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Administracién Documental y Acceso a la Informacidn En Linea N5-N6 40 horas
(avanzado)

OBJETIVO GENERAL:

Analizar el proceso de gestidén documental y su relacidn con el acceso a la informacidén publica, a fin de apoyar en la toma de decisiones y
mejorar la gestidén de documentos y de informacidén en la organizacidn donde labora

PERFIL DE INGRESO:

¢ Deseable nivel minimo de estudios de preparatoria.

e Experiencia en actividades relacionadas con la gestidén y acceso a la informacién y la administraciédn documental.
e Conocimientos previos sobre conceptos y principios de los archivos de la administracidén publica y los elementos, procesos y componentes de
la gestidén documental, e interés en ampliar sus conocimientos y habilidades.

e Redaccidén y uso basico de reglas ortogréficas.

e Dominio a nivel de usuario de una computadora.

e Manejo basico de paqueteria Office.

e Navegacién béasica y busqueda de informacidédn en Internet.

» Tiempo suficiente para realizar las actividades del curso.

* Disposicién al trabajo colaborativo.

e Autogestidén y organizacidédn del propio proceso de aprendizaje.

PERFIL DE EGRESO:

¢ Reconoce la importancia de la gestidén documental en una organizacién.

e Utiliza herramientas y formatos en la gestidén documental.

e Caracteriza los archivos existentes en la administracidén publica.

¢ Reconoce el sistema de gestidn documental como pilar de la administracidén publica.

e Conoce el proceso de acceso a la informacién publica.

e Aplica herramientas necesarias para el acceso a la informacién ptblica.

e Crea propuestas de gestidédn documental dentro de una organizacidén publica.

e Disefia estrategias para la mejora de los procesos de gestidn documental dentro de una organizacidn publica.

TEMAS ESTRATEGIAS DIDACTICAS RECURSOS DIDACTICOS Y MATERIALES

Tema 1. La gestidn
documental: concepto e
importancia en
instituciones publicas

1.1. Generalidades de la Revisidén analitica de recursos informativos y
gestidn documental elaboracién de productos de aprendizaje
L , . , , . s Vi
1.1.1. Definicidn de Realizacidén de cuestionario de opcién multiple ideos
gestidén documental Foro

Participacidén en foro
1.1.2. Definicidn de

gestién documental en Aplicacidén de informaciodn
instituciones publicas

1.1.3. Importancia de la
gestidén documental en
instituciones publicas
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TEMAS

Tema 2. Herramientas y
formatos para la gestidn
documental

2.1. Herramientas para la
gestidén documental

2.2. Formatos para la
gestidén documental

2.3. Marco juridico de la
gestidén documental

Tema 3. E1 sistema de
gestidén documental como
pilar administrativo

3.1. Sistema Institucional
de Archivos

3.1.1. Estructura y
funcionalidad del SIA

3.1.2. Factores internos y
externos que intervienen en
el SIA

Tema 4. E1 acceso a la
informacidén publica y su
interaccién con la gestidn
documental

4.1. E1 derecho al acceso
de la informacidn publica

4.2. Acceso a la
informacidén pubica y la
gestidén de documentos y

archivos
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RECURSOS DIDACTICOS Y MATERIALES

FICHA TECNICA

ESTRATEGIAS DIDACTICAS

Revisidn analitica de recursos informativos y
elaboracidn de productos de aprendizaje

, , . . Siti b
Reporte de investigacidn ttros we

Lecturas
Ensayo

. .. . .. Video
Aplicacion de informacion

Revisidén analitica de recursos informativos y

elaboracidén de productos de aprendizaje Sitios web

Participacidén en foro FoiEe

Realizacidn de cuestionario de preguntas abiertas

Aplicacidén de informaciodn

Revisidén analitica de recursos informativos y

elaboracion de productos de aprendizaje Sitio web

Reporte Video

Participacidén en foro
Foro

Aplicacidén de informacidn
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TEMAS

Tema 5. Estructura y
recursos para el acceso a
la informacidn publica

5.1. Estructura y recursos
para el acceso a la
informacidén segun la

normativa federal y estatal

5.1.1. Procedimiento de

acceso a la informaciodn
publica, federal y estatal

5.1.2. Clasificacidn de la

informacidén en el Catdlogo

de Disposicidén Documental
(CADIDO)

Tema 6. Elaboracidn de
propuesta de gestiodn
documental y acceso a la
informacidn

6.1. Diagndstico de los
servicios archivisticos de
la organizacion

6.2. Propuesta de mejora de
gestion documental y acceso
a la informacidn de la
organizacidn

COMPONENTES DE LA EVALUACION
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ESTRATEGIAS DIDACTICAS

Revisidén analitica de recursos informativos y
elaboracion de productos de aprendizaje

Reporte de andlisis
Reporte de investigacidn

Aplicacidén de informaciodn

Revisidén analitica de recursos informativos y
elaboracion de productos de aprendizaje

Reporte de diagndstico
Propuesta de mejora

Aplicacidén de informaciodn

EVALUACION

Practicas y Cuestionarios

Participacién en Foros

Evaluacidén Final
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RECURSOS DIDACTICOS Y MATERIALES

Lecturas

Sitios web

Lectura

Sitio web

PORCENTAJES
60%
30%
10%
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