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1.- Justificación 
 
Sin importar el tipo de organización, naturaleza y dimensión, todas trabajan en función del 
cumplimiento de una misión y objetivos estratégicos de mejora y crecimiento. Para lograr 
estos propósitos, cada empresa establece procesos de trabajo que tienen como productos 
tangibles a los DOCUMENTOS, constituyéndose estos en el testimonio de sus 
comunicaciones, decisiones, operaciones y actividades. De allí que toda organización 
debería considerar a los documentos y la información contenida en ellos, como un insumo 
de valor estratégico, ya que son útiles para la realización de las actividades de una 
manera ordenada, eficaz y responsable, incrementa la eficiencia, mejora la toma de 
decisiones y facilita el cumplimiento de las leyes nacionales y normativas internas, entre 
otros tantos beneficios. 
 
Aprovechar los documentos de forma estratégica no es una tarea fácil, ya que se requiere 
de un método normalizado de trabajo que permita gestionar este insumo de forma 
expedita en una organización, por ello desde hace más de ochenta años se ha venido 
desarrollando a nivel mundial la GESTIÓN DE DOCUMENTOS como un modelo de 
trabajo empresarial “…responsable del control eficiente y sistemático en la creación, 
recepción, mantenimiento, uso y eliminación de los documentos, incluyendo procesos 
para capturar y mantener la prueba y la información de las actividades y transacciones en 
forma de documentos” (ISO 15489-1:2001). En este sentido, se podría considerar a la 
gestión de documentos como el método archivístico, que ha de aplicarse durante todo el 
ciclo de vida de los documentos, es decir, desde que estos se crean o reciben en una 
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organización, hasta que se decide eliminarlos o conservarlos permanentemente (Ricks, 
1979). 
 
A pesar que la gestión de documentos se comenzó a gestar en los años 30 del siglo 
pasado en los Estados Unidos, su proceso de normalización comenzó en el año de 1996 
con la aprobación de la norma Australiana AS 4390-1996, la cual sirvió de base para que 
la International Organization for Standardization (ISO), estudiara, elaborara y aprobara la 
primera norma internacional en gestión de documentos en el año 2001, la norma ISO 
15489, con el objeto de lograr una mayor armonización entre los métodos archivísticos y 
los modelos de gestión organizativos y de calidad surgidos ante los nuevos entornos de 
trabajo (cultura corporativa orientada hacia la calidad e innovación, sector tecnológico y 
de comunicación, mercados competitivos, marcos legislativos y reglamentarios 
complejos), por los cuales parecía no existir una respuesta de gestión de sus documentos 
adecuada y automatizada (Moro, 2010) (Sánchez, 2015). 
 
Actualmente se han aprobado más de treinta (30) normas ISO en materia de gestión de 
documentos, siendo las más importantes la familia de normas ISO 30300, las cuales 
conducen a una certificación por un organismo auditor.  
 
La electiva normalización de la gestión de documentos fue concebida con el objeto que 
los estudiantes de la Escuela de Bibliotecología y Archivología de la Universidad Central 
de Venezuela conozcan el proceso de elaboración y homologación de normas ISO, y en 
este sentido, estudiar de forma sucinta, las normas que se han aprobado a nivel mundial 
en esta materia, conociendo sus objetivos, contenido y aplicabilidad práctica en las 
organizaciones modernas. 
 
 
2.- Objetivos 
 

Objetivo General  
 

 Estudiar el proceso normalizador de la gestión de documentos como 
elemento dinamizador y estratégico para la mejora continua de cualquier 
tipo de organización 

 
Objetivos Específicos 
 

 Estudiar el concepto, importancia, desarrollo, objetivos y beneficios de la 
gestión de documentos  

 Conocer el proceso de planificación, elaboración, aprobación, certificación, 
adopción y homologación de normas y de los organismos internacionales, 
regionales y nacionales encargados de esta actividad 

 Analizar el desarrollo, elaboración y aprobación de las distintas normas de 
gestión de documentos que se han elaborado a nivel mundial 

 Estudiar el objetivo, finalidad, estructura, utilidad y aplicabilidad de las 
normas ISO de gestión de documentos 
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3.- Contenido Programático 
 

3.1.- Estudiar el concepto, importancia, desarrollo, objetivos y beneficios de la 
gestión de documentos 

3.1.1.- Definiciones de gestión de documentos 
3.1.2.- Importancia de la gestión de documentos 
3.1.3.- Historia y desarrollo de la gestión de documentos 
3.1.4.- Objetivos de la gestión de documentos 
3.1.5.- Beneficios de la gestión de documentos 

 
3.2.- Conocer el proceso de planificación, elaboración, aprobación, certificación y 
homologación de normas y de los organismos internacionales y nacionales 
encargados de esta actividad 

3.2.1.- Definición de normalización 
3.2.2.- Definición de norma 
3.2.3.- Contenido de las normas 
3.2.4.- Tipos de normas 
3.2.5.- Certificación de normas 
3.2.6.- Organismos y comités nacionales, regionales e internacionales de 
normalización 
 

3.3.- Analizar el desarrollo, elaboración y aprobación de las distintas normas de 
gestión de documentos que se han elaborado a nivel mundial 

3.3.1.- Génesis de la primera norma de gestión de documentos AS 4390-
1996 
3.3.2.- Génesis de la primera norma internacional de gestión de 
documentos ISO 15489-2001 
3.3.3.- Comités técnicos nacionales e internacionales productores de 
normas ISO relacionadas con la gestión de documentos y tecnologías de 
información y comunicación (Internacional ISO-Suiza: ISO/TC 46/SC 11 - 
Archives/records management  /  Sencamer-Venezuela: CT 15. Información 
y Documentación. / AENOR-España: AEN/CTN 50 - DOCUMENTACIÓN 
3.3.4.- Compendio de normas ISO de gestión de documentos 

 
3.4.- Estudiar el objetivo, finalidad, estructura, utilidad y aplicabilidad de las normas 
ISO de gestión de documentos 

3.4.1.- Normas ISO 15489 
o 15489-1:2016 Información y documentación. Gestión de 

documentos. Parte 1. Generalidades.  
o ISO/TR 15489-2:2001. Información y documentación. Gestión de 

documentos. Parte 2. Directrices 
3.4.2.- Familia de normas ISO 30300 

o ISO 30300:2011. Información y documentación. Sistemas de 
gestión para los documentos. Fundamentos y vocabulario. 

o ISO 30301:2011. Información y documentación. Sistemas de 
gestión para los documentos. Requisitos. 
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o ISO 30302:2015. Information and documentation -- Management 
systems for records -- Guidelines for implementation 

3.4.3.- Normas ISO 23081 
o ISO 23081-1:2006. Información y documentación. Procesos de 

gestión de documentos. Metadatos para la gestión de documentos. 
Parte 1: Principios. 

o ISO 23081-2:2009. Información y documentación. Procesos de 
gestión de documentos. Metadatos para la gestión de documentos. 
Parte 2: Elementos de implementación y conceptuales. 

o ISO/TR 23081-3:2011. Información y documentación. Metadatos 
para la gestión de documentos. Parte 3: Método de auto-evaluación.  

3.4.4.- Normas ISO ISO 16175 
o ISO 16175-1:2012. Información y documentación. Principios y 

requisitos funcionales para documentos en entornos de oficina 
electrónica. Parte 1: Generalidades y declaración de principios. 

o ISO 16175-2:2012. Información y documentación. Principios y 
requisitos funcionales para documentos en entornos de oficina 
electrónica. Parte 2: Directrices y requisitos funcionales para 
sistemas que gestionan documentos electrónicos. 

o ISO 16175-3:2012. Información y documentación. Principios y 
requisitos funcionales para documentos en entornos de oficina 
electrónica. Parte 3: Directrices y requisitos funcionales para 
documentos en los sistemas de la organización. 

3.4.5.- ISO/TR 13028:2010. Información y documentación. Directrices para 
la implementación de la digitalización de documentos. 
3.4.6.- ISO/TR 26122:2008/Cor 1:2009. Información y documentación. 
Análisis de los procesos de trabajo para la gestión de documentos. 
3.4.7.- ISO 13008:2012. Información y documentación. Proceso de 
migración y conversión de documentos electrónicos. 
3.4.8.- ISO/TR 18128:2014. Información y documentación. Apreciación del 
riesgo en procesos y sistemas de gestión documental. 
3.4.9.- ISO/TR 15801:2009. Imagen electrónica. Información almacenada 
electrónicamente. Recomendaciones sobre veracidad y fiabilidad. 
3.4.10.- ISO/TR 17068:2012. Información y documentación. Repositorio de 
tercero de confianza para documentos electrónicos. 
3.4.11.- ISO/TR 18492:2008 IN. Conservación a largo plazo de la 
información basada en documentos. 
3.4.12.- Otras normas de gestión de documentos:  

o ISO 19005-1:2005/Cor 2:2011. Gestión de documentos. 
Formato de fichero de documento electrónico para la 
conservación a largo plazo. Parte 1: Uso del PDF 1.4 
(PDF/A-1).  

o ISO 10244:2010. Document management -- Business 
process baselining and analysis 
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o ISO/TR 14105:2011. Document management -- Change 
management for successful electronic document 
management system (EDMS) implementation 

 
o ISO 14289-1:2012. Document management applications -- 

Electronic document file format enhancement for accessibility 
-- Part 1: Use of ISO 32000-1 (PDF/UA-1) 

o ISO 22938:2008. Document management -- Electronic 
content/document management (CDM) data interchange 
format 

o ISO/TR 22957:2009. Document management -- Analysis, 
selection and implementation of electronic document 
management systems (EDMS) 

o ISO 24517-1:2008. Document management -- Engineering 
document format using PDF -- Part 1: Use of PDF 1.6 
(PDF/E-1) 

o ISO 32000-1:2008. Document management -- Portable 
document format -- Part 1: PDF 1.7 

o ISO 16363:2012. Space data and information transfer 
systems -- Audit and certification of trustworthy digital 
repositories 

 
 

4.- Metodología o estrategias de aprendizaje 
 
Se utilizará una metodología de enseñanza-aprendizaje sustentada en la capacidad de los 
estudiantes para investigar los temas a ser estudiados en la materia, en un ambiente 
didáctico que incite la participación activa y la elaboración práctica-creativa de los trabajos 
y exposiciones asignadas.  
 
Las sesiones de clase contemplarán lecturas y asignaciones sobre los temas a ser 
estudiados, exposiciones del profesor, exposiciones de los estudiantes, elaboración de 
trabajos de investigación, actividades de discusión en torno la aplicación práctica de las 
normas de gestión documental en organizaciones modernas. 
 
 
5.- Evaluación 
 
La evaluación de los estudiantes se fundamentará en el logro de los objetivos que se 
desean alcanzan con el dictado de la materia, en este sentido se espera realizar las 
siguientes actividades de evaluación: 
1. Evaluación formativa: se realizará durante el dictado de la materia y se verificará a 

través del control de la participación de los estudiantes, tomando en cuenta, la 
realización de sus actividades de lectura, la actitud hacia la materia (interés y 
dedicación), la comprensión y conocimiento sobre los temas a tratar y la utilización 
adecuada de la bibliografía consultada en la realización de las asignaciones 
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2. Evaluación sumativa: estará condicionada por la asistencia y permanencia en las 
sesiones, participación en clase y puntualidad en la entrega de los trabajos asignados 
(15%), trabajos a ser elaborados durante el semestre (35%), exposición grupal (25%), 
trabajo final  (25%). 
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