Facultad de Humanidades y Educacion

Escuela de Bibliotecologl’a y Archivologl'a

GESTION DOCUMENTAL
Cdédigos: 5039, 5049 y 5001

Departamento : Administracién

Especialidad . Ciclos Profesionales en Bibliotecologia
Archivologia

Curso : Archivologia: Séptimo y Octavo Semestre
Bibliotecologia: Séptimo, Octavo y Décimo
Semestre

Prelacién : Sin Prelacion

Tipo de Asignatura . Teoricay Practica

Numero de Créditos 4

Numero de horas semanales ;4

Profesor que dicta la materia :  Martha Rondo6n de Rincén

JUSTIFICACION

Al tratar de introducir las técnicas basicas de direccibn y administracion para los
documentos, por medio de la implantacion de la Gestibn de Documentos, para de esta
forma poder lograr en un futuro de Gestion de Documentos Electronicos (GDE e-
documentos), a fin de poder afianzar al Sistema de Gestion de Documentos (SGD),
basado en la aplicacion de las Normas ISO 15489-1, 15489-2 y a la ISO 30300. Se
pretende estudiar las estrategias modernas de planificacién, descripcion de los procesos y
procedimientos basicos que generan documentos, como la optimizacién de costes y de

empleo de recursos humanos, materiales para asi obtener los mejores resultados.

Tomando como experiencia positiva la alcanzada por paises, gue han desarrollado desde
hace muchos afos los Proyectos Nacionales de Gestion de Documentos como politica
archivistica del estado, nos encontramos con un modelo exitoso implantado por el Archivo
Nacional de los Estados Unidos de Norte América, por medio del NARA, su principal

objetivo es atender a la administracién de los documentos en las distintas Oficinas
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Federales, que conforman a todo el Gobierno Federal. Es por ello que el documento se
visualiza desde su produccién hasta su conservacion permanente, iniciando de este modo
el uso del concepto del ciclo vital de los documentos, que aborda a la gestion de
documentos, con una vinculacién directa con algunos términos esenciales tales como:
acceso, responsabilidad, procedimientos, trazabilidad de las acciones, autoridad

archivistica, clasificacion, disposicién, indizacién, formacion y auditorias.

En la actualidad es imprescindible que las organizaciones, realice sus actividades
considerando como elemento principal a las técnicas administrativas y gerenciales de la
planificacién, pasando por los objetivos y delimitacibn de su funcionamiento.
Indiscutiblemente resulta necesario que en una organizaciéon se detalle la misién, vision, y
funcién, por la cual se debe considerar a las metas propuestas para cada ejercicio fiscal y

prestar especial atencién a la descripcion de los procesos que generan a los documentos.

El estudio de las técnicas administrativas y gerenciales de la planificacion, y las técnicas
archivisticas, es la base para la Gestion de Documentos, que los administradores del
NARA, describen como una ingeniosa solucion a los problemas de organizacion,
administracién y traslado, otorgando mayor importancia a los distintos procesos en cada

oficina que producen a los documentos.

OBJETIVO GENERAL

e Capacitar al estudiante en los aspectos tedrico-practicos sobre la Gestion de
Documentos para la consolidacién y organizacién de un Sistema de Gestion de la
Calidad, como paso primordial a la implementacion del Sistema de Gestiéon de
Documentos (SDG), basado las técnicas administrativas y gerenciales de

planificacion y las teorias - técnicas archivisticas.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Familiarizar al estudiante con la terminologia especifica que es utilizada con la
gestion de documentos,

= |ndicar origen y concepto de la gestién de documentos,

= Hacer una aproximacion y descripcidn sobre experiencias exitosas en archivos
nacionales de algunos paises que aplican Proyectos Nacionales de Gestién de
Documentos como politica archivistica del estado,

= Adaptar las técnicas archivisticas por medio de la implantacion de gestién de
documentos a las técnicas administrativas y gerenciales de planificacion,

= Conocer las etapas y procesos de la implantacién de un Sistema de Gestidon de
Documentos (SDG),

= Acercar al estudiante a las normativas internacionales como son las Normas I1SO
15489-1, 15489-2 y 30300, para obtener informacion detallada y como deben
implementarse en las organizaciones que decidan aplicarlas como complemento
de las ISO 9000, 9001:2015.

= Familiarizar al estudiante con el Marco Legal Venezolano sobre Archivos,
Bibliotecas e Informacion y su vinculacion con la implantacion de la gestién de
documentos a las técnicas administrativas y gerenciales de planificacion.

CONTENIDO PROGRAMATICO

UNIDAD |
Gestion Documental, Antecedentes, Definicion, Objetivos de la Gestion de Documentos,

Administracion de Documentos, Principios Fundamentales de la Archivistica Integrada.

UNIDAD I

El Ciclo Vital de los Documentos como principio fundamental en la Gestion de Documentos,
Importancia de la Gestion de Documentos, Principios basicos de la Gestion de Documentos,
Requisitos previos para la implantacién de la Gestion de Documentos, Modelo continuado
de los documentos, Sistemas Integrados de Gestion, Importancia de un Sistema Integrado

de Gestion, Sistema de Gestiébn de Documentos (SGD).
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UNIDAD I

Modelos de Gestibn de Documentos de los distintos paises que lo aplican: (Modelos
Primarios), Estados Unidos: el “records management”’; Canada Francdéfono: la “gestion
des documents administratifs”; Francia: el “préarchivage”, Reino Unido: el “registry”;
Alemania: la “registratur”; Australia: el “records continuum” (Modelos Secundarios) Espafia
(Sistema de Gestion de Documentos), Italia (Protocolio) y Colombia (Programa de Gestion

de Documentos)

UNIDAD IV

Técnicas para el manejo y control para la gestion de documentos basados en las Normas
ISO 15489-1, 15489-2, 30300, Técnicas administrativas y gerenciales de planificacion,
para el disefio e implementacién de un Sistema de Gestibn Documental (SGD) bajo los
pardmetros de la metodologia DIRS (Disefio e implementacion de sistema de gestion de
documentos), Plan Operativo Anual (POA), Plan Operativo Anual Institucional (POAI),

Plan de la Patria.

UNIDAD V
Marco Legal Venezolano sobre Archivos, Bibliotecas e Informacién y su vinculaciéon con la
implantacién de la gestién de documentos a las técnicas administrativas y gerenciales de

planificacion.

ESTRATEGIAS METODOLOGICAS

Se utilizard un modelo pedagdgico sustentado en la capacidad de los estudiantes de
aprender a resolver problemas reales a partir de los conocimientos tedricos y vivencias
expuestas por el profesor, en un ambiente didactico que incite la participacién activa y la

elaboracion préactica-creativa de los informes de investigacion asignados.

Programas de las Materias del Plan de Estudios Modificado en 2002 y 2005
Taller de Gestion Documental (Codigo N° 5039)
Fecha de Normalizacién del Programa: 29/03/2016



Facultad de Humanidades y Educacion

Escuela de Bibliotecologl’a y Archivologl’a

En este sentido, las sesiones de clase contemplaran exposiciones del profesor, junto la
discusion por parte de los estudiantes de situaciones que ocurran en los archivos de
gestion. Se propicia el intercambio de ideas y la aplicacion practica de los conocimientos
adquiridos a fin de verificar el logro de los objetivos de la materia. Se incluye la traduccion
al idioma esparfol de articulos académicos para la posterior realizacion de lecturas, la
elaboracion de trabajos en clase, las discusiones académicas en el aula de clases sobre
los temas tratados y la continGa intervencion en clase sobre las lecturas asignadas y los

temas estudiados.

EVALUACION

La evaluacion de los estudiantes se fundamenta en el logro de los objetivos propuestos en
este programa de forma continua, en este sentido se espera realizar las siguientes

actividades de evaluacion:

e Evaluacion formativa: Se realizara en el transcurso del dictado de la materia a través

de la participacion activa de los estudiantes, tomando en cuenta la actitud hacia la
materia (interés y dedicacion), la comprension y conocimiento sobre los temas a tratar
y la utilizacibn adecuada de la bibliografia consultada en la realizacion de las
asignaciones.

. Evaluacién sumativa: Estara condicionada por la asistencia y permanencia en las

sesiones (5%), participacidén en clase (5%), 1 informes de investigacion a desarrollar
en grupo de 2 personas (10%), Exposicion individual digital, (20%) Mensajes
originales por el twitter: 5 tweets por tema, utilizando #GestionDocumentalVzla para un
total de 25 tweets por participante (25%) No se aceptan RT, citas de web o fotografias,
1 informe de investigacion final (25%) vy Portafolio digital (Dropbox) contentivo del

material de la asignatura en todo el curso escolar (10%).
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