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DESCRIPCION:

El curso ofrece una comprension integral de los procesos fundamentales para gestionar eficazmente la informacion
en entornos organizativos. Desde la produccion inicial hasta la disposicion final, los estudiantes exploraran los
complejos ciclos de vida de los datos y los documentos, adquiriendo habilidades esenciales para su administracién
y preservacion. Se aborda en detalle la importancia de la administracion documental, haciendo hincapié en la
evaluacion y valoracién de la informacion en funcién de las necesidades y estructuras operativas de las
organizaciones.

Los participantes exploraran casos de estudio y ejemplos practicos para comprender cémo aplicar conceptos teéricos
a situaciones reales. Ademas, se discuten temas clave como la seguridad de la informacién, la privacidad y los
derechos humanos.

Este curso capacita a los estudiantes para comprender exhaustivamente los ciclos de vida de los datos y
documentos. Aborda los procesos de administracion documental desde su produccion e incorporacion hasta la toma
de decisiones sobre el destino final de los recursos informativos. Se destaca especialmente en los procesos de
valoracion documental, teniendo en cuenta las necesidades, funciones y estructuras operativas de las
organizaciones.

COMPETENCIAS PARA DESARROLLAR:
Se escribe el nombre y tipo de la competencia (B, P o0 E). Se describe la definicion general de la (s)
competencia (s) a desarrollar o fortalecer con esta unidad de aprendizaje

BASICAS

B1. Excelencia y Desarrollo Humano




Bl.La excelencia educativa promueve el desarrollo humano integral con resultados tangibles obtenidos en la

formacién de profesionales con conciencia ética y solidaria, pensamiento critico y creativo, asi como una capacidad

innovadora y productiva.

PROFESIONALES

PEC2. Investigacion en Educacion, Artes y Humanidades

PEC2. Demuestra capacidad para investigar de forma interdisciplinaria fendmenos educativos, artisticos y

humanisticos mediante metodologias cuantitativas, cualitativas y mixtas.

ESPECIFICAS

PEC - AEI2 Recursos Informativos: Administrar los recursos informativos, incluyendo la identificacidn, seleccién,

evaluacion, seguridad y acceso a los recursos informativos pertinentes en cualquier medio o formato.

PEC - AEI3 Productos y servicios de informacioén: Administrar y supervisar los productos vy servicios de informacion

desde su conceptualizacién y disefno, hasta su desarrollo, difusién, divulgacion, presentacién y distribucién.

DOMINIOS
(Se toman de
B

competencias)

B1.6. Adopta una
conciencia critica
en funcién su
crecimiento
personal y
profesional
continuo, desde
la flexibilidad,
adaptacion y
apertura al
entorno
cambiante

PEC2.1. Conoce
y distingue
diversas
corrientes del
pensamiento,
referentes a su
area.

PEC2.2. Utiliza
en su practica
métodos
fundamentados
en principios
epistemoldgicos.

OBJETOS DE ESTUDIO
(Contenidos necesarios
para desarrollar cada
uno de los dominios)

Objeto de estudio 1.
Archivisticay Gestion

documental

1. Informacién, archivos y
documentos

2. Datos personales

3. Tipologias
documentales

4. Ciclo de vida de los
documentos

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE
(Se plantean de los
dominios y
contenidos)

Demuestra
Conocimiento sobre
cada uno de los
temas del objeto de
estudio.

Argumenta

Su punto de vista

relativo a las
disposiciones
normativas en

materia de gestion de
archivos y proteccion
de datos.

METODOLOGIA
(Estrategias,
secuencias,

recursos
didacticos)

Debates

Elaboracion de
ensayos

EVIDENCIAS
(Productos
tangibles que
permiten valorar
los resultados de
aprendizaje)

Resumen

Elabora un
resumen sobre
cada una de las
lecturas de apoyo.

Ensayo

Elabora un ensayo
relativo a las
disposiciones
normativas en
materia de gestién
de archivos y
proteccion de
datos.




PEC — AEI2
Gestiona la
organizacion,
categorizacion,
catalogacion,
clasificacion,
diseminacion,
creacién y
manejo de
taxonomias de
cualquier tipo
de contenido,
publicacién o
expresion de la
memoria oral.

PEC - AEI2
Adquirir
conocimientos
del contenido y
el formato de
los recursos
informativos,
incluyendo la
habilidad para
evaluar
criticamente,
seleccionar y
filtrar.

Objeto de estudio 2.
Normalizacion de la
descripcion documental

2.1. Tipos de sistemas
normativos

2.2. Norma ISAAR (CPF)
2.3. Norma ISAD (G)
2.4. Reglas RDA

Describe

Una institucién
productora de
archivos empleando
la norma ISAAR
(CPF)

Identifica

Los criterios que se
encuentren en
concordancia entre
las reglas RDA Yy la
Norma ISAD (G)

Investigaciones

Busqueda y andlisis
de informacion

Documento

Elaborar la
descripcion
archivistica de una
instituciéon
productora de
archivos empleando
la norma ISAAR
(CPF)

Clasificacion
Elabora un mapa
en el que Identifica
los criterios que se
encuentren en
concordancia entre
las reglas RDA y la
Norma ISAD (G)

PCE — AEI2
Administrar el
ciclo de la
informacion y el
de manejo de
datos
personales
desde su
creacion o
adquisicién
hasta su
destruccion.

PCE - AEI3
Desarrollar y
aplicar
lineamientos
para medir
sistematicament
e la calidad y
valor de los
productos y
servicios
informativos.

Objeto de estudio 3.
Valoracién
Primaria

3.1. Fichas de valoracién
documental

3.1. Valores Primarios

Valora

Elabora fichas de
Valoracién
documental

Busqueda y analisis
de informacién

Aprendiaje orientado
en proyectos

Procedimiento
Elabora fichas de
Valoracién
documental

Valora

Procedimiento




PCE- AEI2 Objeto de estudio 4.

Adquirir Valoracion Secundaria Elabora fichas de
conocimientos d | 4.1, valores Secundarios Valoracion

el contenido y el documental

4.3. Derechos Humanos
4.4 Catélogo de

formato de los considerando los

recursos : o valores culturales,
informativos, Disposicién documental los impactos sociales
incluyendo la y los derechos
habilidad para humanos

evaluar

criticamente,
seleccionar y
filtrar.

PCE - AEI3
Desarrollar y
aplicar
lineamientos
para medir
sistematicament
e la calidad y
valor de los
productos y
servicios
informativos.

Busqueda y andlisis
de informacién

Aprendiaje orientado
en proyectos

Elabora fichas de
Valoracion
documental

FUENTES DE INFORMACION

(Bibliografia, direcciones electronicas)

EVALUACION DE LOS
APRENDIZAJES
(Criterios, ponderacion e

Cruz Mundet, José Ramon, et al. (2011) Administracion de
documentos y archivos: Textos fundamentales https://e-
archivo.uc3m.es/handle/10016/19730

Arenas Grisales, Sandra Patricia, Giraldo Lopera, Marta Lucia,
Ochoa Gutiérrez, Jaider, & Tangarife Patifio, Ana Maria.
(2022). Posibilidad, riesgo e incertidumbre: analisis de
tendencias en las ciencias de la informacion. Revista
Interamericana de Bibliotecologia, 45(3), el. Epub
September 30, 2022.
https://doi.org/10.17533/udea.rib.v45n3e347313

Los archivos privados como fuente de informacién para la
historia. (n.d.). Retrieved April 30, 2023,
from http://www.iisue.unam.mx/publicaciones/libros/los-
archivos-privados-como-fuente-de-informacion-para-la-
historia

instrumentos)

Unidad 1. 20 %
Unidad 2. 20 %
Unidad 3. 20 %.
Unidad 4. 40 %

100 % Portafolio de evidencias que
deberd incluir en tiempo y forma las
evidencias descritas con anterioridad.




Heredia Herrera, A. (2019). Terminologia archivistica: Conceptos
y uso. Revista TRIA, 23, 63-76.
https://dialnet.unirioja.es/servlet/articulo?codigo=7729902

Villanueva Bazén, G. (2013). La Archivistica: una ciencia en
busca de si misma (México 1915-1945) [MasterThesis,
Universidad Internacional de Andalucia].
https://dspace.unia.es/handle/10334/2546

Metodologia de Analisis de Gestion de Riesgos Magerit version
3.0: Metodologia de analisis y gestion de riesgos de los
Sistemas de Informacion. Libro I: Método (cni.es)

Heredia Herrera, A. (1999). La identificacion y la valoracion
documentales en la gestion administrativa de las
instituciones pablicas. Boletin de la ANABAD, 49(1), 19—
50.
https://dialnet.unirioja.es/servlet/articulo?codigo=51133

Mori, L. Y., & Javier, M. A. R. (2022). Fases para el proceso de la
valoracion documental. Revista del Archivo General de la
Nacion, 37(1), 175-186.
https://doi.org/10.37840/ragn.v37i1.143

Giraldo-Lopera, M. L. (2017). Archivos, derechos humanos y
memoria. Una revision de la literatura académica
internacional. Revista Interamericana de Bibliotecologia,
40(2), 125-144.
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