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SYLLABUS DE ESPACIO ACADEMICO

FACULTAD: CIENCIAS Y EDUCACION
PROYECTO CURRICULAR: ARCHIVISTICA Y GESTION DE LA INFORMACION DIGITAL

NOMBRE DEL DOCENTE: Pablo Andrés Cordero Vega

AREA DE FORMACION:

Produccion documental

ESPACIO ACADEMICO: Asignatura (X), Grupo de Trabajo
(), Catedra( ) CODIGO: 24011
Obligatorio (): Basico ( X) Complementario ( )

Electivo () : Intrinsecas ( ) Extrinsecas ( )

NUMERO DE ESTUDIANTES: 29 GRUPO: 053-1
NUMERO DE ESTUDIANTES: 40 GRUPO: 053-2
NUMERO DE CREDITOS: 4
TIPO DE CURSO: TEORICO Y PRACTICO TEO-PRAC: X

Alternativas metodoldgicas:
Clase Magistral ( X), Seminario (), Seminario — Taller (), Taller ( X ), Practicas (), Proyectostutoriados (
), Otro:

HORARIO: Total Horas Semanales Lectivas: 4

DIA HORA SALON
Lunes (053-2) 07:00 a 11:00 a.m. 407
Martes (053-1) 07:00 a 09:00 a.m. 403
Martes (053-1) 09:00 a 11:00 a.m. 306

I. JUSTIFICACION DEL ESPACIO ACADEMICO (¢,Por Qué?)

La gestion documental es definida por el Archivo General de la Nacion de Colombia como el conjunto de
actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacién
produciday recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién
y conservacion. Como parte de la gestion documental se desarrollan 8 procesos, el segundo de estos es la
produccién documental en la cual se estudia la forma de produccion e ingreso de los documentos que deben
producir las entidades publicas y privadas en cumplimiento de sus funciones. Estudiar los elementos a tener en
cuenta para una adecuada produccion de documentos, conocer la relaciéon de la produccion documental con los
otros procesos de la gestién documental, asi como los instrumentos archivisticos, motivan el desarrollo de la|
asignatura la cual estara atravesada por dos elementos reflexivos: la relacidn de la produccién documental con el
derecho al acceso a la informacion, como parte de los derechos fundamentales de una sociedad democratica, |
la dimensién ética del archivista en el proceso de la produccién documental.

Conocimientos previos (requisitos):

Siendo una asignatura del tercer semestre, el estudiante debe tener vistas las siguientes asignaturas relacionadas




con la tematica a desarrollar en la asignatura: fundamentos de archivistica, producciéon y comprensién de textos,
planeacion y gestion estratégica, legislacion y normatividad archivistica y gestion documental

Il. PROGRAMACION DEL CONTENIDO (¢, El Qué? Ensefiar)
OBJETIVO GENERAL

Conocer los elementos y conceptos relacionados con la produccién documental, comprendiendo la relacién de
esta con los demas procesos de la gestion documental.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Dar a conocer los fundamentos técnicos y nhormativos de la produccion documental

Hacer explicita la relacién de la produccion documental con los demas procesos de la gestion documental, y la
relacion de la gestion documental con el derecho al acceso a la informacion.

Reconocer modelos, referentes legales, normatividad e instrumentos de la gestion documental en Colombia

PROPOSITOS DE FORMACION

Fomentar experiencias de aprendizaje tetricas y practicas que orienten al estudiante en la definiciéon de politicas
para la produccién de documentos que cumplan requisitos normativos y estandares.

Reconocer y valorar el rol del archivista como agente activo en la proteccién y promocién de derechos a través
de la adecuada planificacién de los procesos de la gestion documental

UNIDADES TEMATICAS Y/O PROBLEMATICAS

Unidad tematica 1. Produccion documental
1.1. El documento de archivo: concepto, componentes y caracteristicas
1.2. Procesos de la gestién documental

1.2.1 Conceptos y normatividad
1.3. Planeacion

1.3.1 Conceptos

1.3.2 Tipos de planeacion

1.3.3 El proceso de planeacion en la gestion documental: estratégica y tactica
1.4 Produccion documental:

1.4.1 Fundamentos conceptuales, normativos, técnicos

1.4.2 Formas, formatos y formulario

Unidad tematica 2. Gestién y trdmite de documentos
2.1 El proceso de gestion y trdmite de documentos
2.1.1 Fundamentos conceptuales, normativos, técnicos
2.1.2 Recepcion de documentos: internos y externos
2.1.3 Distribucion de documentos
2.1.4 Firmas autorizados para generacion y envio de comunicaciones internas y externas.
2.1.5 Flujos documentales

Unidad teméatica 3. Metadatos para documentos de archivo

3.1 Conceptualizacién

3.2. Normas y estandares asociados a los metadatos de los documentos de archivos
3.3. Esquema de metadatos

3.4. Gestion de metadatos

[ll. ESTRATEGIAS (¢,Cémo?)

Metodologia Pedagdgica y Didéactica:
Para cumplir los objetivos de la asignatura se empleara una metodologia de tipo activa, que permita que los
estudiantes conozcan, analicen, sinteticen y reflexionen sobre las tematicas que presentara el docente a través de
clases magistrales que seran acompafadas con ejemplos, que permitiran profundizar la explicacién de la teméatica
para su mejor asimilacion. Se plantea el desarrollo de las siguientes actividades:
e Exposicibn magistral por el docente a través de la presentacién detallada del proceso de produccion
documental y su interrelacion con los demés procesos de la gestion documental




e Desarrollo de técnicas de participacion, como discusiones, presentacion de documentos y conclusiones
grupales sobre las tematicas a desarrollar.

e EXxposiciones grupales e individuales

e Talleres.

Actividades didacticas introductorias a la asignatura

Actividad 1.
Para que los estudiantes puedan identificar aspectos de la produccion documental, se proyectara el aparte de la
pelicula Mision Imposible: Repercusion (https://youtu.be/JOulQ79C8uE) , donde el agente Ethan Hunt recibe el
mensaje de su mision. A partir de lo visto se pedira a los estudiantes que identifiquen elementos relacionados con
el mensaje respecto a: quienes intervienen en el mensaje ¢ quién lo produjo, a quién iba dirigido?, mecanismos de
identificacion y aspectos de preservacion del mensaje, entre otros.

Actividad 2.

Se desarrollard un taller en dos tiempos: en el primer tiempo, por grupos los estudiantes buscaran diferentes
definiciones de produccién documental que plasmaran en un documento. En el segundo tiempo, el docente con
base en los textos elaborados por los grupos elaborara un cuadro con todas las definiciones y lo entregara a los
estudiantes para que por grupos encuentren diferencias y semejanzas en las definiciones y a partir de estas
elaboren una definicion propia que socializard un representante de cada grupo a toda la clase.

Se realizaran 48 horas de trabajo directo, 16 horas de trabajo cooperativo con el propésito que, trabajando
individualmente o en grupos, desarrollen teméaticas, adelanten practicas, resuelvan problemas, resuelvan
ejercicios de aplicacion, ensayen aplicaciones en el campo de la produccion documental; y 128 horas de trabajo
autonomo el estudiante resuelva trabajos en casa, prepare: exposiciones y los entregables solicitados, asi como
demas actividades necesarias para profundizar en los elementos vistos en clases.

Horas Horas Horas Total Horas Créditos
profesor/semana Estudiante/semana Estudiante/semestre
Tipo de Curso | TD TC TA (TD +TC) (TD + TC +TA) X 16 semanas
3 1 8 4 12 192 4

Trabajo Presencial Directo (TD): trabajo de aula con plenaria de todos los estudiantes.
Trabajo Mediado _ cooperativo (TC): Trabajo de tutoria del docente a pequefios grupos o de formaindividual a
los estudiantes.
Trabajo Auténomo (TA): Trabajo del estudiante sin presencia del docente, que se puede realizar en distintasinstancias: en
grupos de trabajo o en forma individual, en casa o en biblioteca, laboratorio, etc.)

IV. RECURSOS (¢,Con Qué?)

Medios y Ayudas:

¢ Uso de la plataforma dispuesta por la Universidad para la estructuracion de las aulas virtuales, en las
cuales se disefiaran actividades de interaccién, aprendizaje, complementada con lecturas y otros recursos.

e Uso del correo electronico para envio o recepcion de trabajos

e Se motivara la lectura de diferentes tipos de textos relacionados con las unidades tematicas, promoviendo
el andlisis, la reflexion y discusiones, generadas a partir de preguntas orientadoras.

e Se desarrollardn espacios para la retroalimentacion y el debate
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V. ORGANIZACION / TIEMPOS (¢, De Qué Forma?)

Espacios, Tiempos, Agrupamientos: Se recomienda trabajar una unidad por cada corte, trabajar en pequefos
grupos de estudiantes, utilizar el correo electrénico y el aula virtual para comunicarse con los estudiantes paral
revisiones de avances y solucién de preguntas (esto considerarlo entre las horas de trabajo cooperativo)

Primer corte Unidad tematica 1. Produccién documental
Segundo corte | Unidad tematica 2. Gestion y tramite de documentos
Tercer corte Unidad tematica 3. Metadatos para documentos de archivo

VI. EVALUACION (¢, Qué, ¢Cuéando, ;,Cémo?)
Es indispensable establecer criterios de evaluacién, que sean coherentes con los objetivos, las metodologias y
estrategias pedagdgicas sefaladas, las tematicas planteadas y los propdsitos de formacion expresados. Debe
tenerse en cuenta la diferencia entre evaluar y calificar. El primero es un proceso cualitativo y el segundo un estado
terminal cuantitativo que se obtiene producto de la evaluacion. Para la obtencién de la informacién necesaria para
los procesos de evaluacion se requiere disefiar distintos formatos especificos de autoevaluacion, coevaluacion y
heteroevaluacion.

TIPO DE EVALUACION FECHA \ PORCENTAJE
Primera Nota Talleres en clase | Trabajos paralacasa | Evaluaciones
30% 30% 40% Hasta de 01 de abril 2023 35%
Talleres en clase | Trabajos paralacasa | Evaluaciones | Hasta de 27 de mayo de o
Segunda Nota 20% 30% 50% 2023 35%
Tercera Nota Talleres en clase | Trabajos paralacasa | Evaluaciones | Hasta de 09 de junio de 30%
10% 50% 40% 2023
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