10%.

Cuadro general de clasificacién archivistica de
acuerdo la clasificacion Dewey. Valor 10%.
Valor total de los trabajos correspondientes a
este objeto de estudio: 20%

Objeto de estudio Il:

Presentacion oral en donde se describa un ejemplo
de centro de documentacioén/archivo, asi como el
sistema de clasificacion utilizado. Valor 20%.
Diagrama de los contextos de produccién
documental. Valor 10%.

Valor total de los trabajos correspondientes a
este objeto de estudio: 30%

Objeto de estudio I

Elaboracion de un mapa conceptual de acuerdo a
los principios archivisticos. Valor 20%.

Ejemplo de la aplicacion de los principios
archivisticos en un cuadro general de clasificacion.
Valor 30%

Valor total de los trabajos correspondientes a
este objeto de estudio: 50%

Cronograma del avance programético




Objeto de estudio |
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Objeto de estudio Il

Objeto de estudio Il

Objeto de estudio IV




