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NOMBRE DEL CURSO MODALIDAD DURACIÓN 

Administración Documental y Acceso a la 

Información 

En Línea 40 Horas 

 

OBJETIVO GENERAL: 

Analizar el proceso de gestión documental y su relación con el acceso a la información pública para tener una perspectiva de la interacción 

de estos procesos 

 

PERFIL DE INGRESO: 

 Contar con habilidades básicas en el manejo de Word, PowerPoint y Excel. 

 Disponer de habilidades básicas en navegación de internet. 

 Interés en ampliar sus conocimientos y habilidades en gestión y acceso a la información y la administración documental. 

 Disposición al trabajo colaborativo. 

 Autosuperación. 

 Autogestión de su proceso de aprendizaje. 

 

PERFIL DE EGRESO: 

 Reconocer la importancia de los archivos y la gestión documental en una organización. 

 Caracterizar los archivos existentes en la administración pública. 

 Operar en forma general el proceso de ciclo vital de documentos. 

 Aplicar herramientas específicas de gestión documental en una organización pública. 

 Identificar el proceso de acceso a la información pública. 

 Reconocer la importancia de la transparencia y el acceso a la información en la sociedad. 

 

TEMAS ESTRATEGIAS DIDÁCTICAS RECURSOS DIDÁCTICOS Y MATERIALES 
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TEMAS ESTRATEGIAS DIDÁCTICAS RECURSOS DIDÁCTICOS Y MATERIALES 

Unidad 1. Los archivos en la 

administración pública. 

 

1 1. Definición de archivo y sus 

características. 

  

1.2 Archivos de la administración 

pública. 

Participación en foro 

 

Revisión analítica de recursos informativos y 

elaboración de productos de aprendizaje  

 

Cuadro comparativo 

 

Aplicación de información 

 

Análisis y discriminación de información 

Lecturas 

 

Sitios Web 

 

Foro 

Unidad 2. Administración de 

archivos y gestión documental. 

 

2.1. Documento, soporte y 

agrupación de documentos. 

 

2.2. Expediente, archivo e 

información. 
 

2.3. Ciclo vital de los documentos. 

Revisión analítica de recursos informativos y 

elaboración de productos de aprendizaje  

 

Mapa conceptual 

 

Aplicación de información 

 

Análisis y discriminación de información 

Lecturas 

 

Sitios Web 

 

Formatos de trabajo 

Unidad 3. Herramientas y 

formatos para la gestión 

documental. 

 

3.1  Clasificación archivística. 

 

3.2 Tabla de disposición 

documental. 
 

3.3 Transferencias. 
 

3.4 Resguardo y consulta. 

Participación en foro 

 

Revisión de recursos informativos y elaboración de 

productos de aprendizaje  

 

Cuadro de doble entrada 

 

Aplicación de información 

 

Análisis y discriminación de información 

Lecturas 

 

Infografía 

 

Formatos de trabajo 

 

Sitios Web 

 

Foro 
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TEMAS ESTRATEGIAS DIDÁCTICAS RECURSOS DIDÁCTICOS Y MATERIALES 

 

Unidad 4. Acceso a la 

información pública. 

 

4.1 Clasificación de la 

información. 

 

4.2 Estructura y recursos para el 

acceso a la información. 
 

4.3 Procedimiento de acceso 

a la información. 

Revisión analítica de recursos informativos y 

elaboración de productos de aprendizaje  

 

Aplicación de información 

 

Análisis y discriminación de información 

Lecturas 

 

Infografía 

 

Formatos de trabajo 

 

Sitios Web 

 

EVALUACIÓN 

COMPONENTES DE LA EVALUACIÓN PORCENTAJES  

Prácticas y Cuestionarios 60% 

Participación en Foros 30% 

Evaluación Final 10% 
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