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Resumen Técnico

El presente informe de investigacion tiene como objetivo, el plantear una
propuesta clara al respecto de la metodolégica teorica y practica para
implementar el curso: Sistemas de Gestion para Documentos, como un proceso
de aprendizaje introductorio y de nivelacion al posgrado: Gerenciamiento de la
Data e Informacion Organizacional, lo anterior bajo un enfoque completamente
asincronico y buscando la maximizacion de los recursos disponibles en un

entorno virtual de aprendizaje.

El planteamiento de esta propuesta, como cualquier otro proyecto, requiere de
un interés de las autoridades universitarias y algo de inversion para que se pueda
desarrollar con éxito, pero mas alla de este musculo politico y contenido
presupuestario requerido, el proyecto no representa mayor inconveniente en
relacion con la metodologia virtual de como se vienen impartiendo los cursos

desde que inici6 la pandemia en el mundo.

El proyecto hace uso del licenciamiento de la plataforma de aprendizaje virtual
Moodle, conocida en la Universidad de Costa Rica como Mediacion Virtual, y
donde se promueve un espacio donde los participantes perciban la experiencia
del aprendizaje con un valor agregado y utilicen la mayor cantidad de
herramientas de la plataforma utilizada, con un balance adecuado entre la teoria,
el material didactico y las practicas evaluativas. En este resumen se puede
observar el paso a paso del desarrollo del curso virtual: Sistemas de Gestion
para Documentos, desde la propuesta pedagdgica y los objetivos que se
persiguen, hasta el desarrollo de las clases y el material de planificacion utilizado

para la publicacién de un moédulo de las clases con su respectiva guia didactica.

La virtualidad en las experiencias de aprendizaje paso de ser un ideal proyectado
al futuro, para insertarse de golpe en los procesos educativos de todo el mundo
y esta propuesta representa una solucion muy bien argumentada a una
necesidad de virtualidad existente en un area del conocimiento en Ciencias de

la Informacion que cada dia toma mas fuerza en las organizaciones modernas.
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1. El Problema

Existe un problema clave dentro de la virtualizacion del Curso Sistemas de
Gestion para Documentos ya que los contenidos tematicos siempre han sido
concebidos en procesos de aprendizaje presencial, situacion que es
inconsistente a las competencias y temas de fondo que se pretenden desarrollar
en los participantes, ya que actualmente el desafio radica en como establecer
mecanismos tecnoldgicos en el rol de la Administracion de Archivos
organizacionales y el eficiente manejo de los documentos y la informacién
contenida en ellos. Esta evolucion ha tenido importantes variantes
administrativamente y resulta muy preponderante a lo interno de las

organizaciones del Siglo XXI.

1.1 La Justificacion

Por otra parte, la existencia de un perfil que gerencie el proceso de Records
Management de una organizacién, debe ajustarse a la metodologia de formacion
profesional de un posgrado, velando porque todos los diferentes conceptos y
gran parte de las herramientas y plataformas tecnoldgicas estudiadas, puedan
ser analizadas de forma integral, asegurando una formacion o perfil profesional
idbneo en entornos virtuales por parte de los participantes, y que las
competencias técnicas desarrolladas, permitan que posteriormente, el dominio y
uso de los principales elementos de una plataforma académica de aprendizaje,

se ejecute de forma natural.

Actualmente la realidad académica institucional, gira en torno a la necesidad de
la virtualidad en todos los cursos producto de la crisis sanitaria, pero durante
muchos afios esta realidad fue diferente, durante casi quince afios las iniciativas
de virtualizaciéon de cursos en la plataforma Moodle se presentaban de forma
aislada y las coordinaciones de las catedras las ejecutaban por cumplir con la
Rectoria de la Universidad, el porcentaje minimo de estudiantes que por
dificultades de geolocalizacion lo tenian como indispensable para llevar adelante
su carrera universitaria. Todo lo anterior se daba, con la contradiccion de que la

infraestructura tecnoldgica universitaria tenia una capacidad instalada envidiable



para llevar a cabo todo lo que se tuvo que hacer producto de las medidas

sanitarias por el COVID-19 y el cierre técnico de la institucion.

Por dltimo, la virtualizacion del curso introductorio Sistemas de Gestion para
Documentos, es requerida para establecer ese primer acercamiento entre el

estudiante y la plataforma durante resto de un programa de posgrado virtual.

1.2 El Contexto del Problema

Los cursos impartidos por la Universidad de Costa Rica en programas de grado
y pregrado en la Especialidad de Gestion de Documentos siempre han sido
planteados bajo un proceso de aprendizaje tradicional presencial. Esta situacion
tuvo un desarraigo muy fuerte a inicios del afilo 2020, con la crisis sanitaria del
Covid-19, ya que lleg6 un abrupto establecimiento de espacios de virtualizacion,
para la cual una gran parte de la poblacion universitaria que eventualmente
estaria matriculando el curso, no tenia las bases suficientes para afrontar
tematicas tan densas como las planteadas en este curso introductorio de

Maestria.

Dentro de este andlisis general se denota que, pese a los incipientes intentos del
pasado propuestos por la Universidad, para tratar de virtualizar cursos utilizando
la infraestructura existente, habia una predisposicion de algunas coordinaciones
de catedra, de no aceptar en buenos términos el cambio, esta situacion
desembocé en que los estudiantes y otros sectores de la comunidad
universitaria, empezaran a sentir ansiedad e inseguridad producto de lo que
significaba la virtualizacion de los entornos educativos. Dicho panorama se ve
muy favorecido con la crisis sanitaria ya que se cae en conciencia de la
subutilizacién de infraestructura con la que se contaba e inician los proyectos

esta vez bajo una vision no obligada sino necesaria.



Por otro lado, los contenidos de fondo impartidos dentro del Curso Sistemas de
Gestion Para Documentos, son contenidos que se prestan para facilitar la labor
de virtualizacion, ya que los estudiantes requieren estar en un constante contacto
con la tecnologia y diferentes herramientas de entornos virtuales, con las que
deben realizar actividades teorico practicas para la consecucion de los objetivos
especificos del programa del curso y el reforzamiento de la competencias que

se desea sean adquiridas dentro del mismo.

El curso tiene como objetivo principal el reforzamiento entre la vinculacion de
procesos técnicos archivisticos, que usualmente se manejan de forma separada
a nivel organizacional y que muchas veces afectan el correcto desarrollo de la
toma de decisiones estratégicas dentro de las gerencias de la organizacién. La
necesidad del planteamiento del proceso de gestion documental y el manejo de
sistemas de informacion, asi como la correcta administracion de la data
producida, debe entenderse como un mismo proceso organizacional o
transversal dentro de los procesos comerciales del Siglo XXI de las
organizaciones y de los mas importantes para mantenerse inserto compitiendo

e innovando dentro del sector productivo de un pais.

La virtualizacién se proyecta para los estudiantes egresados de Licenciatura de
la Carrera de Archivistica y otras disciplinas con enfoque a otras areas del
conocimiento, debido a que requieren tener dentro del programa de posgrado,
un primer curso que les permita entender las nociones generales introductorias
relacionadas a la gestiébn de documentos y su vinculacién con la Normativa
Internacional de Calidad, el manejo de Sistemas de informacion especializados,
y el aseguramiento de la data organizacional, todas estas situaciones son
indispensables para el aseguramiento de la calidad y la eventual certificacion del

proceso de Records Management de la organizacion.



2. Prospectiva

Se plantea que para un espacio no superior a 18 meses y segun lo establecido
a nivel de cronograma del proyecto, el Curso Sistemas de Gestion para
Documentos se encontrard completamente virtualizado, es en este momento
cuando se vislumbra un escenario completamente ideal en lo que corresponde

a Entornos Virtuales de Aprendizaje.

La infraestructura de la universidad de Costas Rica dispuesta para el curso
estara completamente consolidada no solo a nivel de aperturas de cédigos en
Mediacion Virtual, sino garantizando el acceso a internet estable por parte de
todos los participantes y un soporte inmediato entre la Universidad y el docente
y Universidad y Participante en caso de algun incidente,

En este momento de desarrollo del proyecto los recursos didacticos habran sido
publicados en las aulas y los docentes estaran completamente al tanto de la
metodologia y los recursos. El curso de esta maestria estara siendo rentable y
dejando un saldo positivo en las partidas presupuestarias del Sistema de
Estudios de Posgrado SEP.

El sistema de Estudios de Posgrado de la Universidad de Costa Rica llega a
identificar la importancia de la necesidad de induccién previa, requerida por miles
de profesionales de Costa Rica y aprueba que el curso introductorio del posgrado
Gerenciamiento de la Gestion de Documentos de la Data e Informacion
Organizacional, seria impartido bajo un entorno virtual de aprendizaje EVA.

El programa del curso estara teniendo una gran rentabilidad por la demanda y la
espera de gran cantidad de profesionales que veran en la propuesta de un curso
virtualizado, asi como la oportunidad pedagogica de aprender temas de fondo

especializados en el area de Gestiébn de Documentos y Archivos.

El resultado ideal seria egresar del curso virtualizado la cantidad de entre 50 y
80 profesionales por afio, donde el grupo de egresados como poblacién, estaria

compuesto en un 75% por profesionales de Gestiébn de Documentos y Archivos,



asi como especialistas del area de las Ciencias de la Informacion y el otro 25%

sea de otras areas de conocimiento.

Otras consideraciones basicas de esta proyeccion ideal es que se estarian

cumpliendo las siguientes premisas de la virtualizacion del curso:

= Virtualizacion con los mas altos estandares de calidad educativa el Curso
Sistemas de Gestion para Documentos.

» Disefio de un modelo de virtualizacion normalizado, innovador y
competitivo que facilite su réplica para otros cursos.

= Establecimiento una ruta para coordinar la mejora continua del curso y su
sostenibilidad en el tiempo.

= Atencion de las necesidades reales a nivel de metodologia virtual de todos
los participantes del curso.

» Conquistar la atencion del publico meta del curso, con el objetivo de que
la continuacion en el programa, después de este curso introductorio,

tenga la evaluacion y el seguimiento requerido.

3. Propuesta Pedagdgica

El planteamiento de la virtualidad deberd establecer evaluaciones de los
aprendizajes que obliguen al participante a construir un criterio técnico al
respecto de los temas de fondo del curso y donde las actividades a desarrollar
en la plataforma sean secuenciales y acumulativas, brindando las herramientas
tedricas basicas para que las mismas sean puestas en practica y faciliten la
realizacion de proyectos en cursos posteriores. La propuesta pedagoégica tendra

tres enfoques fundamentales.

El primero de ellos es basado en la teoria constructivista de Piaget, donde se
plantean estos espacios virtualizados en Moodle para que se dé el proceso de
asimilacion y procesamiento y que los contenidos didacticos y teoria sean
interiorizados desde una generalidad del proceso de Gestion de Documentos

segun las bases de los conocimientos que deben ser estudiados desde la



Licenciatura o el Bachillerato en Archivistica o una especialidad de las ciencias

de la informacion.

Un segundo enfoque basado en los planteamientos de Edward Lee Thorndike
donde se mezclen elementos psicologicos estudiados durante muchos afios
como el funcionalismo y el conductismo, pero adecuados a la realidad de las
aulas virtuales de Mediacion Virtual en la Universidad de Costa Rica, donde
prevalezca y con determinacion por parte de los participantes un esquema
del conexionismo, donde los elementos tanto tedricos y practicos puedan ser
dimensionados en una gran red virtual que trascienda el aula y pueda llegar a
redes laborales que impacten la gestiéon de documentos e informacién de dichas
organizaciones donde los estudiantes deberan recrear gran cantidad de
actividades y proyectos a lo largo del curso, sin perder de vista la importancia del
entorno ni el caracter practico de todo lo abordado en el material de estudio
dispuesto en el aula. Esta dimension sobre la importancia de que el participante
del curso, mediante el planteamiento de una metodologia completamente
virtualizada, pueda analizar elementos técnicos generales propios de la gestion
de documentos, para posteriormente introducir conceptos como sistemas de

informacion, data y calidad de una manera interactiva y facil de asimilar.

Y un tercer enfoque que refiere al alineamiento de las politicas institucionales
académicas promovidas por la rectoria de la Universidad de Costa Rica, donde
los principios del constructivismo aceleren el proceso educativo, mediante un
aprendizaje que promueva y estimule a los participantes a averiguar y conocer
mas sobre la Gestion de Documentos y archivos, asi como los diferentes

procesos técnicos asociados.
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4. Objetivos

4.1 Objetivo General

1. Virtualizar el Curso de Sistemas de Gestion para Documentos de la
Maestria de Gerenciamiento de la Data e Informacion Organizacional,
mediante una innovadora metodologia de contenidos didacticos para
entornos virtuales y maximizando las funcionalidades de la plataforma
Moodle, con el objetivo de potenciar las competencias de los participantes
para el manejo de entornos virtuales y la interiorizacion de los Sistemas

de Gestion para Documentos.

4.2 Objetivos Especificos

1. Disefiar un modelo de curso introductorio con los contenidos mas densos
del programa de maestria bajo un enfoque 100% virtual, que permita tener
claridad sobre la correcta planificacion de los materiales didacticos a
utilizar, asi como la evaluacion del aprendizaje con actividades tedrico-
practicas de una facil administracién en la plataforma Moodle

2. Establecer una ruta clara a nivel de coordinacion de posgrado, para
continuar mediante un cuarto de tiempo docente o en colaboracion con el
desarrollo de trabajos finales de graduacion del grado académico de
Licenciatura, el desarrollo de la virtualizacion de otros cursos del
programa de posgrado.

3. Disefar un plan para la creacion del aula virtual del curso de Sistemas de
Gestidn para Documentos, que incluya el montaje y la publicacion del
material de estudio, piezas digitales y contenido didactico interactivo, asi
como lddico, para una identificacion de los participantes con plan

curricular del posgrado.

11



5. Resultados Esperados

Los resultados esperados por parte del Sistema de Estudios de Posgrado SEP,
de la Universidad de Costa Rica, tienen una orientacion a objetivos especificos
de cualquier curso virtual de posgrado y esta debe plantearse extrapolando el
estado de la situacién una vez ejecutado el proyecto.

Por lo anterior los resultados esperados son proyectados de la siguiente forma:

Orientacion de
Resultados

Planificacién y
Ejecucion

Resultados de
Calidad
Académica

Recurso Docente
Consolidado

Plataformas y
Aulas Disefiadas

Porcentaje de

Matriculay
Sostenibilidad
Porcentaje de
Aprobaciones

Estado de la Situacion

El proyecto se va a realizar en el plazo indicado en el cronograma
y su desarrollo légico ira de acuerdo con las etapas normales
para el diafio de un Aula virtual en la Plataforma Moodle, esta
planificacion no tendra retrasos debido a que el curso Sistemas
de Gestion para Documentos de la Maestria de Gerenciamiento
de la Data e Informacion Organizacional se agendara en
mediacion virtual y el 100% de los docentes han sido capacitado
para impartir clases en estos espacios.

La calidad académica sera la misma de los estandares de los
cursos virtualizados del Sistema de estudio de Posgrados SEP,
donde el 100% de las actividades materiales y evaluaciones
habran sido validadas por el comité de Calidad del SEP de previo
a su publicacion.

4 docentes estaran cubriendo todas las etapas del cronograma
para la virtualizacioén del curso cada uno con su plaza de ¥4 de
tiempo docente garantizada y donde el contenido de estas plazas
no sea de caracter extraordinario para evitar pausas en el
proceso de ejecucion previa a iniciar con el proceso educativo
virtual.

Con una capacidad maxima de 30 estudiantes por aula, cada
aula virtual administrada por un docente, y donde los docentes
deben desarrollar, incluir y publicar 16 materiales didacticos
entre: piezas digitales, contenido audiovisual o interactivo y
material tedrico de estudio atinente con las actividades
evaluativas promovidas para cursantes de estos grados
académicos.

Para la sostenibilidad del curso se deben inscribir como minimo
el 80% de una de las aulas habilitadas

El porcentaje minimo de aprobacion debe superar el 80% de los

estudiantes matriculados, dicho porcentaje incluye deserciones o
retiros justificados.
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6. Aspectos Operativos

6.1 Administracion

Algunos de los elementos mas relevantes a lo interno de la operativa y

planificacion de

la virtualizacion del

curso Sistemas de Gestion para

documentos, se debe determinar la viabilidad financiera y la factibilidad técnica

de los recursos tecnoldgicos,

materiales,

humanos y presupuestarios,

necesarios para volver realidad la propuesta.

Bajo la logica de trabajo mencionada anteriormente se determinaron las

siguientes necesidades para el desarrollo operativo.

Necesidades operativas

Recurso tecnoldgico y conectividad

Recurso humano docente capacitado

Infraestructura institucional con
capacidad instalada
. Correcta utilizacion de las

funcionalidades de la plataforma

. Sostenibilidad y continuacion de la
virtualizacién de todo el programa de

posgrado

Propuestas

Es fundamental a la hora de la matricula del curso,
el aseguramiento de que los participantes y
cuerpo docente, cuenten con el equipo y el ancho
de banda necesaria para poder desenvolverse de
forma eficiente en la plataforma.

Los facilitadores que participen deben tener
conocimiento en educacion y ambientes virtuales
Los espacios asignados por la Universidad de
Costa Rica deben ser suficientes para cubrir la
demanda.

Se deben utilizar todas las facilidades que ofrece
Moodle de forma tal que el curso sea considerado
por los evaluadores de virtualidad como Alto
Virtual.

Se debe velar porque la metodologia de
virtualizacion sea continuada en el curso y se

extienda a otros cursos del posgrado.
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f.

g.

Apoyo estratégico de la propuesta por
parte de la coordinacion de la
Escuela, Facultad y Rectoria.

Transformacién de la propuesta a un
modelo atractivo perceptible desde el
publico meta y que cuente con el

apoyo de los participantes

La propuesta debe ir apoyada por las autoridades
de la Universidad de Costa Rica, aunque existan
cambios en la administracion politica

Los participantes deben sentirse atraidos por la
forma en la que se imparte el curso y el modelo

propuesto.

6.1.1 Administracién General del Proyecto

Se debera realizar un constante analisis de los resultados académicos que se
generen bajo la modalidad EVA y que estos resultados mediante indicadores
cuantificables permitan determinar la sostenibilidad del curso bajo esta
metodologia, con el objetivo de que sean replicados otros cursos del programa
de posgrado de forma virtual.

Las métricas de sostenibilidad estaran enfocadas en una primera instancia al
ahorro de recursos institucionales, bajo la l6gica del no comprometimiento de la

calidad y consecucién de un proceso académico y de aprendizaje exitoso.

6.1.2 Administracidon sobre la Calidad del Proyecto

El proceso educacional y la experiencia de aprendizaje debe destacar a nivel de
la plataforma Moodle que ser& la que se use, de manera tal que los diferentes
contenidos tematicos, material didactico y la misma redaccion y metodologia de
clases, resulten innovadoras y maximicen el uso de las funcionalidades de la
plataforma, buscando eventualmente poder certificar el curso, dentro de la gama

de cursos virtuales impartidos por la Universidad de Costa Rica.

6.1.3 Administracion sobre la Evaluacion del Proyecto

Se debera determinar un proceso de analisis y revisién de resultados macro del
curso, que permita someter las inconformidades mostradas tanto por los
participantes, como por los facilitadores en las evaluaciones finales del curso, e
incorporarla a un plan de mejoras que sera supervisado por el equipo definido

para administrar la virtualidad del curso de Sistemas de Gestion para

14



Documentos y que eventualmente asumiran el proyecto de la virtualizacién del

posgrado.

6.2 Aprendizaje y Tecnologias

Dentro de la robusta infraestructura tecnoldgica con la que cuenta la Universidad
de Costa Rica, estaremos planteando como alternativa una serie de recursos
educativos virtualizados, con los que los diferentes participantes no solo tengan
la necesidad de trabajar para cumplir aspectos evaluativos, sino que de caracter
indispensable incorporen el médulo para una experiencia de aprendizaje integral

y satisfactoria en el proceso.

Esta virtualidad estara mediada por materiales didacticos mapeados en la web,
gue apareceran de forma secuencial y que deben visualizarse de forma completa
para avanzar dentro de los contenidos. Esto permitird dentro de las funciones de
la plataforma Moodle la creacién de espacios y actividades donde la ejecucién
de tareas sea realizable Unicamente con el conocimiento acumulativo absorbido
desde la plataforma. Adicionalmente se estaran usando recursos colaborativos
como blogs donde la construccién de conocimiento como producto final sera
requerida para completar una lista de comprobacion de requerimientos
operativizados a través de otras actividades virtualizadas de la web2.0 y redes

sociales.

El aprendizaje estara bajo un enfoque constructivista y conectivista, donde la
tecnologia no solo sea la herramienta para interactuar en la plataforma de
Moodle, sino sera un espacio de coexistencia entre las competencias de saber
ser y saber hacer, un ambiente donde los participantes a nivel tecnolégico

sientan absoluta comodidad con respecto a su desarrollo como participantes.
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6.3 Tutorias

La coordinacién de la catedra debera asignar a un facilitador guia, que administre
de forma correcta todas las posibles situaciones y contingencias operativas y
académicas que se presenten en el primer semestre de la apertura del curso
mediado con tecnologia de ambiente virtual. El perfil de este facilitador debera
ademas de contar con gran dominio técnico de la especialidad, habilidades de
comunicacion, y mejoramiento continuo para que Se promueva un Ccurso
adaptable y flexible a la plataforma y a la consecucion de sus objetivos

académicos. Adicionalmente a este facilitador:

» Se requiere un profesor de la Catedra, que se comprometa con los
detalles administrativos, a lo largo de todo el proyecto.

» Se requiere del apoyo de Direccion de la Escuela de Historia de la
Universidad de Costa Rica.

= EIl proyecto de la virtualizacion del Curso debe presentarse por
parte de la Coordinadora de la Seccion de Archivistica de la
Facultad de Ciencias Sociales en conjunto con el Apoyo de la

Centro de Evaluacion Académica de la UCR.

La coordinacion integral de la virtualizacién del curso introductorio del programa
de maestria, la deberia realizar un docente con el contexto general del proyecto
y con conocimiento en Entornos Virtuales de Aprendizaje, bajo el apoyo de un
Programa de Trabajo Comunal de la Vicerrectoria de Accion Estudiantil. Algunas
de las tareas del docente seran:

Apertura el Codigo del Curso en el Aula Virtual

Habilitar el Aula Virtual a los Participantes Matriculados

Generar actualizaciones sobre el Contenido Didactico

Cargar el disefio de las Evaluaciones y Material de Estudio por semana

Atender las consultas asociadas a la actividad académica virtual

o a0k~ w0 N RE

Realizar las evaluaciones y ponderarlas con respecto a los criterios de
evaluacion definidos para el aprendizaje y notificarlas

7. Administracion del Aula Virtual Roles y Permisos
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8. Realizar Propuesta de mejoras académicas y actualizaciones sobre las

piezas digitales del Aula Virtual.

6.4 Materiales Didéacticos

Tomando en cuenta el perfil profesional del Publico Meta con el que se trabajara,
y producto de la resistencia de tantos afios de tener una metodologia de
aprendizaje no presencial, a nivel de materiales de estudio se debera desarrollar
un trabajo de investigacion docente que permita priorizar y alistar resimenes del
contenido didactico final que se publicara en Moodle, pero con una
comunicacién y divulgacion adecuada dentro del ambiente del curso virtual asi
como la correcta administracion e interiorizacion de los materiales dentro de un
rol participante y adecuando con cronogramas de cumplimiento las actividades

del rol docente.

Es fundamental que los diferentes contenidos técnicos que van a ser abordados
en el curso de Gestion de Documentos permitan que el modelo EVA propuesto,
resulte atractivo y aceptado por los coordinadores de catedra de la especialidad,
procurando espacios de confort a la hora de pensar en la experiencia de
aprendizaje y los diferentes recursos de estudio que se incorporaran dentro de

las clases semana a semana.
Materiales Didacticos Propuestos para Aula Virtual

» Infografias: creadas en Genially

* Videos interactivos creados en Canvas

» Presentaciones: usando las nuevas funcionalidades de PowerPoint,

* Presentaciones: usando Google Slide

» Videos cargados desde YouTube facilmente reproducibles en
Smartphones

» Generacion de Mapas Conceptuales usando Cmaptools

» Repositorio de Bibliografia académica obligatoria

» Repositorio de Bibliografia académica sugerida

» Obligatoriedad de piezas digitales que aporten una visualizacién
interactiva los recursos colgados en la Guia Didactica y la publicacion

semanal de las clases.
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7. Evaluacién del Proyecto

Como parte de la integralidad de cualquier proyecto, estaremos coordinando el
seguimiento de la evaluacién de la propuesta de forma sistematizada, lo anterior
tratando de pensar en el futuro del proceso educativo virtual, asi como su mejora

continua.

La planificacion del segundo trimestre del cronograma estard sujeta a una
aprobacion de la coordinacion de la Cétedra y los fines pedagogicos que se
pretenden cuando se incluye contenido didactico en una plataforma como
Moodle.

Dentro de la planificacion inicial, posterior a la tramitacion del presupuesto se
realizard un andalisis sobre la correcta construccion tanto del proyecto y de la
formacion y experiencia de los docentes que participaran en él, debido a que no
se busca que la iniciativa quede en un solo curso, sino que la misma sea un
proyecto que crezca a mediano plazo y pueda construir conocimiento,
crecimiento profesional de los participantes y experiencia académica por parte

de los docentes,

La construccién de los pilares teéricos y pedagogicos de cara al mafiana para
gue otros cursos sean virtualizados y que la propuesta del Curso de Gestion para
Documentos sea un éxito a nivel de Entorno Virtual de Aprendizaje seria la

siguiente segun las etapas del cronograma:

Evaluacion segun las Actividades de Evaluacion por Etapa
Etapas del Proyecto

Disefio de la - La propuesta de seguimiento y mejora
planificacion y continua se debe consensuar entre el
conformacion de los Coordinador del Proyecto y la Céatedra de la
equipos de trabajo Universidad, con el objetivo de alinear la

metodologia de trabajo para el cuerpo
docente que se involucrara en la
virtualizacion del curso, este trabajo se
realizard& mediante Talleres de Reflexion
Pedagogica, para que las partes expongan
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Revision Metodoldgica
de los Indicadores CEA

Evaluacion de la
logisticay materiales
por parte de la
Coordinacion y Prueba
Piloto Estudiantes

su criterio para la resolucion de las
necesidades que se buscan solventar
(Tutorias, Materiales Didacticos,
Metodologia).

Mediante una serie de Reuniones de
Coordinacion Semanales, y basados en los
indicadores de mejoramiento aprobados por
el CEA, las diferentes partes del proyecto
estableceran planes de accién inmediatas
para atender las contingencias presentadas
al impartir el curso en este nuevo ambiente
virtual.

Se agendaran una serie de Talleres de
Difusion, sobre Hallazgos del Cuaderno de
Trabajo, donde el coordinador del proyecto
recopilard los diferentes acontecimientos
informados por el cuerpo docente sobre la
ejecucion del nuevo curso virtual, para
compartir las experiencias de trabajo,
inconvenientes y soluciones propuestas para
la mejora continua en el desarrollo de las
actividades virtuales ordinarias del curso.

Se generaran dos Entrevistas Estructuradas
a lo largo del curso, una inicial y una final del
curso, la idea de estas entrevistas es que los
estudiantes cuenten con un espacio un poco
mas abierto, que la tradicional evaluacion
programada por la universidad, para que
expongan su percepcion del trabajo que
desarrolla el cuerpo docente en la plataforma
para la aprehensién del contenido temético y
cumplimiento de los objetivos tedricos del
curso. Se realizard& por parte de la
coordinacion, una  comparativa  del
crecimiento de competencias de los
participantes con respecto a las respuestas
brindadas entre la primera entrevista y la
programada en la parte final del curso.
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Dentro de la siguiente propuesta es basico el poder determinar con certeza, la
efectividad de aspectos relacionados con la administracion del curso virtual y en
un segundo plano, con la calidad del disefio que esta propuesto en funcion de

evaluaciones de percepcion por parte del participante.

Es por ello que se han establecido dos ejes de Evaluacion para el seguimiento
del correcto desarrollo del nuevo curso virtual y dicho seguimiento a continuacion
constara de una métrica y su indicador con el que se respaldara el impacto del

proceso educativo.

Adicionalmente se busca categorizar los indicadores del curso, esta
categorizacion responde a las necesidades esenciales de la experiencia del
aprendizaje como un todo, la inclusion d estos indicadores se hara mediante el
siguiente cuadro, con el objetivo de priorizarlos a la hora de realizar la evaluacion

del general del curso virtual.

Eje 1: Evaluacién de la Calidad del Aprendizaje

Area del
Requerimiento

Indicador

Prioridad

Principio
Estratégico

Gestion de la Matricula

. Cantidad de estudiantes

Aprobados

. Cantidad de estudiantes

Reprobados

. Cantidad de Estudiantes

Desertores Cantidad de
estudiantes sin cupo por
demanda.

. Cantidad de Estudiantes

Incluidos Manualmente

Imprescindible

Eficiencia vy
Disponibilidad

Gestion del
Rendimiento Docente

Nota obtenida en la
evaluacion de Académica
Estudiantil.

Nota obtenida en la
evaluacion de Académica
Administrativa.

Deseable

Funcionalidad
y Efectividad

20




3. Nota obtenida en la
evaluacion de Uso de la
Plataforma de Virtualizacion

4. indice de Promocion del

Curso
Gestion del 1. Notas de los estudiantes Imprescindible Funcionalidad
Rendimiento Estudiantil 2. Nivel de cumplimiento de los y Efectividad

entregables evaluados

3. Cantidad de visitas en la
Plataforma

4. Cantidad de Interacciony
Dinamismo en la Plataforma

Gestion de los 1. Indice de la calidad de la Deseable Acceso a la
Materiales Didacticos Bibliografia utilizada Informacién e
2. Indice Cientifico de la Innovacion
Publicacién y Lecturas
utilizadas

3. indice de Modernidad e
Innovacion Bibliografia
utilizada

4. Atinencia del material
proporcionado en la

Plataforma
Gestidén Metodoldgica 1. Nivel de Innovacion en el Imprescindible Eficiencia vy
del Curso uso de las funciones de la Disponibilidad
Plataforma.

2. Cantidad de Mejoras
propuestas a la Curricula

3. Nivel de Atinencia de la
Metodologia Pedagdgica
utilizada

4. Indice de Efectividad de la
Metodologia Pedagdgica
utilizada

Area del Indicador Prioridad Principio
Requerimiento Estratégico

Gestion del Modelo 1. Escala de Innovacion en los Deseable Eficiencia vy

Educacional procesos de Aprendizaje Disponibilidad

2. Demanda en la Oferta
Educativa

3. Porcentaje de Cultura
Tecnolodgica

4. Posicionamiento
Universitario en
Investigacion
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. Alcance e Inmersion de la

poblacion Universitaria en el
proceso educativo

Gestion de la
Estructura Pedagogica

. Cumplimiento en el abordaje

de contenidos y temas

. Nota obtenida en la

evaluacion de la Catedra
Académica

. Nota obtenida en la

evaluacion de la
Coordinacion Administrativa

. Indice de la Virtualizacion del

Proceso Educativo

Imprescindible

Funcionalidad
y Efectividad

Gestion de la
Infraestructura
Tecnoldgica/Fisica

. Cantidad de Espacios

Fisicos Disponibles para el
proceso Educativo

. Cantidad de Cupos Virtuales

Disponibles para el proceso
Educativo

. Capacidad Instalada de la

Infraestructura que Hospeda
la Plataforma

. Nivel de Satisfaccion de los

Estudiantes que usan la
Plataforma.

. Nivel de Satisfacciéon de los

Docentes que usan la
Plataforma.

. Tiempo de Respuesta en la

Atencion de Incidentes
Reportados en la Plataforma.

Deseable

Eficiencia vy
Disponibilidad
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8. Cronograma del Proyecto

MES Semana Semana Semana Semana Semana
No.1l No.2 No.3 No.4 No.5
Priorizacion Actividades Prioridad 1 Actividades Prioridad 2
Agosto Planificacion, seguimiento y evaluacion de Presentacion y Aprobacién
proyectos del Proyecto
Tramitacion del presupuesto
requerido para el Proyecto
Setiembre Apertura y generacién de cédigos para la Disefio de la planificacion y
reserva de Aulas Virtuales y espacios en la conformacioén de los equipos
infraestructura que albergara el proyecto de trabajo
Octubre Preparacion de la guia didactica del curso Preparacion del Material
Didactico y subida del
contenido a Moodle
Evaluacion de la logistica y
materiales por parte de la
Coordinacion
Noviembre Evaluacion de la logistica y
Redaccion de los médulos del Aula Virtual materiales por Prueba Piloto
Estudiantes
Diciembre Disefio de: clases virtuales, consignas de Revision Metodoldgica de los
estudio, foros, evaluaciones, actividades. Indicadores CEA
Ajustes y publicacion
Enero Periodo de Matricula

Plan de Difusion y Publicidad del Curso

Generacion Semestre 1-2022
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9. Presupuesto

Los diferentes recursos del contenido presupuestario que posee la Universidad
de Costa Rica, en su mayoria tienen como fuente de financiamiento a las
Rectorias de Investigacion, Docencia y Vida Estudiantil, por ser una propuesta
del Centro de Evaluacién Académica CEA, que pertenece a la Vicerrectaoria de
Docencia, la propuesta estaria en funcion del contenido anual del Programa
presupuestario Virtualizacibn Académica que tiene el apoyo del Vicerector de
turno. Adicionalmente se utlizarian recursos propios de la Facultad de Ciencias
Sociales y el fondo de las matriculas de los cursos de la Licenciatura de

Archivistica impartidos en los laboratorios de cémputo.

El presupuesto del Planteamiento, se estaria haciendo por la mayor contidad
posible, para eventulmente iniciar con la virtualizacion de otros cursos de la
Maestria SIN INCLUIR LOS RECURSOS DE LA MATRICULA DEL CURSO QUE
ESTA SUJETO A VIRTUALIZARSE, y distribuyendose de la siguiente forma:

Monto Fuente del Financiamiento Ejecucion en el Impacto
Anual en Curso
Dolares
$5.000.00 Programa Presupuestario Virtualizacion Otros gastos Indirecto
Académica Vicerrectoria de Docencia Administrativos
$3.500.00 Matricula Cursos de la Licenciatura de Cantidad de Directo
Archivistica impartidos en los laboratorios | Licencias
de cémputo reservadas en
TIC-UCR Moodle
$1.200.00 Matricula Programa de Trabajo Comunal | Desarrollo de Directo
mejoramiento de la Calidad de la Dctividades de
Educacion Difusiony
Publicidad del
Curso
$6.500.00 Partida salarios1/4 de tiempo Docente Salario Indirecto
Investigador con cargo a la Vicerrectoria | Coordinador de
de Docencia la Propuesta
$16.200.00 TOTAL
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1. Nombre del curso virtual:

Sistemas de Gestidon para Documentos.

2. Seleccion y justificacion de las herramientas
tecnologicas

El proyecto de intervencion de la maestria para la virtualizaciéon del Curso
Sistemas de Gestidn para Documentos se realizara en la Plataforma Moodle
version 3.9.2+, provista por el Centro de Formacion Pedagdgica y Tecnologia
Educativa de la Universidad Técnica Nacional y parametrizada y conocida con el

nombre de Campus Virtual de la UTN.

Dentro de las principales razones para el uso de esta Plataforma de Educacion
Virtual se platean los siguientes argumentos:

Es la principal plataforma de aprendizaje virtual méas usada en Costa Rica.

2. El Licenciamiento, asi como la infraestructura a nivel de Educacion
Superior, ya estan habilitadas y son promovidas como oficiales por las
autoridades universitarias y CONARE.

Es el espacio educacional con el que se ha capacitado al cuerpo docente.

4. La utilizacién de la herramienta se puede generar con capacitacion
sencilla.

5. Permite administrar un aula virtual de forma sencilla e interactiva.

6. Es la plataforma promovida por la UTN, para la ensefianza en Entornos
Virtuales de Aprendizaje.

7. Es la plataforma con la que se sienten mas a gusto los estudiantes y la
gue requiere una menor curva de aprendizaje.

8. Es una plataforma consolida y muy estable, que constantemente tiene
mejoras tecnoldgicas que permiten tener una integralidad del proceso
educativo en un ambiente virtual.

9. Cuenta con una serie de funcionalidades tecnoldgicas reflejas en la

interfaz principal tanto del participante como del docente.
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10.La inversion de tiempo en su uso de la plataforma es minima en

comparacion inversion de tiempo asociada a la experiencia académica

gue se pretende.

11.Brinda seguridad en elementos asociados al control de la evaluacion de

los aprendizajes.

12. Permite un facil acceso tanto al cuerpo docente como los participantes,

no solo desde equipos computacionales, sino también desde dispositivos

moviles.

13.Compatible con gran cantidad de herramientas tecnoldgicas y portales

educacionales.

14.Es parametrizable en relacion con las necesidades del docente y la

forma en la que se busca estructurar un curso.

15.Repositorio para carga de material didactico obligatorio y sugerido y

programa del curso,

16.Espacios para subir videos de asignaciones, clases sincronicas o

asincronicas.

17.Cargas de piezas digitales y material audiovisual que apoyen el

desarrollo de la clase.

Al estructurar el Aula Virtual en Moodle y publicar contenido se pueden

utilizar gran cantidad de Herramientas entre las cuéles se usaran:

Nombre
Herramienta
Moodle

Pagina

Foros

Etiquetas

Uso de la Herramienta

Permite agregar texto, imagenes o
videos explicativos con la informacion
general del curso, descripcion,
materiales, contenidos, recordatorios,
evaluacion del curso, entre otros.
Permite desarrollar actividades
asociadas a compartir y comunicar
conocimientos previos, adquiridos o lo
gque espera, promoviendo el
aprendizaje colaborativo.

Permite insertar texto o imagenes y
funciona para separar secciones dentro
de la semana, como por ejemplo

Metodologia de Uso
y Actividades

Se desarrollaran las
clases de forma semana
segun la guia didactica.

En estos espacios los
participantes deberan
intervenir en mas de 3
ocasiones.

Se utilizara de apoyo
para robustecer los
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Chat

URL

Libro

Archivo

Leccion

Tareas

indicar los materiales de cada clase, las

lecturas obligatorias y las actividades a
realizar.

Es un recurso que puede ser utilizado
de forma sincronica o asincroénica y
representa un espacio de interaccion
individual con los estudiantes.

Permite que se agregue un enlace con
material que se encuentra en la web,
un video, una imagen o una pagina
desde la cual la persona estudiante
pueda realizar actividades en linea
como uso de simuladores.

Permite agregar contenido multimedia
o0 texto como por ejemplo el programa
de estudio del curso, dividido en
secciones o capitulos.

Permite cargar material didactico y de
apoyo a la clase que haya sido creado
por el facilitador y puede ser
descargado por los estudiantes.

Permite presentar un contenido de
texto o multimedial, incorporando
actividades concretas sobre el mismo.

Permite la carga de documentos para
presentacion de proyectos y
asignaciones evaluables,

contenidos del desarrollo
de la clase semanal

Serén evaluables y
utilizados para
determinar mediante una
lista de comprobacion el
nivel de participacion de
cada integrante de la
pareja.

Se pondran como
disponibles para visitar
espacios académicos o
portales de profesionales
expertos con los que
complementaran el
material didactico.
Destinado para
segmentar el programa
del curso y definir
objetivos, competencias,
guia metodoldgica entre
otros elementos que
permitan consultar al
participante el avance
del curso.

Se adjuntara material
sugerido y obligatorio
con el que los
estudiantes
desarrollaran
asignaciones especificas
evaluadas en las tareas
individuales

Se utilizaran videos de
apoyo con los que tienen
gue argumentar su
intervencién en los foros.
Carga de tareas
individuales a partir de
los materiales didacticos
obligatorios colgados en
el sitio conocido como
guia didactica donde se
encontraran las pautas
gue componen el
programa del curso de
forma interactiva.
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Cuestionarios = Permite habilitar autoevaluaciones y
solicitar mediante encuestas de llenado
automatico las apreciaciones del curso
y oportunidades de mejoras.

Wikis = Permite a los usuarios modificar o crear
el contenido de un producto comun o
colaborativo de forma rapida y sencilla.

Calificaciones = Permite llevar un control de las
evaluaciones y las notas segun las
diferentes tareas incluidas dentro del
espacio

Se plantea la publicacion
de Cuestionarios para
evaluacion de lecturas
obligatorias y
Cuestionarios para la
evaluacion del curso.
Tres Trabajos
colaborativos a lo largo
de la cursada que
realizaran en parejas y
deberan exponer
mediante un video de 5
minutos que deben
colgar en la carpeta de
Asignaciones para
examen.

Sera obligatorio para el
desarrollo del proyecto
final grupal donde
analizaran un sistema de
gestion para
documentos de la
organizacion que
eligieron.

Revisiones y
establecimiento de notas
automaticas que se
brindaran semanal y
directamente desde la
plataforma para un
seguimiento del
ponderado general a lo
largo de la cursada.
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3. Planificacién de las Clases

Nombre de la Unidad: La Evolucion de la gestion de documentos.

Cantidad de Clases: Tres espacios lectivos planteados para desarrollarse

de forma semanal.

Nucleos Teméaticos del Médulo Didéactico: El médulo No.1 del curso, se
desarrollard en tres clases, estas seran las primeras tres clases del curso y
buscara presentar un contexto para contenido posteriores y un reforzamiento

conceptual del Proceso de Gestion de Documentos.

3.1Clase No.1

a. Nombre de la clase: ¢(Qué es gestion de documentos y gestion de
informacion?

b. Objetivo de la clase No.1: Estudiar los diferentes conceptos asociados
al proceso de gestién de documentos, asi como la informacion contenida
en ellos, para dimensionar la importancia de este proceso y los beneficios
en la toma de decisiones de las Organizaciones del siglo XXI.

c. Contenidos Por Estudiar:

El Proceso de Gestién de Documentos.

Administracion de Informacién. Organizacional.

- Bibliografia Base de la Clase No.1

Modulo de la Clase: Duran. C, Set. (2021).
https://drive.google.com/file/d/18eDF-

OINDPKK6zeRxt5Na6suOg3Lyyll/iview Curso Sistemas de Gestidon
para Documentos. Seccidon de Archivistica. Escuela de Historia.

Universidad de Costa Rica. Version 1.0.
- Presidencia de la Republica de Costa Rica. (2018-2022). Estrategia de

Transformacion Digital de la Costa Rica del Bicentenario 4.0. Ministerio
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https://drive.google.com/file/d/18eDF-OiNDPKK6zeRxt5Na6suOg3Lyy1l/view

de Ciencia, Tecnologia y Telecomunicaciones. San José, Costa Rica.

Recuperado de  https://www.micit.go.cr/sites/default/files/estrategia-

tdhcrb.pdf [Consulta 19 set., 2021].

. Recursos Multimediales

Fotografia Facilitador
https://drive.google.com/file/d/1INT2k32jU Vao9D6IsUM1JOQ0CbMOmz

u/view

Descripcién del Recurso: La fotografia del tutor que se usara al

comienzo de cada una de las clases.

Enriquecimiento de Imagenes para la Clase No.1
Imgl Transformacion Digital CR
https://drive.google.com/file/d/1tgm28jsk0V5sx3pfBXwZhtZBXsSELGtAB/v

iew?usp=sharing

Img2 Trasformacion Digital de la Informacion
https://drive.google.com/file/d/1 _Sp8arM7SKNVTgYux83PD EqpKBJ7U

vn/view?usp=sharing

Img3 Los Papeles en la Era Digital
https://drive.google.com/file/d/15iHvdRCbVB3263MOmbwQ8s9AV5C68L

Ad/view?usp=sharing

Descripcidon del Recurso: Se utilizaran tres imagenes descargadas de la

web y sin licenciamiento para alimentar visualmente el desarrollo de las

clases.

Video de YouTube
https://www.youtube.com/watch?v=fbzeQH3HFyYM&t=57s

Descripcion del Recurso: Beneficios de las normas ISO 30300 de gestion

de documentos para las organizaciones Carlota Bustelo referente en
temas asociados al Proceso de Gestion de documentos hace una breve
explicacion de esta actividad en las Organizaciones del Siglo XXI, y su

relacién con las Normas Internacionales de Calidad.
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https://www.micit.go.cr/sites/default/files/estrategia-tdhcrb.pdf
https://www.micit.go.cr/sites/default/files/estrategia-tdhcrb.pdf
https://drive.google.com/file/d/1lNT2k32jU_Vao9D6IsUM1JQQ0CbMQmzu/view
https://drive.google.com/file/d/1lNT2k32jU_Vao9D6IsUM1JQQ0CbMQmzu/view
https://drive.google.com/file/d/1tqm28jsk0V5sx3pfBXwZhtZBXsELGtAB/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1tqm28jsk0V5sx3pfBXwZhtZBXsELGtAB/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1_Sp8arM7SKNVTqYux83PD_EqpKBJ7Uvn/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1_Sp8arM7SKNVTqYux83PD_EqpKBJ7Uvn/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/15iHvdRCbVB3263MQmbwQ8s9AV5C68LAd/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/15iHvdRCbVB3263MQmbwQ8s9AV5C68LAd/view?usp=sharing
https://www.youtube.com/watch?v=fbzeQH3HFyM&t=57s

Video YouTube https://www.youtube.com/watch?v=dD4Z1SoV2S0

Descripcion del Recurso: El Ciclo de Vida del Documentos en una

organizacion y las actividades técnicas asociadas al Flujo vy
Administracion de los Registros.
Video YouTube https://www.youtube.com/watch?v=s [I7kpxeEQ

Descripcién del Recurso: Conferencia Organizada por el Ministerio de

Ciencia y Tecnologia de Costa Rica sobre la Transformacion Digital en
Costa Rica los retos y desafios asociados a un proyecto integral de las
carteras estatales.

Imagen de Esquema Mental Imgl0 Apreciaciones del Riego para
procesos del Gestion Documental https://drive.google.com/file/d/1-
5X00ARGqjJY] D--bWuVwY4CLJAdABL/view?usp=sharing

Descripcién del Recurso: Se utilizardn una serie de imagenes de sitios

web con licenciamiento para alimentar visualmente el desarrollo de las
clases

Imagen de Esquema Mental Imgl0 Etapas de la Gestion del
Conocimiento.
https://drive.google.com/file/d/1SH1431drmIDZtgkcUQhB38Rp_rgetWY6

/view?usp=sharing

Descripcion del Recurso: Gestibn del Conocimiento Banco

Interamericano de Desarrollo BID TE ESCUCHA Se utilizaran una serie
de imégenes de sitios web con licenciamiento para alimentar visualmente
el desarrollo de las clases

Fuentes en Desarrollo https://cooltext.com/ Descripcibn del Recurso:

Generador de fuentes y colores de letras para el mejoramiento visual del
desarrollo de la clase en la creacion de titulos y subtitulos.

Infografias y Videos en Desarrollo https://www.canva.com Descripcion del

Recurso: Generador de infografias y videos para mejoramiento visual del
desarrollo de la Clase. En proceso de realizacion.
. Actividades Se realizaran Tres Actividades en cada Clase para el

reforzamiento de las competencias planteadas en la Guia Didactica.
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https://www.youtube.com/watch?v=dD4Z1SoV2SQ
https://www.youtube.com/watch?v=s_ll7kpxeEQ
https://drive.google.com/file/d/1-5X0gARGqjJYj_D--bWuVwY4CLJAdABL/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1-5X0gARGqjJYj_D--bWuVwY4CLJAdABL/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1SH1431drmIDZtgkcUQhB38Rp_rgetWY6/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1SH1431drmIDZtgkcUQhB38Rp_rgetWY6/view?usp=sharing
https://cooltext.com/
https://www.canva.com/

1. Nombre de la Actividad: Comprobacion de lectura

Competencia por Desarrollar: Reforzamiento de la competencia Saber
Conocer

Objetivo de la Actividad: Investigar diferentes recursos, bibliografia y sitios
web, para establecer elementos claros sobre la importancia de la gestion de
documentos (informacion contenida) en las organizaciones.

Evaluacion del Aprendizaje: El trabajo debe entregarse de forma obligatoria,
ya que tiene un rubro importante en la nota final del curso correspondiente a un
5% donde se considerard la originalidad, la relacién con los contenidos del curso
y el argumento critico del participante, ademas de una correcta redacciéon y
ortografia.

Instrucciones y Consigna: Realizar un ENSAYO sobre La importancia de la
informacion y su correcta administracion para el establecimiento de procesos de
calidad. CASO DE ESTUDIO: EIl Caso de estudio lo escoge el estudiante. El
ensayo se desarrollara de forma individual. La estructura del informe seré segun
la I6gica con la que se estructura este tipo de documentos. Extensién maxima 10

Pag. Minima 5 Pag.

2. Nombre de la Actividad: Participacion en Foro

Competencia por Desarrollar: Reforzamiento de la competencia Saber Hacer
Objetivo de la Actividad: Concientizarse sobre el concepto de Calidad en el
proceso de Gestion de Documentos y las oportunidades de mejora asociadas a
las certificaciones I1SO.

Evaluacion del Aprendizaje: La participacion en el foro forma parte de los
entregables necesarios para aprobar el curso ya que también se incluye dentro
del ponderado de la nota final del curso correspondiente a un 5% donde se
considerara la originalidad, la relacion con los contenidos del curso y el
argumento critico del participante, ademas de una correcta redaccion y

ortografia.
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Instrucciones y Consigna:
FORO: Calidad

Consigna: Segun el enlace adjunto http://aenormas.aenor.es/es/mas-

valor/videos-sectoriales/beneficios-de-las-normas-de-gestion-de-documentos-

para-las-organizaciones y el conocimiento adquirido a lo largo de los cursos del

Bachillerato en Archivistica y su experiencia profesional responda la siguiente
pregunta. ¢ Qué entiende usted por calidad? Cologue una imagen con la que se

identifique, ¢ Como estableceria calidad en el proceso de gestion de documentos

de la organizacion donde se desempena?

Objetivo y Evaluaciéon: Usted deberd realizar su aporte y adicionalmente
generar tres réplicas a los aportes de los compafieros. En su réplica debe indicar
como concebia el concepto de calidad, antes de entrar el mundo del proceso de
gestion de documentos y como lo concibe actualmente. Sus participaciones
deben realizarse antes del cierre que realice el docente. El foro cierra en 6 dias
a la 23:59 m.n. Los aportes deben mostrar un interés al respecto no soélo del
tema, sino del dinamismo que se espera a partir se de las réplicas de sus
compafieros y el docente. Debe estar ingresado al foro, en caso de que el
docente en su rol de moderador incluya una solicitud de aporte adicional.
Cualquier consulta asociada a esta actividad, la puede plantear el chat abierto
para el curso y sera evacuada en un plazo no mayor a 24 horas. Seran evaluados

Unicamente los aportes con contenido légico y argumentos claros sobre el tema.

3. Nombre de la Actividad: Actividad Ludica

Competencia por Desarrollar: Reforzamiento de la competencia Saber Ser
Objetivo de la Actividad: Ejecutar, mediante una dinamica interactiva, la
resolucion de un CRUCIGRAMA, donde se pongan en practica los
conocimientos, conceptos o ideas mas relevantes de los contenidos tematicos
de la clase.

Evaluacion del Aprendizaje: Esta actividad no es evaluable, pero debera

completarse para que se habiliten los contenidos de la siguiente clase.
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http://aenormas.aenor.es/es/mas-valor/videos-sectoriales/beneficios-de-las-normas-de-gestion-de-documentos-para-las-organizaciones
http://aenormas.aenor.es/es/mas-valor/videos-sectoriales/beneficios-de-las-normas-de-gestion-de-documentos-para-las-organizaciones
http://aenormas.aenor.es/es/mas-valor/videos-sectoriales/beneficios-de-las-normas-de-gestion-de-documentos-para-las-organizaciones

Instrucciones y Consigna: Las instrucciones seran incluidas en el presente
documento, cuando se defina la actividad y la pertinencia de la actividad en cada

una de las clases.

3.2Clase No.2

a. Nombre de la clase: La importancia de los datos en el modelo de negocio
productivo actual.

b. Objetivo de la clase No.2: Establecer la coyuntura entre la importancia
gue tiene la correcta administracion de los datos producidos en una
organizacion y el enfoque de mejora sostenible asociada al modelo
productivo de las organizaciones modernas.

c. Contenidos Por Estudiar:

- Qué es el Andlisis de Datos y el Capital Informacional.

- La Implementacién de la Calidad y Certificaciones en los Negocios.

- Los Nuevos Modelos Productivos del Siglo XXI.

d. Bibliografia Base de la Clase No.2

- Mdbdulo de la Clase: Duran. C, Set. (2021).
https://drive.google.com/file/d/18eDF-
OINDPKK6zeRxtSNa6suOg3Lyyll/view Curso Sistemas de Gestion

para Documentos. Secciébn de Archivistica. Escuela de Historia.
Universidad de Costa Rica. Version 1.0.

- Arias. P, José Enrique. (2011), El dato, la informacion, el conocimiento y
su productividad en empresas del sector publico de Medellin, Semestre
Econdmico, Universidad de Medellin, Colombia. Recuperado de
http://www.scielo.org.co/pdf/seec/v14n28/v14n28a7.pd [Consulta 19 set.,
2021].

- Bernuy, A. (2014). La gestion del conocimiento en el siglo XXI. Pag.131,

Universidad Pontificia de Salamanca. Espafia. Recuperado de
https://revistas.ulima.edu.pe/index.php/Interfases/article/view/147
[Consulta 19 set., 2021].

- Francisco Javier, Garcia-Marco. (2011), La Piramide de la Informacion

Revisitada: Enriqueciendo el Modelo desde la Ciencia Cognitiva.
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https://drive.google.com/file/d/18eDF-OiNDPKK6zeRxt5Na6suOg3Lyy1l/view
https://drive.google.com/file/d/18eDF-OiNDPKK6zeRxt5Na6suOg3Lyy1l/view
http://www.scielo.org.co/pdf/seec/v14n28/v14n28a7.pd
https://revistas.ulima.edu.pe/index.php/Interfases/article/view/147

Universidad de Zaragoza, Facultad de Filosofia y Letras Pedro Cerbuna,
Espafia. Recuperado de

https://www.researchgate.net/publication/274416749 La Piramide de |

a Informacion Revisitada Enriqueciendo el Modelo Desde la Ciencia

Coagnitiva [Consulta 19 set., 2021].

. Recursos Multimediales

Enriquecimiento de Imagenes para la Clase No.2

Img4 Procedimientos Archivisticos CR
https://drive.google.com/file/d/1 M-
rNuCvpv2VIZESLsVv5yeTow]CMrR4D/view?usp=sharing

Img5 InfoEstrategia
https://drive.google.com/file/d/1KBEC1TcX3uffNszTOJyL O3Wa5JchtF|G/

view?usp=sharing

Img6 Ciclo de Vida Documental
https://drive.google.com/file/d/1ZcLToOFa9qw34RxD6S0Yixx5QMosHp

Mf/view?usp=sharing

Descripcidon del Recurso: Se utilizaran tres imagenes descargadas de la

web y sin licenciamiento para alimentar visualmente el desarrollo de las
clases.

Video de YouTube https://www.youtube.com/watch?v=9ZWyoxvoWDo

Descripcion _del Recurso: Desarrollo de los principales procesos

archivisticos asociados al flujo de informacién.
Video de YouTube https://www.youtube.com/watch?v=9EDpvIJk20A

Descripcién del Recurso Normativa clave dentro del Marco Juridico

Costarricense en temas de gestion de documentos electrénicos.

Fuentes en Desarrollo https://cooltext.com/ Descripcion del Recurso:

Generador de fuentes y colores de letras para el mejoramiento visual del
desarrollo de la clase en la creacion de titulos y subtitulos.

Infografias y Videos en Desarrollo https://www.canva.com Descripcion del

Recurso: Generador de infografias y videos para mejoramiento visual del

desarrollo de la Clase.
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https://www.researchgate.net/publication/274416749_La_Piramide_de_la_Informacion_Revisitada_Enriqueciendo_el_Modelo_Desde_la_Ciencia_Cognitiva
https://www.researchgate.net/publication/274416749_La_Piramide_de_la_Informacion_Revisitada_Enriqueciendo_el_Modelo_Desde_la_Ciencia_Cognitiva
https://www.researchgate.net/publication/274416749_La_Piramide_de_la_Informacion_Revisitada_Enriqueciendo_el_Modelo_Desde_la_Ciencia_Cognitiva
https://drive.google.com/file/d/1M-rNuCvpv2VfZESLsVv5yeTowjCMrR4D/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1M-rNuCvpv2VfZESLsVv5yeTowjCMrR4D/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1kBEC1TcX3uffNszTOJyLO3Wa5JchtFjG/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1kBEC1TcX3uffNszTOJyLO3Wa5JchtFjG/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1ZcLToOFa9gw34RxD6S0Yixx5QMosHpMf/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1ZcLToOFa9gw34RxD6S0Yixx5QMosHpMf/view?usp=sharing
https://www.youtube.com/watch?v=9ZWyoxvoWDo
https://www.youtube.com/watch?v=9EDpvlJk20A
https://cooltext.com/
https://www.canva.com/

f. Actividades Se realizaran Tres Actividades en cada Clase para el

reforzamiento de las competencias planteadas en la Guia Didactica.

1. Nombre de la Actividad: Comprobacién de lectura

Competencia por Desarrollar: Reforzamiento de la competencia Saber
Conocer

Objetivo de la Actividad: Analizar mediante el sitio Web del Archivo Nacional
de Costa Rica la Normativa vigente mas relevante asociada a la Gestion de
Documentos Electronicos

Evaluacion del Aprendizaje: El trabajo debe entregarse de forma obligatoria,
ya que tiene un rubro importante en la nota final del curso correspondiente a un
5% donde se considerara la originalidad, la relacion con los contenidos del curso
y el argumento critico del participante, ademas de una correcta redaccion y

ortografia.

Instrucciones y Consigna: Realizar un COMPENDIO NORMATIVO que
sintetice los elementos mas importantes de las normas que se encuentran en el
sitio Web del Archivo Nacional de Costa Rica y plantear las consideraciones que
deben tomar en cuenta las organizaciones en el establecimiento de un Proceso
de Gestion de Documentos. Los informes se desarrollaran de forma individual.

La estructura del informe sera la siguiente. 1. Compendio Normativo 2. Leyes,

Reglamentos y Otras normas consultadas 3. Citacidon de los Articulos de la

normativa 3. Andlisis Critico seqgun las consideraciones expuestas 4. Extension

méaxima 10 Paqg. Minima 5 P&gq.

2. Nombre de la Actividad: Participacion en Foro
Competencia por Desarrollar: Reforzamiento de la competencia Saber Hacer

Objetivo de la Actividad: Establecer la importancia de los datos y el analisis de

informacion en cualquier actividad que se ejecute en la vida cotidiana.

39



Evaluacion del Aprendizaje: La participacion en el foro forma parte de los
entregables necesarios para aprobar el curso ya que también se incluye dentro
del ponderado de la nota final del curso correspondiente a un 5% donde se
considerara la originalidad, la relacion con los contenidos del curso y el
argumento critico del participante, ademas de una correcta redaccion y

ortografia.

Instrucciones y Consigna:

FORO: Analisis de datos y Giros de Negocio

Segun el enlace adjunto: https://www.youtube.com/watch?v=dOgDdGuDrOo

y el conocimiento adquirido a lo largo de los cursos del Bachillerato en
Archivistica y su experiencia profesional responda la siguiente pregunta: ¢ Cual
debe ser nuestra vision al respecto de la gestion de la informacién y los
documentos después de esta primera clase? ...... ¢;De qué lado estamos?

Somos vieja escuela 0 somos modernos.

Objetivo y Evaluacion:

Usted debera contestar la pregunta generadora del foro mediante un aporte y
adicionalmente generar tres intervenciones a los aportes de los compafieros. En
su réplica debe indicar como se autoevalla y catalogaria usted o su organizacién
con respecto a la gestion de la informacion que realizan en la ejecucion de sus
actividades cotidianas. Sus participaciones deben realizarse antes del cierre que
realice el docente. El foro cierra en 6 dias a la 23:59 m.n. Los aportes deben
mostrar un interés al respecto no sélo del tema, sino del dinamismo que se
espera a partir se de las réplicas de sus compafieros y el docente. Debe estar
ingresado al foro, en caso de que el docente en su rol de moderador incluya una
solicitud de aporte adicional. Cualquier consulta asociada a esta actividad, la
puede plantear el chat abierto para el curso y sera evacuada en un plazo no
mayor a 24 horas. Seran evaluados unicamente los aportes con contenido l6gico

y argumentos claros sobre el tema.
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https://www.youtube.com/watch?v=dOqDdGuDrOo

3. Nombre de la Actividad: Actividad Ludica

Competencia por Desarrollar: Reforzamiento de la competencia Saber Ser
Objetivo de la Actividad: Ejecutar mediante una dindmica interactiva la
resoluciéon de un AHORCADO, donde se pongan en practica los conocimientos,
conceptos o ideas mas relevantes de los contenidos tematicos de la clase.
Evaluacion del Aprendizaje: Esta actividad no es evaluable, pero debera
completarse para que se habiliten los contenidos de la siguiente clase.
Instrucciones y Consigha: Las instrucciones seran incluidas en el presente
documento, cuando se defina la actividad y la pertinencia de la actividad en cada

una de las clases.

3.3Clase No.3

a. Nombre de la clase: ¢Qué es archivistica, archivo y documento? Y los
conceptos y la evolucion de la tecnologia en las organizaciones modernas
del siglo XXI.

b. Objetivo de la clase No0.3: Diferenciar epistemoldgicamente el concepto
de Archivo, con respecto a la Ciencia de la Informacién conocida como
Archivistica, el cual tiene como objeto de estudio los documentos

producidos y recibidos por una organizacion.

c. Contenidos Por Estudiar:
- Archivistica
- Archivo

-  Documento

d. Bibliografia Base de la Clase No.3

- Modulo de la Clase: Duran. C, Set. (2021).
https://drive.google.com/file/d/18eDF-
OINDPKK6zeRxt5Na6suOg3Lyyll/iview Curso Sistemas de Gestidon

para Documentos. Secciébn de Archivistica. Escuela de Historia.

Universidad de Costa Rica. Version 1.0.
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https://drive.google.com/file/d/18eDF-OiNDPKK6zeRxt5Na6suOg3Lyy1l/view
https://drive.google.com/file/d/18eDF-OiNDPKK6zeRxt5Na6suOg3Lyy1l/view

Marin. V. K, Rodriguez. M. K. (2020). La innovacion en archivistica, los
archivos y sus profesionales hacia la revolucién 4.0. Revista del Archivo
Nacional, Vol. 84 Num. 1-12. Direccion General del Archivo Nacional de
Costa Rica Ministerio de Cultura San José. Recuperado de
http://www.dgan.go.cr/ran/index.php/RAN/article/view/483 [Consulta 19
set., 2021].

Duran C., Set. (2019). Modelo para la implementacion de un sistema de
gestiéon para los documentos basado en la NORMA ISO 30301:2011 en

los Ministerios del Poder Ejecutivo Costarricense (TFG). San Joseé:
Universidad de Costa Rica. Recuperado de
http://repositorio.sibdi.ucr.ac.cr:8080/xmlui/handle/123456789/9078
[Consulta 19 set., 2021].

Recursos Multimediales

Enriquecimiento de Imagenes para la Clase No.2
Img7 Elementos de la Gestion del Conocimiento
https://drive.google.com/file/d/11s3NRJgoUJ0jJay6V43P9g0-

nfe3i5cu/view?usp=sharing

Img8 Pasos que intervienen en la Gestion del Conocimiento

https://drive.google.com/file/d/1x6 TaBWMkA4w7Udwvd5qUzVFivbEaueb

5/view?usp=sharing

Img9 Elementos Intervienen Archivo
https://drive.google.com/file/d/IhAANNGOQgLVSTceM7gna8pxw5vzQ8xsT

D/view?usp=sharing

Descripcién del Recurso: Se utilizaran tres imagenes descargadas de la

web y sin licenciamiento para alimentar visualmente el desarrollo de las
clases.

Video de YouTube https://www.youtube.com/watch?v=fy2ZuQcg8Mo

Descripcidn _del Recurso: Principales elementos de una politica de

Gestién Documental desarrollados por el Archivo General de la Nacion en

Colombia.
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http://www.dgan.go.cr/ran/index.php/RAN/article/view/483
http://repositorio.sibdi.ucr.ac.cr:8080/xmlui/handle/123456789/9078
https://drive.google.com/file/d/11s3NRJqoUJ0jJay6V43P9g0-nfe3i5cu/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/11s3NRJqoUJ0jJay6V43P9g0-nfe3i5cu/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1x6TaBWMkA4w7Udwvd5qUzVFivbEaueb5/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1x6TaBWMkA4w7Udwvd5qUzVFivbEaueb5/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1hAAnNGOqLvSTceM7qna8pxw5vzQ8xsTD/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1hAAnNGOqLvSTceM7qna8pxw5vzQ8xsTD/view?usp=sharing
https://www.youtube.com/watch?v=fy2ZuQcg8Mo

- Video de YouTube https://www.youtube.com/watch?v=MpaqitjizCM ¢

Descripcion del Recurso: La Importancia de la Gestidon de la Informacion

para el desarrollo del conocimiento en el entorno corporativo su impacto.

-  Fuentes en Desarrollo https://cooltext.com/ Descripcién del Recurso:

Generador de fuentes y colores de letras para el mejoramiento visual del
desarrollo de la clase en la creacion de titulos y subtitulos.

- Infografias y Videos en Desarrollo hitps://www.canva.com Descripcion del

Recurso: Generador de infografias y videos para mejoramiento visual del
desarrollo de la Clase.

f. Actividades Se realizaran Tres Actividades en cada Clase para el

reforzamiento de las competencias planteadas en la Guia Didactica.

1. Nombre de la Actividad: Comprobacion de lectura

Competencia por Desarrollar: Reforzamiento de la competencia Saber
Conocer
Objetivo de la Actividad: Analizar de forma critica las estrategias asociadas a

la gestion del conocimiento por parte de las organizaciones del siglo XXI

Evaluacion del Aprendizaje: El trabajo debe entregarse de forma obligatoria,
ya que tiene un ponderado en la nota final del curso correspondiente a un 5%
donde se considerara la originalidad, la relacion con los contenidos del curso y
el argumento critico del participante, ademas de una correcta redaccion y
ortografia.

Instrucciones y Consigna: Realizar un informe que sintetice las principales
ideas de las lecturas que han sido abordadas a lo largo del médulo y otra
bibliografia que usted considere relevante en relacion con el tema: Estrategias
asociadas a la gestion del conocimiento por parte de las organizaciones
del siglo XXI. Los informes se desarrollardn de forma individual. La estructura

del informe sera la siguiente: 1. Bibliografia consultada en formato APA 2.

Palabras Claves 3. Analisis Critico 4. Comentario propio/Experiencia 5.

Extension maxima 10 Pag. Minima 5 PAagq.
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2. Nombre de la Actividad: Participacion en Foro
Competencia por Desarrollar: Reforzamiento de la competencia

Saber Hacer

Objetivo de la Actividad: Dimensionar la importancia de la gestion de
documentos y el papel de la archivistica en funcidn del publico meta al cual se
asiste.

Evaluacion del Aprendizaje: La participacion en el foro forma parte de los
entregables necesarios para aprobar el curso ya que también se incluye dentro
del ponderado de la nota final del curso correspondiente a un 5% donde se
considerara la originalidad, la relacion con los contenidos del curso y el
argumento critico del participante, ademas de una correcta redaccién y

ortografia.

Instrucciones y Consigna:

FORO: La Archivisticay la Gestion de Documentos

“Cerca del afio 1984, tras una explosion en la generacion de documentos y el no
tratamiento de estos documentos, se produce la necesidad de poder poner
disponible la informacion, mediante una metodologia clara y eficiente, es aqui
cuando mediante el Records Management inician los diferentes modelos de
gestion de documentos teniendo su origen en Norteamérica y tomando mas
fuerza con la aparicion en el afio 2001 de las normas ISO 15489.”

De la Lectura: Llansé Sanjuan, Joaquim. (2006). Sistemas archivisticos y
modelos de gestion de documentos en el ambito internacional. Revista Codice
Vol. 2 No 2. Parte Il, pag. 32-34 p.

Defina con sus palabras, a qué se debi6 la evolucién de la gestion de
documentos y porqué es tan importante la archivistica y la aplicacion de
sus procesos técnicos, en funcion de la meta principal de la gestion de

documentos, que es el usuario final y el acceso a la informacion.

Objetivo y Evaluacion: Usted debera realizar su aporte y adicionalmente
generar tres replicas a los aportes de los compafieros. En su réplica debe indicar

con argumentos criticos la relacion entre la gestion de documentos y la
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archivistica en funcién del objetivo comun perseguido. Sus participaciones deben
realizarse antes del cierre que realice el docente. El foro cierra en 6 dias a la
23:59 m.n. Los aportes deben mostrar un interés al respecto no sélo del tema,
sino del dinamismo que se espera a partir se de las réplicas de sus comparieros
y el docente. Debe estar ingresado al foro, en caso de que el docente en su rol
de moderador incluya una solicitud de aporte adicional. Cualquier consulta
asociada a esta actividad, la puede plantear el chat abierto para el curso y sera
evacuada en un plazo no mayor a 24 horas. Seran evaluados Unicamente los

aportes con contenido légico y argumentos claros sobre el tema.

3. Nombre de la Actividad: Actividad Ludica

Competencia por Desarrollar: Reforzamiento de la competencia Saber Ser
Objetivo de la Actividad: Ejecutar mediante una dinamica interactiva la
resolucién de un HOT POT, donde se pongan en practica los conocimientos,
conceptos o ideas mas relevantes de los contenidos tematicos de la clase.
Evaluacion del Aprendizaje: Esta actividad no es evaluable, pero debera
completarse para que se habiliten los contenidos de la siguiente clase.
Instrucciones y Consigna: Las instrucciones seran incluidas en el presente
documento, cuando se defina la actividad y la pertinencia de la actividad en cada

una de las clases.
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4. Redaccion de las clases.

BRI R T e R TN

Estimadas y estimados participantes, espero que se encuentren muy bien, para
mi es un gran placer darles la bienvenida es este primer del posgrado
Gerenciamiento de la Data e Informacién Organizacional. Este curso busca que
ustedes dimensionen la importancia de la Gestibn de Documentos en la
actualidad, y que el aprendizaje que obtendremos, seran pilares de todos los

contenidos didacticos que en cursos que posteriores analizaran.

Al ser este un curso introductorio o nivelatorio, la profundidad de temas
enfocados a la archivistica tiene un nivel importante y esto lo menciono debido a
que muchos participantes son Bachilleres y Licenciados en esta area de
conocimiento, por lo que en el momento que se sientan perdidos tengan la
confianza de poder exponer sus dudas e inquietudes que abriremos para este

fin en nuestro espacio: GIO 101 del Campus Virtual de la UTN.

Como introduccién a esta primera clase y del Modulo No.1 del curso es
importante que realice un par de aclaraciones para el correcto desarrollo del

curso a lo largo del bimestre:

- La mediacion serd 100% virtual, por lo que se tiene planificada una
conferencia sincronica que sera grabada para evacuar dudas, conocernos
personalmente y determinar el grado de avance del proyecto final.

- En caso de requerir horas consulta, por reglamento se deberan coordinar
por mensajeria interna con una semana de anticipacién, para un maximo
de 4 horas por semana.

- El curso esta dividido en cuatro modulos, cada médulo de dos clases, pero
por un tema de la densidad de este primer médulo, he realizado un cambio

y he incluido una tercera clase en este primer modulo, para asi disponer
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de mas tiempo para ciertas asignaciones que debemos realizar
posteriormente (MAdulo No.2).

- Todo esto lo deben estar revisando en nuestras reglas de juego, en la
seccién de Guia Didactica que tenemos habilitada para todas y todos

ustedes.

Tomando en cuenta estos temas que pretende optimizar la cursada, pues manos

a la obra.

4.1 Clase No.1

QUE ES GESTION DE DOCUMENTOS E INFORMATON

Set Duran Carrién
Facilitador del Curso

Alguna vez habian oido ustedes esto antes ...... gestion de documentos, es muy
comun que la respuesta a esta pregunta sea NO, pero es aun mas dificil
encontrar personas en nuestro trabajo que si no conocen este concepto de
gestion de documentos o informacién, mucho menos conozcan uno que formara
la base de la mayoria de los contenidos que veran a lo largo del curso y del

posgrado como lo es la Archivistica.
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Pero antes de adentrarnos con este concepto haremos un repaso por lo que es
la gestion de documentos y su evolucion a lo largo y ancho de este mundo y la
coyuntura existente entre esta gestion documental y uno de los activos mas

importantes de las organizaciones del siglo XXI.

Para esta clase es fundamental que apoyen la argumentacion critica de las
actividades y las lecturas que realizaran con el material didactico Modulo de

Aprendizaje No.1 y si gustan pueden ir adelantando la lectura de la clase No.2

y la clase No.3, mientras se realiza la publicacion de las clases posteriores.

Img2 Trasformacion Digital de la Informacion

¢Y qué es la gestion de documentos?

Desde una vision epistemoldgica, la gestion de algo representa la capacidad
instalada de poder administrar o determinar el buen uso de un bien o servicio, es
por ello que el concepto refiere a administrar documentos y como todos
sabemos, hoy los documentos dejaron de existir en soporte fisico (Papel) y

entonces la pregunta es ... ;qué administramos documentos o informacion?

Por la normativa y legislacion que cobija a Costa Rica y al resto de
Latinoamérica, la formalidad de un documento como prueba administrativa legal
de un acto con repercusiones juridicas, se sigue plasmando en un documento,
pero que es lo importante el documento o la informacion que contiene, pues lo
interesante acé es que toda esta informacién que resulta tan importante para la

toma decisiones de una organizacion moderna se encuentra en documentos y la
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administracion de estos documentos trae consigo ademas de responsabilidades,
una serie de procedimientos técnicos archivisticos que deben ejecutarse para
que todos estos documentos digitales y que la informacion contenida sea
accesible integra y confiable segun lo establece la Ley de Certificados y Firmas
Digitales de Costa Rica, asi como otra nhormativa conexa de rango ley como lo
es la Ley General de Administracion Publica, la Ley de Control Interno y otra

normativa que estudiaremos en futuras clases.

El Proceso de Gestion de Documentos en el Mundo.

El proceso de gestibon de documentos forma parte de uno del proceso
transversales mas importantes de las organizaciones, este proceso es
transversal a todos los demas procesos organizacionales que se ejecutan,
debido a que todos los procesos de una u otra forma en el ejercicio ordinario de
sus funciones siempre van a generar documentos o informacién que respaldara
lineas comerciales de bienes o servicios y donde la premisa actualmente es
llegar a la calidad.

Para llegar a esta calidad se deben establecer procesos de evaluacion de
buenas practicas en una primera instancia, en una segunda instancia deberan
velar por el cumplimiento de requisitos técnicos de una norma de calidad y en

una tercera instancia optar por la certificacion de calidad para el proceso.

Tomando en cuenta el concepto de calidad es fundamental que al finalizar este

curso ustedes puedan:

a. Vivir el significado de ser parte de un proyecto de Auditoria en Gestion de
Documentos.

b. Contextualizar la importancia del proceso de gestion de documentos y la
informacion en una Organizacion.

c. Dimensionar la Importancia de la Norma ISO 30300 en los Sistemas de
Gestiéon para Documentos.

Para Carlota Bustelo Ruesta miembro de AENOR, el proceso de la gestion de

documentos que se ejecuta hoy en dia en las organizaciones, dispone para su
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constante mejora de una coleccion de normas sobre gestion documental, que
son fruto del consenso internacional y que constituyen estupendas herramientas

para una buena gestion documental.

= DYouTube - Buscar

Beneficios de las normas ISO 30300 de gestion de documentos para las organizaciones

6,775 vistas * 3 jun. 2014 - AENOR dispone de una coleccion de...

2 53 2 Compartir =4 Guardar
MOSTRAR MAS e < ~

Beneficios de las normas ISO 30300 de gestion de documentos para las

organizaciones

La Administracion de Informacion Organizacional y un Gobierno Digital

La estrategia de la informacién organizacional producto de la digitalizacion de los
procesos se volvié durante muchos afios un gran desafio para los paises, ya que
muchos no estan preparados para dar estos primeros pasos a un mundo que
avanzaba con las tecnologias y que cada dia que pasaba se volvia mas y mas
digital.

En relacidon a lo expuesto anteriormente y en la coyuntura del gobierno del
Bicentenario, Costa Rica desarroll6 una gran cantidad de mejoras e iniciativas
previas que se venian trabajando con la modernizacion estatal que requeriamos,
primeramente con el proyecto de gobierno digital del afio 2010 al afio 2014, luego
el gobierno abierto promovido durante los afios 2014-2018, donde el eje era el

acceso a la informacion publica y esta ultima administracion que ha dedicado un
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importante espacio en su agenda para la transformacion digital 4.0, y proyectar
a Costa Rica no so6lo como parte de los paises integrantes de la OCDE, sino
como un espacio donde el indice de calidad de vida que tenemos ademas de
estar muy por encima de los paises de Latinoamérica y la region, busca
promover la inserciébn de la tecnologia bajo esquemas 100% digitales, que
planteen una clara eficiencia de los procesos y por ende una reduccién del gasto
publico, pero también una percepcion de transparencia e innovacion de cara a la

ciudadania y a la inversion extranjera.

2018-2022

Img1 Transformacién Digital CR

Dentro esta meta pais, la cartera de ciencia y tecnologia ha sido un actor
importante en la promocion de esta transformacioén digital, que engloba una serie
de elementos que son muy necesarios en el mejoramiento del proceso de gestién

de informacién velando por dos publicos meta claros:

1. Institucionalidad costarricense y Gobierno

2. Condiciones digitales e Innovacion para Inversion extrajera

Es por lo anterior que la Presidencia de la Republica de Costa Rica. (2018-2022).
Viene haciendo difusion de la Nueva Estrategia de Transformacion Digital de la
Costa Rica del Bicentenario 4.0. y la cual es muy importante y por acé se las dejo

https://www.micit.go.cr/sites/default/files/estrategia-tdhcrb.pdf porque
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contextualiza esta transformacion de los tipicos documentos en papel y los
archivos tradicionales en los que ustedes piensan cuando se acufia este término,
a una realidad de repositorios de preservacion digital de informacion, contenida
en documentos firmados electronicamente y otra serie de buenas practicas,
donde la presencia del pais, el ministerio de tecnologia, en conjunto con el apoyo
de multilaterales de desarrollo, han realizado una campafa muy fuerte para la

promociéon de una gobernanza digital.

3 YouTube ™

Hacia una Gobernanza Digital y Gobierno Digital eficientes y seguros

424 vistas * Se transmiti6 en vivo el 21 oct. 2020 - Charla Virtu...

2 11 0 Compartir =+ Guardar
MOSTRAR MAS lﬁ g] A>

Conferencia Organizada por el Ministerio de Ciencia y Tecnologia de Costa

Rica sobre la Transformacion Digital en Costa Rica los retos y desafios

asociados a un proyecto integral de las carteras estatales.

Los documentos, mas alla de ser prueba de un acto administrativo en el marco
de derecho que nos cobija, vienen a ser ese capital informacional que las
organizaciones tienen para dejar de administrar bajo modelos ochenteros y que
le agrega esa plusvalia de competitividad para desenvolverse en mercados
mucho mas tecnoldgicos y exigentes que ven la gestion del conocimiento como

un elemento imprescindible en su desarrollo.
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Ahora bien, si proyectamos esta transformacidén digital en la que nos
encontramos y que ya ha sido superada por muchos paises de la regién, a lo
interno del proceso de la gestidon de documentos notaremos que su estructura y
los elementos que la conforman, incorporan una serie de competencias del
talento humano, infraestructura y un ordenamiento que prescinde de la I6gica
gue existia cuando todo esto lo manejabamos en soporte papel y que han sido
sustituidos los espacios fisicos, por espacios de almacenamiento en nube,
innovacion en los procesos ordinarios de un linea de produccion, servidores,

firmas digitales, entre otros.

QUE €5 LA... ap-atn

e TRANSFORMACION
DGTAL

cLoud

j:NNo\(AC\ON

Img3 Los Papeles en la Era Digital

En la actualidad, existen una serie de espacios virtuales donde se puede
consultar informacion al respecto de la Normativa de Calidad, asociadas a la
gestion de documentos, una de nuestras referentes y pioneras a lo largo del
curso posee un blog que estaremos constantemente consultando, lo anterior
buscando replantearnos la metodologia del proceso de documentos y la
Archivistica como ciencia de la informacion y es aca donde ustedes son los

llamados a establecer un balance entre la teoria y las tendencias.
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Y entonces, ¢cual es la relevancia de la gestion de documentos? Lo que hoy
llamamos administracion del capital informacional, cuando yo estaba en la

universidad, era conocido como gestion de archivos.

Los sistemas definidos para la administracion de documentos e informacion que
hasta hace casi 25 afios eran todos manuales, definidos a partir de una teoria
archivista con procesos técnicos muy claros, se ve sujeta a un reenfoque que
claramente cambia mucho no solo las reglas de juego que durante mas de 100
afios se habian venido usando, sino también pone en duda la vigencia de
muchos elementos de un marco normativo/juridico que deben ajustarse a esta
innovacion y concebir el proceso como un proyecto de modernizacion estatal que
nos obliga a entender de forma diferente, algo que como profesionales en

ciencias de la informacion venimos trabajando desde hace algunos afios.

@ YouTube

Segun la norma ISO 9001: Un documento se define como la
informacion y su medio de soporte.

Un documento puede estar escrito en:

® Muestra fisica

S
&\\ . .nggegr?\% de ordenador

® Video

Control de documentos y Registros

18,369 vistas « 10 abr. 2017 - - Created using PowToon - Free ...

2 108 12 Compartir =+ Guardar
MOSTRAR MAS ‘ﬁ gj A>

El Ciclo de Vida del Documentos en una organizacion y las actividades

técnicas asociadas al Flujo y Administracién de los Reqistros
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Para la préxima semana tendremos el desarrollo de tres tareas que deben ser

completadas para continuar avanzando en la cursada.

1. La primera de ellas corresponderd a una Comprobacién de

Lectura.

Consigna: Realizar un ENSAYO sobre La importancia de la informacion y su

correcta administraciéon para el establecimiento de procesos de calidad. CASO

DE ESTUDIO: El Caso de estudio lo escoge el estudiante.

Instrucciones y Evaluacion:

El ensayo se desarrollara de forma individual.

La estructura del informe sera segun la I6gica con la que se estructura
este tipo de documentos. Extension maxima 10 P4g. Minima 5 Pag.

El trabajo debe entregarse de forma obligatoria, ya que incide en la nota
final del curso y corresponde a un 5%, donde se considerara la
originalidad, la relacién con los contenidos del curso y el argumento critico
del participante, ademas de una correcta redaccién y ortografia.

Deben cargar el documento en la extension .PDF en el espacio Tareas ...
Ensayo ... dispuesto en el Campus Virtual de nuestro curso el cual cerrara
de forma automética en 6 dias exactos a las 23:59 pm.

Los documentos deben cargarse con el siguiente nombre para facilitar la

evaluacion y seguimiento de los trabajos: Nombre_Apellido_Ensayo

2. La segunda actividad asignada para esta semana sera la
Participacion en el Foro: Calidad

Reciban un cordial saludo, el presente espacio forma parte de las actividades

evaluables del curso y pretende que ustedes conozcan la plataforma y el modulo

55



de FOROS, que la misma tiene dispuesta para que compartamos conocimiento

y contenido.

Consigna: Segun el enlace adjunto http://aenormas.aenor.es/es/mas-

valor/videos-sectoriales/beneficios-de-las-normas-de-gestion-de-documentos-

para-las-organizaciones y el conocimiento adquirido a lo largo de los cursos del

Bachillerato en Archivistica y su experiencia profesional responda la siguiente
pregunta. ¢ Qué entiende usted por calidad? Cologue una imagen con la que se

identifigue, ; Como estableceria calidad en el proceso de gestién de documentos

de la organizacion donde se desempena?

Instrucciones y Evaluacién:

Usted deberd realizar su aporte y adicionalmente generar tres réplicas a

los aportes de los compafieros.

- En su réplica debe indicar como concebia el concepto de calidad, antes
de entrar el mundo del proceso de gestion de documentos y como lo
concibe actualmente.

- Sus participaciones deben realizarse antes del cierre que realice el
docente.

- El foro cierra en 6 dias a la 23:59 m.n. Los aportes deben mostrar un
interés al respecto no soélo del tema, sino del dinamismo que se espera a
partir se de las réplicas de sus compafieros y el docente.

- Debe estar ingresado al foro, en caso de que el docente en su rol de
moderador incluya una solicitud de aporte adicional.

- Cualquier consulta asociada a esta actividad, la puede plantear el chat
abierto para el curso y sera evacuada en un plazo no mayor a 24 horas.

- Seran evaluados Unicamente los aportes con contenido légico y

argumentos claros sobre el tema.
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3. Laultima actividad que es una Dindmica Ludica

Consigna: Ejecutar mediante una dinamica interactiva la resolucion de un
CRUCIGRAMA, donde se pongan en practica los conocimientos, conceptos o

ideas mas relevantes de los contenidos tematicos de la clase.

Instrucciones y Evaluacion:
- Esta actividad no es evaluable, pero debera completarse para que se
habiliten los contenidos de la siguiente clase.
- La actividad se encentrara habilitado en el apartado de actividades.
- Pese a que no es evaluable segun nuestra guia didactica serd necesaria

para desbloquear la semana No.2 de Clases.

iMucha suerte!

@ Me despido de esta primera clase deseandoles lo mejor y con la expectativa

de ver sus participaciones en los foros y en los productos solicitados.

Set Duréan Carrion
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4.2 Clase No.2

La importancia de los datos en el modelo de negocio productivo actual

Set Duran Carridn
Facilitador del Curso

Estimadas y estimados participantes espero que se encuentren muy bien, damos
por inicio la semana de clase No.2, en esta semana abordaremos algunos temas

gue iran amarrando los elementos mas importantes del Mdodulo.

En esta segunda clase trataremos de establecer la coyuntura entre la
importancia que tiene la correcta administracion de los datos producidos en una
organizacion y el enfoque de una mejora sostenible asociada al modelo
productivo de las organizaciones modernas y con esto daremos por finalizado
los diferentes aportes y argumentaciones que ustedes incluyeron dentro del Foro
Calidad.

Recuerden que para el desarrollo de esta clase es indispensable que apoyen la
argumentacion critica de las actividades y las lecturas que realizaran con el

material didactico del Médulo de Aprendizaje No.1

Continuamos ....... Asi que manos a la obra.

58


chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/viewer.html?pdfurl=https%3A%2F%2Fcampusvirtual.utn.ac.cr%2Fpluginfile.php%2F3252666%2Fmod_resource%2Fcontent%2F2%2FDuran_Set_Modulo_Con_Edicion.doc_1.pdf&clen=2976836&chunk=true

Qué es el Analisis de Datos y el Capital Informacional.

Los datos han dejado de conceptualizarse de la misma forma en la que se
pensaban en el pasado, hoy el analisis de los datos en las organizaciones
permite un manejo adecuado de métricas o indicadores estadisticos que nos
permiten optimizar procesos y tomar decisiones responsables.

Y por eso a lo largo de este curso sera fundamental concientizarnos a nosotros
mismos y a las personas con las que nos rodeamos a nivel laboral, familiar y
académico, de que existe una jerarquizacion de la informacion, de la cual
debemos estar muy al tanto, porque su administracion tecnolégica va a depender

de que es ese producto que administramos.

Aquella famosa piramide que es un eslabon clave dentro de las ciencias de la
informacion y en otras disciplinas relacionadas, tiene una evolucion histérica que
pone en jague muchos de estos modelos gastados donde la informacién no era
asunto relevante en la toma de decisiones y proceso organizaciones, hoy
extrapolando la situacion a las empresas mas exitosas de la ultima década las
gue encabezan el listado son todas aquellas que presentan una valoracion y la
correcta utilizacion de los diferentes niveles de la piramide desde el punto de
vista de la arquitectura humana de la informacién: datos, informacion,

conocimientos y sabiduria.

1

GENERAR Y
PRODUCIR EVALUAR
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Img7 Elementos de la Gestion del Conocimiento
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Todos estos datos que a su vez se encuentran muchas veces en documentos o
bases relaciones de informacion, son lo que hoy en dia se considera uno de los
activos o recursos mas importantes con lo que cuenta la empresa, es un capital
informacional porque asi como el capital financiero, el capital humano, es
sumamente necesario para llevar un desarrollo ideal de las actividades y las
tareas que son ejecutadas, todo lo anterior para la obtencion del fin tltimo de la
organizacion y siempre velando por la satisfaccion de los clientes y los resultados

gue se les pueden ofrecer a estos.

Dentro del contexto actual de las organizaciones, el conocimiento ha adquirido
una relevancia muy importante dentro de los activos intangibles con los que se
cuenta y se trabaja, por ello es fundamental que ustedes puedan entender que
es la Familia de Normas ISO 30300 y para qué sirven. Pues volvamos al inicio,
en esos primeros cursos cuando todo giraba en torno a si Gestionamos
adecuadamente los Documentos en nuestra organizacion ....... Porque para
estar seguro de ello, debemos contemplar que debemos tener definido un
proceso que busca la correcta administracion de los documentos, y que permite
que otras actividades de la organizacién se desarrollen de forma eficiente,
mostrando transparencia a la ciudadania, mediante el acceso a la informacion

publica.

= @ Youlube

Asegurar la adecuada gestion
de los documentos y archivos
y la proteccién del patrimonio

documental.

Politica Gestion Documental y Archivos

746 vistas « 31 jul. 2020 - En este video conoceras la politica c...

h 8 1 Compartir =4 Guardar
MOSTRAR MAS [ﬁ g A>

Principales elementos de una politica de Gestién Documental desarrollados por

el Archivo General de la Nacién en Colombia.

60


https://www.youtube.com/watch?v=fy2ZuQcg8Mo
https://www.youtube.com/watch?v=fy2ZuQcg8Mo

La Implementacion de la Calidad y Certificaciones en los Negocios.

La calidad es un concepto que se ha venido reforzando a partir de las
certificaciones y los resultados que estos estandares generan. La imagen de una
organizacion puede verse altamente mejorado cuando la premisa en sus
procesos esta basada en la Calidad. Pero existen varias aristas con respecto a
esto, puede que tengamos la suerte de contar con el apoyo de los jerarcas
institucionales, cuando tratemos de implementar medidas, las conocidas buenas
practicas que no requieren financiamiento ni mayor esfuerzo, o que contemos
con la gran posibilidad de tener por parte de ellos un compromiso y gran cantidad
de recursos para trascender e implementar calidad dentro de los procesos

organizacionales.

Para plantear el desarrollo de un sistema eficiente de gestion documental que
promueva llevar el almacenamiento fisico de documentos al plano digital, les algo
gue implica una mejora sustancial en varios aspectos de la administracion de
una empresa. Algunos modelos y normas de calidad que estan enfocados al
mejoramiento de la gestién de documentos e informacion.

v" Records management- recorkeeping

v" Metodologia DIRKS.

v" Normas australianas

v" Norma ISO 15489: 50 paises (5 continentes), traducida a 16 lenguas,

top 10 ventas ISO.

Aqui lo importante es poder interiorizar que estos sistemas de gestion para
documentos pretenden no sélo una adecuada busqueda y organizacion de los
documentos, sino también de datos e informacion general en sus diversos

formatos.

¢, Qué deberiamos tratar de venderles a nuestros jerarcas organizacionales al

respecto de esta transformacion?

La respuesta es facil, lo que debemos vender son los beneficios que marcan la

diferencia e inciden cuando una organizacién ha implementado normas de
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calidad y sistemas de gestidn, estos beneficios se piensan en funcion de los
elementos asociados que tienen estas normas como lo son:

1. Basados en buenas practicas y el consenso.
Enfoque de procesos.
Basados en el ciclo PDCA. (Plan — Do — Check — Act).
Compatibles.
Certificables.

ok~ 0N

Sistema de gestion

Estrategia

organizacional

Img9 Elementos Intervienen Archivo

Por lo anterior, pensando en la fundamentacion de un modelo de calidad basado
en la Norma ISO 30301, propicia diferentes interrogantes al respecto del
posicionamiento, seguimiento y evaluacion del Proceso de Gestién de
Documentos en Costa Rica.

En este curso ustedes deberan analizar, planificar y ejecutar mejoras basadas
en la metodologia de aplicacion mas sencilla de la Norma ISO 30301, con una
serie de adaptaciones que seran necesarias para establecer los requerimientos
gue de esta normativa internacional seran implementados en la organizacion
donde se desenvuelven, para modelar un Sistema de Gestidén para Documentos

innovador y adaptable.

Los Nuevos Modelos Productivos del Siglo XXI.

Analicemos nuestro entorno y veamos como a nivel laboral las métricas y
muchos esfuerzos que se realizan en contratacion de sistemas para el

mejoramiento del modelo productivo no dan resultado.
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Si ustedes se ponen a estudiar, lo escandalizador que puede ser saber que el
80% de la informacion que produce una organizacion se encuentra en
documentos y 30% de esos documentos son digitales, es cuando se identifican
los primeros desafios que tenemos, no solo los usuarios productores, sino los
coordinadores de este proceso. Porque en otras palabras estamos identificando
un pésimo uso del capital informacional del nuevo modelo productivo de las

organizaciones del Siglo XXI.

3 YouTube Buscar

coLoqQuio . =
DEESTUDIANTES DE  jom
CIENCIAS o: -
INFORMACION

Importancia de la Gestién de la Informacion para el desarrollo del conocimiento

13,636 vistas * 12 nov. 2014 - Importancia de la Gestion de la ...

. 98 5 Compartir =+ Guardar
MOSTRAR MAS [ﬁ 9] A>

La Importancia de la Gestidn de la Informacién para el desarrollo del

conocimiento en el entorno corporativo su impacto.

Mucha de la competitividad que requieren estas organizaciones que se debe
ajustar al nuevo modelo productivo, esta basada en la tecnologia que incorpora
y lamentablemente el 70% de las organizaciones del mundo, no tienen
Infraestructura y Desarrollos de software necesarios para gestionar de forma
adecuada su informacién, lo que termina siendo un factor decisivo a la hora de

la inyeccion de competitividad antes mencionada.
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https://www.youtube.com/watch?v=MpqitjzCM_g
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Img8 Pasos que intervienen en la Gestion del Conocimiento de una

Organizacion

Tomando en cuenta lo anterior, independientemente del ambito en el que nos
encontremos, ya sea empresarial o gubernamental, en el campo de la gestion
del conocimiento dentro de los procesos de una organizacion siempre se estara
sujeto a mejoras profundas, pero el poder determinar cudl es el tipo de relacién
existente entre estos conceptos y la productividad del conocimiento es algo que
debe ponerse como premisa a resolver de forma tal que se genere una cultura
de innovacién, y es aqui cuando estos indicadores afectan otras estadisticas,
entre la cuales sobresale que el 20% de las organizaciones desconocen la
metodologia de como incorporar o trabajar el factor de Cultura de Innovacién
dentro de sus operaciones. En otras palabras, el 80% de las organizaciones
tienen comprometida su competitividad en el mercado. El final de la historia es
mucho mas preocupante cuando nos damos cuenta de que el 90% de las
organizaciones no utilizan su capital informacional para tomar decisiones, lo que

significa un comprometimiento del buen funcionamiento de la organizacion.
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Para la préxima semana tendremos el desarrollo de tres tareas que deben ser

completadas para continuar avanzando en la cursada.

1. La primera de ellas correspondera a una Comprobacion de

Lectura.

Consigna: Realizar un COMPENDIO NORMATIVO que sintetice los elementos
mas importantes de las normas que se encuentran en el sitio Web del Archivo
Nacional de Costa Rica y plantear las consideraciones que deben tomar en
cuenta las organizaciones en el establecimiento de un Proceso de Gestioén de

Documentos.

Instrucciones y Evaluacion:
- Los informes se desarrollardn de forma individual.
- La estructura del informe seré la siguiente.
1. Compendio Normativo
2. Leyes, Reglamentos y Otras normas consultadas
3. Citacion de los Articulos de la normativa
4. Andlisis Critico segun las consideraciones expuestas
5. Extension maxima 10 Pag. Minima 5 Pag.
Deben cargar el documento en extensién .PDF en el espacio Tareas
Compendio Normativo ... dispuesto en el Campus Virtual de nuestro curso el
cual cerrara de forma automatica en 6 dias exactos a las 23:59 pm.
Los documentos deben cargarse con el siguiente nombre para facilitar la

evaluacion y seguimiento de los trabajos: Nombre_Apellido_Compendio.
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2. La segunda actividad asignada para esta semana sera la

Participacion en el

Reciban un cordial saludo, el presente espacio forma parte de las actividades
evaluables del curso y pretende que ustedes compartan el conocimiento y el
contenido estudiado dentro de la clase con argumentos e intervenciones muy
bien argumentadas

Consigna: Segun el enlace adjunto

https://www.youtube.com/watch?v=dOgDdGuDrOo y el conocimiento adquirido

a lo largo de los cursos del Bachillerato en Archivistica y su experiencia
profesional responda la siguiente pregunta. ¢Cual debe ser nuestra vision al
respecto de la gestion de la informacion y los documentos después de esta
primera clase ...... ¢.De qué lado estamos? Somos vieja escuela 0 somos
modernos.

Instrucciones y Evaluacién:

Usted deberé realizar su aporte y adicionalmente generar tres réplicas a

los aportes de los compafieros.

- En su réplica debe indicar como concebia el concepto de calidad, antes
de entrar el mundo del proceso de gestion de documentos y como lo
concibe actualmente.

- Sus participaciones deben realizarse antes del cierre que realice el
docente.

- El foro cierra en 6 dias a la 23:59 m.n. Los aportes deben mostrar un
interés al respecto no sélo del tema, sino del dinamismo que se espera a
partir se de las réplicas de sus comparieros y el docente.

- Debe estar ingresado al foro, en caso de que el docente en su rol de
moderador incluya una solicitud de aporte adicional.

- Cualquier consulta asociada a esta actividad, la puede plantear el chat
abierto para el curso y sera evacuada en un plazo no mayor a 24 horas.

- Seran evaluados Unicamente los aportes con contenido légico y

argumentos claros sobre el tema.
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https://www.youtube.com/watch?v=dOqDdGuDrOo

3. Laultima actividad que es una Dindmica Ludica

Consigna: Ejecutar mediante una dinamica interactiva la resolucion de un
AHORCADO, donde se pongan en practica los conocimientos, conceptos o ideas

mas relevantes de los contenidos tematicos de la clase.
Instrucciones y Evaluacion:
- Esta actividad no es evaluable, pero debera completarse para que se
habiliten los contenidos de la siguiente clase.
- La actividad se encentrara habilitado en el apartado de actividades.
- Pese a que no es evaluable segun nuestra guia didactica sera necesaria

para desbloquear la semana No.3 de Clases.

iMucha suerte!

@ Me despido de esta segunda clase deseandoles lo mejor.

Atentamente, Set Duran Carrién
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4.3 Clase No.3

;Qué es archivistica, archivo y documento?

Conceptos y evolucién de la tecnologia en las organizaciones modernas del siglo XXI

Set Duran Carrién
Facilitador del Curso

Estimadas y estimados participantes espero que se encuentren muy bien, damos
por inicio la ultima clase del Modulo No.1. En esta tercera clase trataremos de
diferenciar epistemologicamente el concepto de Archivo, con respecto a la
Ciencia de la Informacion conocida como Archivistica, el cual tiene como objeto

de estudio los documentos producidos y recibidos por una organizacion.

Es de suma relevancia que para esta finalizacion del modulo y el correcto avance
de proximas clases que se puedan estudiar con claridad muchos conceptos que
no necesariamente son conocidos por todos profesionales de las ciencias de la
informacion o que no se encuentran ligados al proceso de gestion de

documentos y archivos de una organizacion.

La singularidad e independencia de la Archivistica dentro de la Ciencias de la
Informacion y la Documentacion hace necesario clarificar definiciones
fundamentales, pero bajo un enfoque juridico administrativo, en primera

instancia para una ciencia que hoy en dia se muestra como un pilar de
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transparencia y democracia y en segunda instancia en todo lo referente al acceso

a la informacion publica por parte de estado.
¢, Qué es la Archivistica?

Para entender la metodologia de trabajo de una de las ciencias de la informacion
es fundamental entender la ciencia desde su vision epistemoldgica por lo que
tenemos que definir a la Archivistica como una ciencia que estudia la
administracion idénea de la informacion, datos y documentos producidos en una
organizacion, ejecutando una serie de procesos técnicos archivisticos asociados
a la organizacion, clasificacion, descripcién, evaluacion y eliminacion o

preservacion digital segun el marco juridico vigente.
¢Qué es un Archivo?

Ahora bien, como toda ciencia de la informacion, es necesario contar con un
Espacio Fisico o Digital que retna todos los requerimientos técnicos necesarios
para almacenar, administrar y facilitar todo el capital informacional de una
organizacion sin importar su soporte, lo anterior para una toma de decisiones

estratégicas.

= ©VYoulube " Buscar

13

Organizar la documentacion
administrativa

Funciones del archivo

19,790 vistas + 18 jul. 2016 - - Created using PowToon - Free ...

5 116 10 Compartir =4+ Guardar
MOSTRAR MAS ﬁ 9] A>

Desarrollo de los principales procesos archivisticos asociados al flujo de

informacion.
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https://www.youtube.com/watch?v=9ZWyoxvoWDo
https://www.youtube.com/watch?v=9ZWyoxvoWDo

¢, Qué es un Documento?

Es el objeto de estudio de la Archivistica, es esa representacion de un acto
administrativo con alcance juridico que es la evidencia o testimonio material de
un hecho previamente ejecutado en el ejercicio ordinario de las funciones de una
organizacién/instituciones o personas fisicas, registrado en una unidad de

informacion sin importar su soporte.

Definiendo estos conceptos, lo importante es establecer la l6gica de estos
términos dentro de un proceso de facilitacion de informaciéon, donde el servicio
esta funcion de ese usuario que tiene una necesidad de datos para avanzar o
iniciar con su proceso. Hoy en dia el mayor desafio es que los archivos cumplan
una funcion fundamental como parte de la Sociedad del Conocimiento, pues son
los medios por los cuales se evidencia el accionar de las administraciones, es
por esto que el rol de los profesionales de la informacion se convierte en un tema
de estudio cada vez mas importante, ya que son actores claves que coadyuvan
en la gestion administrativa, en aras de la transparencia y la adecuada toma de

decisiones.

= (DYoulube Buscar

Conferencia Magistral: La Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo: el marco legal-
normativo

816 vistas * 1 oct. 2018 - La legislacion surge de la ...

> v 0 Compartir =+ Guardar
MOSTRAR MAS L % ~

Normativa clave dentro del Marco Juridico Costarricense en temas de gestion

de documentos electrénicos.
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https://www.youtube.com/watch?v=9EDpvlJk20A
https://www.youtube.com/watch?v=9EDpvlJk20A

Dentro de esta cursada y en los modulos siguientes, ustedes como participantes
deberan generar ideas de una coyuntura entre la Gestion de Documentos y la
funcién archivistica, lo anterior considerando ingredientes claves como la
innovacion tecnoldgica, la transparencia y la relacion directa entre una correcta
administracion de datos y su eventual proyeccion, procurando la mejora continua
de los procesos archivisticos y la generacion de nuevo conocimiento y
potenciando las condiciones de una organizaciéon con respecto al mercado. Este
es el motivo por el cual, este esquema légico de trabajo se ha vuelto tan relevante
y lo estaran consultando mucho para el desarrollo de sus asignaciones finales.

_Ingreso
Conservacion Valoracion
Elvmunauén Seleccnén
Ordenac-}x\ Identificacion
Instalacién ) | Descripcién Clasificacion
Reprograha \ Referencuas
Servicio
al
Préstamo de / usuario \ Dinamizacion
documentos cultural

Img4 Procedimientos Archivisticos CR

Algunos se preguntaran, cuales son esos procesos técnicos archivisticos propios
de la gestion de documentos, que debemos tener claros ante la gran cantidad de
ofertas de mercado existentes y tomando en cuenta los beneficios que ofrecen

a las organizaciones.
Pues repasémoslos y pongamoslos en contexto

1. La Identificacion del Contexto Organizacional y Planeacion: Es la
implementacion de los protocolos, normas y objetivos de gestion, asi como las

bases que se han de tener en cuenta en la produccion, categorizacion y
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almacenamiento de los documentos, partiendo de una revision preliminar del

contexto empresarial.

2. Produccidn: En este paso se realiza la evaluacion de los documentos, su
creacion, ingreso y categorizacion, teniendo en cuenta su relevancia y
funcionabilidad en los procesos en los que incide. De igual modo, se revisa todo
lo relacionado con la creacion, estructura, soportes y medios de tratamiento de
los documentos y la ejecucién de tecnologias y de estrategias, con el fin de

gestionar e intervenir en la aplicacion o ahorro de recursos.

3. Gestion y tramite: Aqui se da importancia al analisis del documento de
manera integral, es decir, su incidencia en los procesos de la empresa, asi como
las funcionabilidades que tiene en el exterior. Se da revision a los tramites en
los que incide el documento, su nivel de relevancia y la calidad y facilidad del
acceso que este debe tener. Asi pues, se identifica y controla el propésito del
documento y su intervencion en los distintos procesos administrativos, legales,

de consulta y gestion empresarial.

4. Organizacion: Son todas las operaciones técnicas de gestion
documental, en el que por medio de una revision a fondo del documento se
establece su categoria, serie documental, valorizacion, tiempo de
almacenamiento, departamento al que pertenece y el tipo de archivo al que sera
designado. Lo anterior a fin de establecer ordenacién y almacenamiento

documental, con base en su ciclo de vida.

5. Transferencia: Politicas de transferencia de los documentos en su fase
de archivo en donde se tienen en cuenta los formatos, migracién, estructura,

conservacion y conversion, cefiidas a las tablas de valoracion documental (TVD).

6. Disposicion de documentos: Se considera como todos los procesos de
seleccién y valoracion del documento, en pro de su conservacion o eliminacion;
teniendo como base las tablas de retencion y valoracion documental. Esto
permite el seguimiento de todos los ciclos de vida de cada documento, a fin de
darle su respectivo tratamiento, y de ser el caso, de establecer las pautas para

llevar a cabo su eliminacion y destruccion.
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7. Preservacion a largo plazo: Son todos los procedimientos, tacticas y
requerimientos que se deben llevar a cabo durante todo el procedimiento de
gestion documental y archivo, con el propdésito de garantizar su preservacion a
largo plazo. De este modo, se implementan los medios y formas para la

conservacion de la informacion.

8. Evaluacion: Es el procedimiento continuo en el que se determinan sus
valores primarios y secundarios, los cuales ayudan a establecer su relevancia al
interior de la empresa y de este modo su conservacion y disposicion final,

temporal o definitiva.

En un mundo globalizado e intervenido por una avasallante ola tecnoldgica, se
han generado importantes exigencias ciudadanas, que buscan evaluar los
valores de un gobierno transparente, y redimensionar la importancia del acceso
a la informacion publica consagrandola en nuestro pais como un derecho

fundamental para con el ciudadano.

El marco juridico costarricense resguarda por ley la importancia de los Archivos
Centrales en la institucionalidad de Costa Rica, y esto ha catapultado durante ya
varias décadas, el papel de estas unidades dentro de la administracion publica

en nuestro pais.

A nivel internacional, el acceso a la informacion publica ha llegado a considerarse
un derecho civil generador de transparencia, situacion que no resulta nada nueva
para el ciudadano costarricense que posee dicho derecho resguardado por

constitucién desde hace ya mas de cien afos.

¢Y entonces qué tienen que ver los Archivos Centrales en todo esto? La
alineacion politica antes mencionada, so6lo se puede presentar de forma efectiva,
cuando los instrumentos y el recurso que la componen son sélidos en su

desenvolvimiento y buscan consolidar sus objetivos funcionales.
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Una de las ventajas mas significativas de las unidades de Archivo Central dentro
de una institucién, responde a esa mirada englobadora de su quehacer diario,
ya que la gestion de documentos es un eje transversal facilitativo a todos los
diferentes procesos estratégicos y sustantivos de una institucién, un apoyo que
es considerado clave en las organizaciones del siglo XXI, para la toma de
decisiones acertadas y que siempre esta a la guarda buscando el transparentar

la ejecucion de los recursos de una institucion.
Seguimos Avanzando con la Importancia de la Informacion

En busca de una Organizacién inteligente hoy en dia sus jerarcas buscan hacer
la diferencia e ir escalando los peldafios en la piramide de la informacién, pero
donde o cual es el papel de los Archivos dentro de todo esto. En medio de ese
valor intangible que tiene la informacion y los datos de una organizacion, los

archivos han adquirido una relevancia sumamente estratégica en el desarrollo
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de los objetivos y productividad de la organizacion. El accionar de estas
unidades institucionales en nuestro pais muchas veces es invisibilizado por el
desconocimiento de su importancia a lo interno de la institucion, los Archivos
Centrales son fundamentales en lo que a acceso a la informacion refiere, debido
a que el fin ultimo de estas unidades esta en funcién del usuario demandante de
documentos e informacién, una informacion que implica poder en sus diferentes
ambitos de accidon y que a nivel de ciudadania, mas que un derecho civil se ha

convertido en una responsabilidad estatal.
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Img6 Ciclo de Vida Documental

Hoy en dia, los Archivos Centrales deben ser reflejo de un buen accionar y una
transparencia institucional para consolidarse como esa unidad garante,
encargada de administrar, custodiar y facilitar la informaciéon habiente en los
documentos generados por nuestros gobiernos. Desde una visibn mas general,
estas unidades son esenciales en la transparencia ciudadana y es por eso por lo
gue deben ser muy apoyadas con diferentes recursos que le permitan de forma
coyuntural la instrumentalizacién juridica entre los recursos y la alineacién

estratégica de transparencia de los gobiernos.
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Para la proxima semana tendremos el desarrollo de tres tareas que deben ser

completadas para continuar avanzando en la cursada.

1. Laprimerade ellas corresponderd a una Comprobacion de Lectura.

Consigna: Realizar un informe que sintetice las principales ideas de las lecturas
que han sido abordadas a lo largo del médulo y otra bibliografia que usted
considere relevante en relacién con el tema: Estrategias asociadas ala gestién

del conocimiento por parte de las organizaciones del siglo XXI.

Instrucciones y Evaluacién:

Los informes se desarrollaran de forma individual. La estructura del informe sera

la siguiente:

1. Bibliografia consultada en formato APA

2. Palabras Claves

3. Analisis Critico

4. Comentario propio/Experiencia

5. Extension méaxima 10 Pag. Minima 5 Pag.

- Deben cargar el documento en la extensién .PDF en el espacio Tareas ...
Estrategias ... dispuesto en el Campus Virtual de nuestro curso el cual
cerrara de forma automatica en 6 dias exactos a las 23:59 pm.

- Los documentos deben cargarse con el siguiente nombre para facilitar la

evaluacion y seguimiento de los trabajos: Nombre_Apellido_Estrategias.
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2. La segunda actividad asignada para esta semana sera la

Participacion en el Foro: La Archivisticay la Gestion de Documentos

Reciban un cordial saludo, el presente espacio forma parte de las actividades
evaluables del curso y pretende que ustedes compartan el conocimiento y el
contenido estudiado dentro de la clase con argumentos e intervenciones muy
bien argumentadas

Consigna:

De la Lectura: Llansé Sanjuan, Joaquim. (2006). Sistemas archivisticos y
modelos de gestion de documentos en el &mbito internacional. Revista Cdadice
Vol. 2 No 2. Parte Il, pag. 32-34 p.

“Cerca del ario 1984, tras una explosion en la generacion de documentos y el no
tratamiento de estos documentos, se produce la necesidad de poder poner
disponible la informacion, mediante una metodologia clara y eficiente, es aqui
cuando mediante el Records Management inician los diferentes modelos de
gestiébn de documentos teniendo su origen en Norteamérica y tomando mas

fuerza con la aparicién en el afio 2001 de las normas ISO 15489.”

Defina con sus palabras, a que se debi6 la evolucién de la gestién de
documentos y porqué es tan importante la archivistica y la aplicacién de
sus procesos técnicos, en funcién de la meta principal de la gestion de

documentos, que es el usuario final y el acceso a la informacion.

Instrucciones y Evaluacién:

- Usted debera realizar su aporte y adicionalmente generar tres réplicas a
los aportes de los compafieros.

- En su réplica debe indicar como concebia el concepto de calidad, antes
de entrar el mundo del proceso de gestion de documentos y como lo
concibe actualmente.

- Sus participaciones deben realizarse antes del cierre que realice el

docente.
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El foro cierra en 6 dias a la 23:59 m.n. Los aportes deben mostrar un
interés al respecto no sélo del tema, sino del dinamismo que se espera a
partir se de las réplicas de sus comparieros y el docente.

Debe estar ingresado al foro, en caso de que el docente en su rol de
moderador incluya una solicitud de aporte adicional.

Cualquier consulta asociada a esta actividad, la puede plantear el chat
abierto para el curso y sera evacuada en un plazo no mayor a 24 horas.
Serdn evaluados Unicamente los aportes con contenido légico y

argumentos claros sobre el tema.

La ultima actividad que es una Dinamica Ludica

Consigna: Ejecutar mediante una dinamica interactiva la resolucion de un

CUESTIONARIO, donde se pongan en practica los conocimientos, conceptos o

ideas mas relevantes de los contenidos tematicos de la clase y basados en los
HotsPot.

Instrucciones y Evaluacion:

Esta actividad no es evaluable, pero deberd completarse para que se
habiliten los contenidos de la siguiente clase.

La actividad se encentrara habilitado en el apartado de actividades.

Pese a que no es evaluable segun nuestra guia didactica sera necesaria

para desbloquear la semana No.2 de Clases.

Felicidades por finalizar con éxito el Mddulo No.1 ...
@ Me despido

iVamos con todo por ese Mddulo No.2!
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5. Capturas de las Clases

Espaiiol - Intemacional (es) ~

g

Insignias

Sistemas de Gestidon para Documentos

Area personal / Mis cursos / intervencion-set

Q

Competencias

Calificaciones

IR

ot e Inicio: Programacién Curso

Curso

¢

Novedades: Modulos de

Aprendizaje A T

(3 consideraciones Y
Introductorias

[0 clase No.1 jQué es la
Gestion de Documentos e -
L= - N
Informacion?

%
(3 clase No.2 Importancia B Guia Didactica
de los Datos en el Modelo

de Negocio Productivo I:J Elementos Guia Didactica

“"\,-_.‘ Foro Consultas Generales

(3 clase No.3 ;Qué es Vencimiento: viernes. 29 de octubre de 2021, 00:00
Archivistica, Archivo y

Documento?
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= UM} Espaiiol- intemacional (es) -

% Participantes
U Insignias
& Competencias

g8 Calificaciones

[7

Inicio: Programacion
Curso

Novedades: Médulos de
Aprendizaje

[y

Consideraciones
Introductorias

[

(D Clase No.1 ;Quéesla
Gestion de Documentos
€ Informacion?

2 Clase No 2 Importancia
de los Datos en el
Modelo de Negocio
Productivo

[y

Clase No.3 ;Qué es
Archivistica, Archivo y
Documento?

@ Area personal

s Unidad Ne.1: La Evolucion de la Gestion de Documentos

Glosario Crucigrama

0 mosfrado a lo tudiand

Glosario Ahorcado

0 mostrado a loa estudian

Consideraciones Introductorias

Sobre el Facilitador

Reglas del Juego

Set Durdn Carndn
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= LTlT} Espariol - Intemacional (es) ~

= intervencion-set

i85 Participantes

L=

]

[

Insignias

Competencias

Calificaciones

Inicio: Programacion
Curso

O MNovedades: Mddulos de

Aprendizaje

Consideraciones

Introductorias

Clase No.1 jQué es la
(Gestion de Documentos
e Informacion?

Clase No.2 Importancia
de los Datos en el
Modelo de Megocio
Productivo

Sistemas de Gestidon para Documentos

Area personal / Mis cursos | intervencion-set / Consideraciones Introductorias / Sobre el Facilitador

Sobre el Facilitador 8 -

SOBRE EL FACILITADOR

Mi nombre es Set Duran Carrién, soy su Facilitador para el Curso Sistemas de Gestidn para Documeantos. Inicié mi vida académica universitaria come Ingeniero Eléctrico, donde
aprendi sobre desarrollo y programacion, me egresé como Bachiller y Licenciado en Administracion de Empresas con enfasis en Sistemas de Informacion, en la Universidad de Costa
Rica, tambien soy egresado del Bachillerato y la Licenciatura en Archivistica (Gastion de Informacion y Documentos) en la misma universidad, esta ultima camrera es la que he ejercido por
mas de 10 afios de mi vida laboral y la cual me encanta. Recién obtuve una Maestria en Ciencias de la Educacion con énfasis en Entomnos Virtuales de Aprendizaje en la Universidad
Técnica Nacional donde soy docente del Técnico Superior en Archivistica desde el afio 2015,

He tenido la oportunidad de dar el curso de Auditorias de Sistemas de Gestion para Documentos basado en la norma de Calidad 1SO 30300 donde tengo una especializacion en la
Licenciatura de Archivistica de la Universidad de Costa Rica. Entre el afic 2007 y el afic 2009 cuando estudiaba ingenieria tuve la oportunidad de trabajar en INTEL Costa Rica,
posteriormente inicié labores en el area de la Gestion de Documentos en la Universidad de Costa Rica. En &l afio 2011 y hasta el afio 2015, me desenvolvi como consultor internacional
en Modernizacion Estatal y proyectos de Administracion de Archivos en el Banco Interamericano de Desarrollo BID. Posteriormente desde finales del afio 2015 y hasta la fecha, he
trabajado en el sector pablico de mi pais apoyando proyectos de transparencia y acceso a la informacién pablica, en la Direccion General del Archivo Nacional, la Direccidn Macional de
Motariado y los dltimos 3 afios en el Poder Judicial de Costa Rica. donde coordino el proceso de Gestidn Documental de la Direccidn de Gestion Humana. Espero que esta cursada sea
de mucho provecho y que durante el desarrollo de estas unidades académicas de cardcter nivelatorio, les pueda transmitir algo del conocimiento v la experiencia que tengo, sobre este
maravilloso mundo de la gestion de la Informacion, Documentos y Archivos.

Atentamente su Facilitadar,
Set Durdn Carridn

Ultima modificacion: viermes, 29 de octubre de 2021, 2313
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Espaiiol - Internacional (es) ~

= intervencion-s

=

«

Fartcipantss

Insignias

Competencias

Califica

nicio: Programacion
Curso

Consideraciones
Introductorias

Froductivo

Clase No.3 ;Cue es
Archivistica, Archivo y

Documento?

Area persona

Inicio del sitic

Cal

Sistemas de Gestion para Documentos

Area gersonal | Mis cursos | intervencion-set | Consideraciones Introductorias Regias del Jusgo

Reglas del Juego -

Para mi es un gran placer darles la bienvenida es este primer Curso del posgrado Gerenciamiento de 13 Data e Informacion Organizacional.

Impacto modelo

productivo

SISTEMAS DE GESTION
PANA DAMMEEETOS

Veren (£3YodTube

Este curso buscz que ustedes dimensionen I3 importancia de |a Gestion de Documentos n I3 actuslidad, y que 2l aprendzaje que obtendremos, s2ran pilares de todos fos contenidos didacticos que en cursos que po

en esi3 3 conecimiento, por o que en &l momento que

o debide a que muchos pa

3 |3 archivistica tizne un ni
que sbriremos pars este fin

ortants y lo me

n nuestro espacio: GIC 101 del Campus Virtual de la U

Al sel

un curso intredu
tan perdides tengan Ia confianza

nivelatorio, |a profundidad d= temas
xponer sus dudas e inqu

%3 primera cla Mddulo No.1 del curso es importante que reakice un par de aclara para el correcto arrollo del curso 3 lo largo del bim

Como introduccion

100°

3 100% virtual, por lo que

sincronics que serd gratads pars evacuar dudas, o onalmente y determinar el grado de avance del pro

anificada una conferss

nos p

4

I3 nterna con una semana de anticipacion. para un maximo de 4 horas por semans

- Encaso de requerir horas consuita, por reglamento s deberan coordinar por menss)

ner de m mpo para ciertas asignacion

- El curso esta dividido en cuatro modules, cada module de d ste primer madulo, he rzalizado un cambio y he incluide una tarcera ciase en este primer modulo, p

bemos realizar posteriormente (Madulo No.2)

eccién se Guia Didactica v

mos habilitada para todas ustzdes

w

- Todo esto lo deben estar revisande en nu

glas de juego, =n 1z

Tomande en cuenta estos temas que pretende optimizar I3 cursada, pues manes a la obra.
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L]lf-};. Espaiiol - Intemacional (es) ~

% Participantes

U

[y

[/

1

Insignias

Competencias

Calificaciones

Inicio: Programacion
Curso

O MNovedades: Mddulos de

Aprendizaje

Consideraciones
Introductorias

Clase No.1 ;Qué as la
(Geastion de Documentos
e Informacian?

Clase No.2 Importancia
de los Datos en el
Modelo de Megocio
Productivo

Clase No.1 ;Qué es la Gestion de Documentos e Informacion?

;Y qué es la gestion de documentos?

El Proceso de Gestidn de Documeantos en el Mundo

La Administracion de Informacidn Organizacional y un Gobierno Digital
Hoja de Ruta: TAREAS

. Entrega de Ensayo
Abiertos: viemes, 29 de octubre de 2021, 00:00
Pendiente: viernes, 31 de diciembre de 2021, 00:00

% Fore: Calidad
Vencimiento: viemneas, 29 de octubre d= 2021, 00:00

B Crucigrama (No Evaluable)
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= U | n;. Espaiiol - Internacional (es) -

= intervencion-set

ﬁ Paricipantes

U

=

[

[/

[/

[

Inzignias

Compefencias

Calificaciones

Inicio: Programacion
Curso

Movedades: Mddulos de
Aprendizaje

Consideraciones
Introductorias

Clase No.1 ;Qué es la
Gestion de

Documentos e
Informacion?

Clase Mo 2 Importancia
de los Dalos en el
Modelo de Negocio
Productive

Clase Mo 3 jCQué es
Archivistica, Archivo y
Documenta?

Sistemas de Gestién para Documentos

Area personal [ Mis cursos / intervencion-set / Clase No.1 ;Qué es la Gestion de Documentos e Informacion? / ;Y qué es la gestion de documentos?

.Y qué es la gestion de documentos? £ -

Alguna vez habian oido ustedes esto antes ... gestion de documentos, es muy comin que |a respuesta a esta pregunta sea NO, pero es adn mas dificil enconfrar personas en nuestro trabajo que si no conocen este
concepto de gestion de documentos o informacién, mucho menos conozcan uno que formara la base de la mayoria de los contenidos que veran a lo largo del curso y del posgrado como lo es la Archivistica.

Pero antes de adentramos con este concepto haremos un repago por lo que es la gestion de documentos v su evolucion a lo largo y ancho de este mundo y la coyuntura existente entre esta gestion documental y uno
de los activos mas importantes de las organizaciones del siglo X1

Para esta clase es fundamental que apoyen |a argumentacion crifica de las aclividadss y las leciuras qus realizaran con el material didactico Modulo de Aprendizaje No.1 v si gustan pueden ir adslantando
|a lectura de |a clase Mo.2 vy |a clase MNo.3, mientras se realiza |a publicacion de las clases posteriores.

Desde una vision epistemologica, la gestion de algo representa la capacidad instalada de poder administrar o determinar el buen uso de un bien o servicio, es por elle que el concepto refiere a administrar documentos
y como todos sabemos, hoy los documentos dejaron de existir en soporte fisico (Papel) v enfonces |a pregunta es . ;qué administramos documentos o informacion?

Por Ia normativa v legislacion gque cobija a Costa Rica y al resto de Latinoamérica, |a formalidad de un documento como prueba administrativa legal de un acto con repercusiones juridicas, se sigue plasmando en un
documento, pero que es lo importante el documento o la informacion que confiene, pues lo interesante aca es que foda esta informacion que resulta tan importante para la toma decisiones de una organizacion
modemna se encuentra en documentos v 1a administracion de esfos documentos frae consigo ademas de responsabilidades, una serie de procedimientos tecnicos archivisticoz que deben gjecutarse para que ftodos
estos documentos digitales y que la informacion contenida sea accesible integra y confiable segun lo establece la Ley de Cerlificados y Firmas Digitales de Gosta Rica, asi como otra normativa conexa de rango ley
como lo es 1a Ley General de Administracion Pablica, la Ley de Control Interno y ofra normativa gue estudiaremos en futuras clases.

Ultima madificacién: lunes, 1 de naviembre de 2021, 22:19
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= infervencion-set
& Parficipantes
U Insignias

™ Competencias
88 Calificaciones

(2 Inicio: Programacion
Curso

(O Novedades: Modulos de
Aprendizaje

O Congideraciones
Introductorias

(3 Clase No.1 ;Qué es la
Gestidn de

Documentos e
Informacion?

O Clase No.2 Importancia
de los Datos en el
Modelo de Megocio
Producfive

(O Clase No.3 ;Qué es

Archivistica, Archivo y
Documento?

& Area personal

Espaiiol - Intemacional (es) -

Sistemas de Gestion para Documentos

Area personal [ Mis cursos [ intervencion-set [ Clase No.1 ;Cue es la Gestion de Documentos e Informacion? / El Proceso de Gestion de Documentos en el Mundo

El Proceso de Gestion de Documentos en el Mundo o

El proceso de gesfion de documentos forma parte de uno del proceso transversales mas importantes de las organizaciones, este proceso es fransversal a todos los demas procesaos organizacionales que se ejecutan, debido a que
todos los procesos de una u ofra forma en el ejercicio ordinario de sus funciones siempre van a generar documentos o informacion que respaldara lineas comerciales de bienes o servicios y donde la premiza actualmente e= llegar ala
calidad.

Para llegar a esta calidad se deben establecer procesos de evaluacion de buenas practicas en una primera instancia, en una segunda instancia deberan velar por el cumplimiento de requisitos técnicos de una norma de calidad v en
una tercera instancia optar por |a ceriificacion de calidad para el proceso.

Tomande en cuenta el conceplo de calidad es fundamental que al finalizar este curso ustedes puedan:

a. ivir el significado de ser parle de un proyecto de Auditoria en Gestidn de Documentos.
b. Contestualizar la importancia del proceso de gestion de documentos vy la informacion en una Organizacion.
. Dimensionar la Importancia de 1a Morma 150 30300 en los Sistemas de Gesfion para Documentos.

Para Carlota Bustelo Ruesta miembro de AEMOR, el proceso de la gestion de documentos que se ejecuta hoy en dia en las organizaciones, dispone para su constante mejora de una coleccion de normas sobre gestion documental, que
son fruto del consenso intemacional y que consfituyen estupendas hemmamientas para una buena gestion documental.

Veren EBYoulube

5 notificaciones nu
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Espafiol - Intemacional (es) ~

= intervencion-set Sistemas de Gestion para Documentos

& Parficipantes Area personal | Mis cursos | intervencion-set / Clase Mo.1 ; Qué es la Gestién de Documentos e Informacién? / La Administracicn de Informacién Organizacional y un Gobierno Digital

U Insignias

La Administracion de Informacion Organizacional y un Gobierno Digital £ -

™ Competencias
La esfrategia de la informacion organizacional producte de la digitalizacion de los procesos se volvio durante muchos anos un gran desafio para los paises, ya gue muchos no estan preparados para dar estos primeros pasos aun

) . mundo que avanzaba con las tecnologias v que cada dia que pasaba se volvia mas y mas digital.
H8 Calificaciones

En relacion a lo expuesto anteriormente y en |a coyuntura del gobierno del Bicentenario, Cosla Rica desarrolld una gran canfidad de mejoras e inicialivas previas que se venian trabajando con 1a modernizacion estatal que requeriamos,

(2 Inicio: Programacion primeramente con el proyecto de gobierno digital del afic 2010 al afio 2014, luego el gobiemno abierfo promovide durante los afios 2014-2018, donde el gje era el acceso a la informacion pablica y esta alfima administracion que ha
Curso dedicado un importante espacio en su agenda para la transformacion digital 4 0. y proyectar a Costa Rica no solo como parie de los paises integrantes de la OCDE, sino como un espacio donde el indice de calidad de vida que fenemaos
ademas de estar muy por encima de los paises de Lafinoamérica y la region, busca promover la insercion de la tecnologia bajo esguemas 100% digitales, que planteen una clara eficiencia de los procesos y por ende una reduccion del
3 Movedades: Madulos de gasto plblico, pero también una percepeion de transparencia e innovacion de cara a la ciudadania y a la inversion exiranjera.
Aprendizaje

(O Consideraciones
Introducterias

(3 Clase NoA ;Qué es la
Gestion de

Documentos e
Informacian?

O Clase Mo.2 Importancia
de los Datos en el
Maodelo de Megocio
Productive

O Clase No.3 ;Qué es
Archivistica, Archivo y
Documente?
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- Es por lo anterior que |a Presidencia de la Repliblica de Costa Rica. (2018-2022). Viene haciendo difusion de 1a Nueva Estrategia de Transformacion Digital de la Costa Rica del Bicentenario 4.0 y Ia cual es muy
importante y por aca se las dejo. porque contextualiza esta transformacion de los tipicos documentos en papel y los archivos tradicionales en los que ustedes piensan cuando se acufia este término, a una realidad de repositorios de
preservacion digital de informacion, contenida en documentos firmados elecirénicamente y otra serie de buenas practicas, donde la presencia del pais, el ministerio de tecnologia, en conjunto con el apoyo de multilaterales de
desarrollo, han realizado una campaiia muy fuerte para la promocién de una gobemanza digital

= LT[F'} Espaiol - Intemacional (es) ~

= intervencion-set

% Participantes

U Insignias 3 a0Zd
La Direccidn de Gobernanza DiJ(:.4

. Tienen of agrado de nvitarke 4l

™ Competencias

Hacla una Gobernanza Digital y  Fechs: 21 dooctubre de 2020
obierno Digital, eficientes y
seguros

g8 Calificaciones Hora:9:00 a.m. 3 1200 m 4

ewatran redet yocele

{2 Inicio: Programacion
Curso

(0 Novedades: Médulos de
Aprendizaje

Consideraciones
Introductorias

]

Los documentos, mas alla de ser prueba de un acto administrativo en el marco de derecho que nos cobija, vienen a ser ese capital informacional que Ias organizaciones tienen para dejar de administrar baje modelos ochenteros y que
le agrega esa plusvalia de competitividad para desenvolverse en mercados mucho mas tecnoldgicos y exigentes que ven la gestion del conecimiento como un elemento imprescindible en su desarrolio

Clase No.1 ;Qué es la ) ) )

Gestion de Ahora bien, si proyectamos esta transformacion digital en Ia que nos encontramos ¥ que ya ha side superada por muchos paises de la region, a lo interno del proceso de la gestion de documentos notaremos que su estructura y los
Documentos e elementos que |a conforman, incorporan una serie de competencias del talento humano, infraesiructura y un ordenamiento que prescinde de |a logica que existia cuando todo esto lo manejabamos en soporte papel y que han sido
Informacion? sustituidos los espacios fisicos, por espacios de almacenamiento en nube. innovacion en los procesos ordinarios de un linea de produccion, servidores, firmas digitales, entre ofros.

Clase No.2 Importancia QUE E ~
de los Datos en el S LA--- B‘*’ C |‘)A3]
~

Modelo de Negocio

]

Productivo LI “M
w1 TRANSFORMACION
(O Clase No.3 ;Quées tTe f'
Archivistica, Archivo y LEAvERSH|
Documento? N

DIEITAL ks
A

| BT '
@ Area personal - Clovd 722N »» e i
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= intervencion-set
& Parficipantes
U Insignias

¥ Competencias
H8 Calificaciones

(3 Inicio: Programacion
Curso

O Movedades: Madulos de
Aprendizaje

(O Consideraciones
Introductorias

(3 Clase Mo ;Queé esla
Gestion de

Documentos e
Informacion?

O Clase Mo.2 Importancia
de los Datos en el
Modelo de Negocio
Producfive

Espafiol - Intemacional (es) ~

En la actualidad, exizten una serie de espacios virtuales donde se puede conzultar informacion al respecto de la Mormativa de Calidad, asociadas a la gestion de documentos, una de nuestras referentes v pioneras a lo largo del curso
posee un blog que estaremos constantemente consultando, lo anterior buscando replantearnos |a metodologia del proceso de documentos v la Archivistica comoe ciencia de la informacion y es aca donde ustedes son los llamados a
establecer un balance entre la teona y las tendencias

W entonces, jcual es la relevancia de la gestion de documentos? Lo que hoy llamamos administracion del capital informacional, cuando yo estaba en la universidad, era conocido como gestion de archivos.

Los sislemas definidos para la administracion de documentos e informacion que hasta hace casi 25 afios eran todos manuales, definidos a parlir de una teoria archivista con procesos tecnicos muy claros, se ve sujeta a un reenfoque
que claramente cambia mucho no solo las reglas de juego que durante mas de 100 anos se habian venido usando, sino también pone en duda la vigencia de muchos elementos de un marco normativodjuridico que deben ajustarse a
esta innovacion y concebir el proceso como un provecto de modemizacion estatal que nos obliga a entender de forma diferente, algo gue como profesionales en ciencias de la informacion venimaos frabajando desde hace algunos afios.

ntrol de
Registro

Ulima modificacién: viemes. 29 de octubre de 2021, 08:55

4 El Proceso de Gestion de Documentos en el Mundo ‘ Ira. & Hoja de Ruta: T/
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= intervencion-set
W Farticipantes

U Insignias

«

Competencias
B8 Calfficaciones

(5 Inicio: Programacion
Curso

(2 Novedades: Médulos dz
Aprendizaje

(2 Consideraciones
Introductorias

Clase No.1 ;:Qué es la
Gestion de
Documentos e

Informacién?

Modelo de Negocio
Productivo

Clase No.3 ;Qué es
Archivistica, Archivo y
Documento?

[

& Area persona

# Inicio del sitio

Calendaric

Aslgnaciones

xima semana tzndremos =l desarrollo de tres tareas que deben ser completadas para continuar avanzande en |3 cursads

1. La primera de ellas correspondera a una Comprobacion de Lectura.

a3

Consigna: Realizar un ENSAYO sotrz Lz importancia de I informacion y su comecta administracion para el establecimisnio de procesos de calidad. CASO DE ESTUDIO: El Caso de estudi

es5c0ge el estudiante.
2. La segunda actividad asignada para esta semana sera la Participacion en el Foro: Calidad

Consigna: Segun el enlace adjunto

y el conccimiento adquindo 3 o largo de los cursos del Bachillerato en Archivistica y su experiencia profesion
gestion de documentos de Is organizacion donds se desempena?

3. La ultima actividad que es una Dinamica Ludica

Consigna: Ejecutar mediante una dindmicz interactiva iz resolucién de un CRUCIGRAMA, donds se pongan en prictica los conocimientos, conceptos o ideas mas

Pese a que no es evaluable segin nuestra guia didactica sera necesaria para desbloquear 13 semana No.2 de Clases.

Recuerden que para ests clase es fundamental que pusdan leerse el MOdulo de Aprendizaje No.1 se los menciono parz que ko va

s de iniciar con las Asignaciones para ests semana
iMucha suerts

© Me despido de esta primera ck

Set Durdin Carnidn
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Espaiiol - Infernacional

= intervencion-set

U

€

[/

Inzignias

Competencias

Calificaciones

Inicic: Programacion
Curso

Movedades: Modulos de
Aprendizaje

Consideraciones
Infroductorias

Clase No.1 ;Que es la
Gestidn de

Documentos e
Informacion?

Clase No.2 Importancia
de los Datos en el
IModele de Negocio
Productive

Clase No.3 ;i Qué es
Archivistica, Archivo y
Documenta?

Sistemas de Gestion para Documentos

Area personal / Mis curzoz [ intervencion-set / Clase No.1 ;Qué es la Gestion de Documentos e Informacion? /[ Entrega de Ensayo

Entrega de Ensayo

Abiertos: viernes, 28 de cclubre de 2021, 00:00
Pendiente: viemes, 31 de diciembre de 2021, 00:00

Consigna

Realizar un ENSAYO sobre La importancia de /s informacion y su correcta administracion para el establecimiento de procesos de calidsd. CAS0 DE ESTUDIO: El Caso de estudio lo escoge el estudiante
Instrucciones y Evaluacion:

- El ensayo se desarrollara de forma individual.

- La estructura del informe sera segan la logica con la que se estruciura este tipo de documentos. Extension maxima 10 Pag. Minima 5 Pag

- El trabajo debe entregarse de forma obligateria, ya que incide en la nota final del curso y comresponde a un 5%, donde se considerara 1a originalidad, 1a relacién con los contenidos del curso y el argumento critico
del parlicipante, ademas de una correcta redaccion y orlografia

- Deben cargar el documento en la extension PDOF en el espacio Tareas ... Ensayo ... dispuesto en el Campus Virtual de nuestro curso el cual cerrara de forma automatica en & dias exactos a las 23:59 pm.
- Los documentos deben cargarse con el siguiente nombre para facilitar la evaluacion y seguimiento de los trabajos: Nombre_Apellido_Ensayo

Atentamente

Set Durdn Carrion
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Inzignias

Competencias

Calificaciones

Inicio: Programacion
Curse

HNovedades: Modulos de
Aprendizaje

Consideraciones
Introductorias

Clage No.1 ;Qué es la
Gestion de

Documentos e
Informacion?

Clase Mo 2 Importancia
de los Datos en el
Modele de Negocio
Productive

Clase No 3 jCué es
Archivigtica, Archivo y
Documento?

Ordenar desde el mas antiguo  #

Foro: Calidad
lunes. 1 de noviembre de 2021, 21:44

Reciban un cordial saludo, el presente espacio forma parte de las actividades evaluables del curso y pretende que ustedes conozcan la plataforma y el médulo de FOROS, que la misma fiene dispuesta para que
compartamos conocimiento v contenido.

Reciban un cordial saludo, el presente espacio forma parte de las actividades evaluables del curso y pretende que ustedes conozcan la plataforma v el médulo de FOROS, que la misma fiene dispuesta para que
compartamos conocimiento y contenido.

Consigna: Segun el enlace adjunto http:/faenormas. aenor.es/es/mas-valor/videos-sectoriales/beneficios-de-las-normas-de-gestion-de-documentos-para-las-organizaciones_y el
conocimiento adquiride a lo largo de los cursos del Bachillerato en Archivistica y su experiencia profesional responda la siguiente pregunta. ;Qué entiende usted por calidad? Cologque una
Imagen con la que se identifique,_ s Como estableceria calidad en el proceso de gestion de documentos de la organizacion donde se desemperia?

Instrucciones y Evaluacion:

- Usted debera realizar su aporte v adicicnalmente generar tres réplicas a los aportes de los compafieros

- En su réplica debe indicar como concebia el concepto de calidad, antes de enfrar el mundo del proceso de gestion de documentos y como lo concibe actualments

- Sus parficipacicnes deben realizarse antes del cierre que realice €l docente

- El foro cierra en 6 dias a la 23:58 m.n. Los aportes deben mostrar un inferés al respecto no sdlo del tema, sino del dinamismo que se espera a partir s& de las réplicas de sus companeros v el docente
- Debe estar ingresade al fore, en caso de que el docente en su rol de moderador incluya una solicitud de aporie adicienal.

- Cualquier conzulia asociada a esta actividad, la puede plantear el chat abierto para el curso y sera evacuada en un plazo no mayor a 24 horas.

- Seran evaluados dnicamente los aportes con contenido logico y argumentos claros sobre el tema.

Atenfamente,

Set Durdin Carnidn
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B intervencion-set
& Farticipantes
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]

Competencias

Calficzoiones

o M

nicio: Programacidn
Curso

Madulos de

Clase No.1 ;Qué es la
Gestion de
Documentos e
Informacian?

Model de
Froductvo

[0 Clase No.3 ;Qué es
Archinistica, #
Documenta?

§® Area persona
# Inicio del sitio

t' Calendario

Sistemas de Gestion para Documentos

Area personal | Mis curses | intervencion-set | Clase Mol ;Qué es ks Gestidn de Documantos & Informacién? [ Crucigrama (Mo Evalusble)

Crucigrama (No Evaluable)

Fzss 3 gque no es evasluable s2gun nussta guis didictica s2r3 necesaria para deshloguear |z semana Mo 2 de Classs

Vetade de calificacion: Calificacion mas alta

Resumen de sus intentos previos
Intento Completado Calificacion ! 10 Tiempo empleado

0 10 dias 10 horas

Su calificacion final en este juego es 0/10.

- Foro: Calidad ra.

Descargar ks 3go para disgositives maviles

e
e,
#¢ Tecnologia Educativa
v Produccitn de Reoarsos Dudact oo
PP H
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Competencias
Calficacionas

nicio: Programacion
Curso

Clase Mo 1 ;Qué es la
Gestion de
Documentos e
Informacion?

nicio del sitio

Calendario

te 2 s 88 T8 B IR B Bienvenido!

clic en u

bra pa

- I I . Ha

Revisar crucigrama | | Fin del jusgo de c’Jcig'arral | Imprirnir |

Horizontal
5: Bello de calidad entregado produc
10: Secuencia de actwidades pravia

2 una evaluasion normad

:Tra rM3c :fm Je un proceso convend 3 una medisc
14: Conjunte de compenentes sutomatizades gue trabajan de fo

un o senvicio

dministracidn de detarmin; b
procurando innovacid

Froceso de cambiz en la m
11: Conjunic de propiedades in

adologia en |a gue == rrollan activi digitalizzcidn

rentes 3 un bien o s2mvicie, que pemmit serizar y walorar con supericridad o excelencs.
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%5 Participantes

U

[

=

&

I

&

&

I

Insignias

Competencias

Calificaciones

Inicio: Programacion
Curso

Movedades: Madulos de
Aprendizaje

Consideraciones
Introductorias

Clase No.1 jQué esla
(Gestion de Documentos
e Informacian?

Clase No.2 Importancia
de los Datos en el
Modelo de Negocio
Productivo

Clase No.2 Importancia de los Datos en el Modelo de Negocio Productivo

Introduccidn

¢ Qué es el Andlisis de Datos y el Capital Informacional?

La Implementacion de la Calidad y Certificaciones en los Negocios

Los Muevos Modelos Productivos del Siglo XXXI
Hoja de Ruta: Tareas

= Entrega: Compendio Mormativo
Abiertos: viemes, 29 de octubre de 2021, 00:00
Pendiente: viernes, 31 de diciembra de 2021, 00:00

l-i_l Foro: Analisis de datos y Giros de Negocio
Vencimiento: viernas, 29 de octubre de 2021, 00:00

E':gi Ahorcado (Mo Evaluable)
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= intervencion-set

ﬁ Paricipantes

U

3]

[

[

[7

O

Insignias

Competencias

Calificaciones

Inicio: Programacion
Curso

Hovedades: Modulos de
Aprendizaje

Consideraciones
Introductorias

Clase No.1 ;Qué es la
Gestion de Documenios
& Informacion?

Clase No.2 Importancia
de los Datos en el
Modelo de Negocio
Productive

Clase No.3 ;Qué es

Archivistica, Archivo y
Documento?

Sistemas de Gestidén para Documentos

Area personal / Mis curzos / intervencion-set / Clase No.3 ;Qué es Archivistica. Archivo y Documento? / Introducion

Introducion £ -

Estimadas y estimados parficipantes espero que se encuentren muy bien, damaos por inicio |a Ultima clase del Madulo Mo 1. En esta tercera clase trataremos de diferenciar epistemaologicamente el concepto de Archivo,
con respecto a la Ciencia de |a Informacion conocida como Archivistica, el cual tiene como objeto de estudio los documentos producidos y recibidos por una organizacion.

E= de suma relevancia que para esta finalizacian del madulo v el correcto avance de proximas clases que se puedan estudiar con claridad muchos conceptos que no necesariamente son conocidos por todos
profesionales de las ciencias de la informacion o gque no =e encuentran ligados al proceso de gestion de documentos y archivos de una organizacion.

La singularidad e independencia de la Archivistica denfro de la Ciencias de la Informacion y la Documentacion hace necesario clarificar definiciones fundamentales, pero bajo un enfoque juridico administrativo, en
primera instancia para una ciencia que hoy en dia se muesira como un pilar de transparencia y democracia y en segunda instancia en fodo lo referente al acceso a la informacion publica por parte de estado

Recuerden que para el desarrollo de esta claze es indispensable que apoyen la argumentacion crifica de las actividades v las lecturas que realizaran con el material didactico del Modulo de Ap rEI‘IdiZEIjE

No.1

Continuamos ......

Set Durdin Carmidn
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Sistemas de Gestiéon para Documentos

Area personal [ Miz cursos [ intervencion-get / Clase Mo.2 Importancia de loz Datos en el Modelo de Negocio Productive [/ jQué es el Analizis de Datoz y el Capital Informacional?

= intervencion-set

ﬁ Paricipantes

i Qué es el Analisis de Datos y el Capital Informacional? -

U Insignias

Loz datos han dejado de conceptualizarse de la mizma forma en la que =& pensaban en el pazado, hoy el anjlisis de los datos en las organizaciones permite un manejo adecuado de métricas o indicadores

& Competencias o ' = =
estadisticos gque nos permiten oplimizar procesos y tomar decisiones responsables.

B Calificaciones Y par eso a lo large de este curso serd fundamental concientizarnos a nosofros mismos v a |as personas con las que nos rodeamos a nivel laboral, familiar y académico, de que exizte una jerarquizacion de Ia
informacion, de la cual debemos estar muy al tanto, pergue su administracion tecnologica va a depender de que es ese producto que administramos.
3 Inicio: Programacion

Curso Aquella famosa piramide que es un eslabon clave dentro de las ciencias de la informacion y en otras disciplinas relacionadas, tiene una evolucion historica que pone en jague muchos de estos modelos gastados

donde |13 informacion no era asunto relevante en |a toma de deciziones y procezo organizaciones, hoy extrapolando 1a situacién a las empresas mas exitosas de la Gitima década las que encabezan el listado zon todaz
aquellas que presentan una valoracion y la comecta utilizacion de los diferentes niveles de la piramide desde el punto de vista de la arquitectura humana de la informacion: datos, informacion, conocimientos y

[0 Movedades: Modulos de N
sabiduria.

Aprendizaje

[0 Consideraciones
Introducterias

[ Clase Mo.1 ;Qué es la
Gestion de Documentos
e Informacion?

PRIMER

Clase No.2 Importancia
de los Datos en el

Modelo de Negocio
Productivo

[ Clase Mo.3 ;Qué es
Archivistica, Archivo y
Documento?
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& Competencias
EE Calificaciones

[ Inicio: Pregramacion
Curso

[0 Movedades: Madulos de
Aprendizaje

[0 Consideraciones
Infroductorias

[J Clase Mol ;Qué es la
Gestion de Documentos
e Informacion?

Claze No.2 Importancia
de los Datoes en el

Modelo de Negocio
Productivo

[ Clase Mo.3 ;Qué es
Archivistica, Archivo y
Documenta?

Espaiiol - Internacional (es) ~

La Implementacion de la Calidad y Certificaciones en los Negocios o -

La calidad es un concepto que se ha venido reforzando a partir de las certificaciones y los resultados que estos estandares generan. La imagen de una organizacion puede verse altamente mejorado cuando |a
premisa en sus procesos esta basada en la Calidad. Pero existen varias aristas con respecto a esto, puede que tengamos la suerte de contar con el apoyo de los jerarcas institucionales, cuando tratemos de
implementar medidas, las conocidas buenas practicas gue no requieren financiamiento ni mayor esfuerzo. o0 que contemos con la gran posibilidad de tener por parte de ellos un compromiso y gran cantidad de
recursos para frascender e implementar calidad dentre de los proceses organizacicnales.

Para plantear el desarrollo de un sistema eficiente de gestion documental gue promueva llevar el aimacenamiento fisico de documentos al plano digital, les algo que implica una mejora sustancial en varios aspectos de
la administracion de una empresa. Algunos modelos y normas de calidad que estan enfocados al mejoramiento de la gestion de documentos e informacion.

» Recordz management- recorkeeping

« Metodologia DIRKS

« MNormmas australianas

« Morma 150 15439 50 paises (5 continentes), traducida a 16 lenguas, top 10 ventas 130,

Aqui lo importante es poder interiorizar que estos sistemas de gestion para documentos pretenden no sdlo una adecuada blisqueda y organizacion de los documentos, sino también de datos e informacion general en
sus diversos formatos.

:Qué deberiamos tratar de venderles a nuestros jerarcas organizacionales al respecto de esta transformacion?

La respuesta es facil, lo que debemas vender son los beneficios que marcan la diferencia e inciden cuando una organizacion ha implementado normas de calidad y sistemas de gestion, estos beneficios se piensan en
funcion de los elementos asociados que tienen estas normas como lo son:

1. Basados en buenas practicas y el consenso.

2. Enfogue de procesos.

3. Basados en el ciclo PDCA. (Plan - Do — Check - Act).
4. Compatibles

5. Cerificables.

Sistema de gestion

@S
informacién y
tecnologia

Estrategia
organizacional
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= intervencion-set

ﬁ Parlicipantes

U

]

Insignias

Competencias

Calificaciones

[ Inicio: Programacion

Curso

Movedades: Modulos de
Aprendizaje

Consideraciones
Introductorias

Clase No.1 ;Qué es la
Gestion de Documentos
& Informacion?

Clase No.2 Imporiancia

de los Dates en el

Modelo de Negocio
Productivo

Clase No.3 ;Qué es

Archivistica Archivo v

Sistemas de Gestion para Documentos

Area personal [ Mis cursos [ intervencion-set [ Clase No.2 Imporfancia de los Datos en el Modelo de Negocio Productive / Los Nueves Modelos Productives del Siglo XX

Los Nuevos Modelos Productivos del Siglo XXI L -

Analicemos nuesiro entorno y veamos como a nivel laboral las mefricas y muchos esfuerzos que se realizan en coniratacion de sistemas para el mejoramiento del modelo productive no dan resultado.

Si ustedes e ponen a estudiar, lo escandalizador que puede ser saber que el 30% de la informacion gue produce una organizacion se encuentra en documentos y 30% de esos documentos son digitales, es cuando
se identifican los primeros desafios que tenemos, no solo los usuarios productores. sino los coordinadores de este proceszo. Porgue en ofras palabras estamos identificando un pésimo uso del capital informacional del
nuevo medelo productive de las organizaciones del Siglo XXIL

Veren [3Youlube

Mucha de la competitividad que requieren estas organizaciones que se debe ajustar al nuevo modelo productivo, esta basada en la tecnologia que incorpora y lamentablements el 70% de las organizaciones del
mundo. no tienen Infragstructura y Desamollos de software necesarios para gestionar de forma adecuada su informacion, lo gue termina siendo un factor decizivo a la hora de la inyeccion de competitividad antes
mencienada.
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% Participantes
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™ Competencias
& Calificaciones

[ Inicio: Programacion
Curso

[ Novedades: Modulos de
Aprendizaje

[ Consideraciones
Infroductorias

D Clase No.1 ;Quées la
Gestion de Documentos
e Informacion?

Clase No.2 Importancia
de los Datos en el

Modelo de Negocio
Productivo

C

Clase No.3 ;Qué es
Archivistica, Archivo y
Documento?

Espaiol - Internacional (es) ~

Tomando en cuenta lo anterior, independientemente del ambito en el que nos encontremos, ya sea empresarial 0 gubemamental. en el campo de |a gestion del conocimiento dentro de los procesos de una
organizacion siempre se estara sujeto a mejoras profundas, pero el peder determinar cual es el tipo de relacion existente entre estos conceptos y Ia productividad del conocimiento es algo que debe ponerse como
premisa a resolver de forma {al que se genere una cultura de innovacion, y es aqui cuando estos indicadores afectan otras estadisticas, entre 1a cuales sobresale que el 20% de Ias organizaciones desconocen la
metodologia de como incorporar o trabajar el factor de Cultura de Innovacion dentro de sus operaciones

En otras palabras, el 80% de las organizaciones tienen comprometida su competitividad en el mercado.

El final de I3 historia es mucho mas preocupante cuando nos damos cuenta de que el 90% de las organizaciones no ufilizan su capital informacional para tomar decisiones. lo que significa un comprometimiento del
buen funcicnamiento de la organizacion.

Ultima modificacién: viemes, 29 de octubre de 2021, 21:19
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1 intanencion-sat Sistemas de Gestion para Documentos

LS

1. La primera de ellas correspondera a una Comprobacion de Lectura.

2 La cagunca sobvidad acignada pars acés camans card Ia Fartiolpacien an =t Foro: Analisis de datos y Giros de Negocio.

Concigna: Sagun el aniace adunt

3 Cisca No.2 importancia de
Soc Datfoc an ol Modeio de

1% cal Bachifaratn en Archvistics y su expenanda prakesional e

& Shto de wilo 3. La Gltima actividad que es una Dinamica Ludica
s Concigna: Eiecutar mediants una Snamica rlaractva ia resciucan 3o un AHORCADO, gonce se pongan e peactica kg conodmientos, conceplos © idees Mas reigvents oo 106 conlanicos o
1 Calandario

Pese 3 que no 92 evaluabie segun nuestra gula didactica sera necsaarla para desbloquear 1a semana No.3 de Clazes.

Mucha suene
Banco e contenico © Ma despico 0o 05t Sogunda Case Mrsdinaokes 1
Atntamento

Qe e Carnd
A wt Durdn Carndn
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Sistemas de Gestidén para Documentos

Area personal / Mis cursos / intervencion-zet / Clase Mo.2 Importancia de los Datos en el Modelo de Negocio Preductive / Entrega: Compendic Mormative

= intervencion-set

ﬁ Paricipantes
Entrega: Compendio Normativo -

Abiertosg: viernes, 28 de cclubre de 2021, 00:00
Competencias Pendiente: viemes, 31 de diciembre de 2021, 00:00

U Insignias

3]

# Calificaciones
Consigna: Realizar un COMPENDIO NORMATIVO gue sintefice los elementos mas importantes de las normas que se encuentran en el sitio Web del Archivo Nacional de Costa Rica y plantear las consideraciones
[ Inicio: Programacion gue deben tomar en cuenta las organizaciones en el ezfablecimiento de un Preceso de Gestidn de Documentos

Curseo ) .
Ingtrucciones y Evaluacidn:

U Movedades: Madulos de - Los informes se desarrollaran de forma individual
Aprendizaje
La estructura del informe sera la siguiente.

L Consideraciones

. 1. Compendio Normative
Introductorias “omp :
2. Leyes Reglamentos y Otras normas consultadas
[0 Clase Mo.1 ;Qué es la
Gestion de Documenios 3. Citacion de los Articulos de la normativa
& Informacian? L ) ) .
4_Analisis Crifico segun las consideracienes expuesias
Clase No.2 Importancia 5. Extension maxima 10 Pag. Minima 5 Pag.
de los Datos en el
Modelo de Negocio Deben cargar el documento en extension .PDF en el espacio Tareas ... Compendio Mormativo ... dispuesto en el Campus Virlual de nuestro curso el cual cemrara de forma automatica en 6 dias exactos a las 23:59 pm
Productive
Los documentos deben cargarse con el siguiente nombre para facilitar 1a evaluacion y seguimiento de los frabajos: Mombre_Apellido_Compendio.
- e
L1 Clase Mo} ;Cué es Alentamente

Archivistica, Archivo y

) anta? . & . .2
Documento Set Durdn Carnidn
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|
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«

Competencias

i}

Calificaciones

J

3 Inicio: Programacion
Curso

)

(O Novedades: Mddulos de
Aprendizaje

J

] Consideraciones
Introducterias

(D Clase No.1 jQuéesla
Gestion de Documentos
e Informacion?

Clase No.2 Importancia
de los Datos en el

Modelo de Negocio
Productivo

[ Clase No.3 jQué es
Archivistica, Archivo y
Documento?

Foro: Analisis de datos y Giros de Negocio
lunes. 1 de noviembre de 2021, 21:52

Reciban un cerdial saludo. el presente espacio forma parte de las actividades evaluables del curso y pretende que ustedes compartan el conocimiento y el contenido estudiado dentro de la clase con argumentos e
intervenciones muy bien argumentadas

Consigna: Segun el enlace adjunto

y el conocimiento adquirido a lo largo de los cursos del Bachillerato en Archivistica y su experiencia profesional responda |a siguiente pregunta. ; Cual debe ser nuestra vision al respecto de la gestion de Ia
informacion y los documentos después de esta primera clase ...... ;De qué lade estamos? Somos vieja escuela o somos modernos.

Instrucciones y Evaluacién:

- Usted debera realizar su aporte y adicionalmente generar tres réplicas a los apories de los companeros

- En su réplica debe indicar como concebia el concepto de calidad, antes de enfrar el mundo del proceso de gestion de documentos y como lo concibe actualmente

- Sus pariicipacicnes deben realizarse antes del cierre que realice el docente

- El foro cierra en 6 dias a la 23:59 m.n. Los apories deben mostrar un interés al respecto no solo del tema. sino del dinamismo que se espera a partir se de las réplicas de sus companeros y el docente
- Debe estar ingresado al foro. en caso de que el docente en su rol de moderador incluya una solicitud de aporte adicional.

- Cualquier consulta asociada a esta actividad, 1a puede plantear el chat abierto para el curso y sera evacuada en un plaze no mayor a 24 horas.

- Seran evaluados Gnicamente los aportes con contenido 16gico y argumentos claros sobre el tema.
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Competencias

Calificaciones

Inicio: Programacion
Curso

Movedades: Mddulos de
Aprendizaje

Consideraciones
Introducterias

Clase No.1 ;Qué es la
Gestion de Documentios
e Informacion?

Clase No.2 Importancia
de los Datos en el

Modelo de Negocio
Productivo

Clase No.3 ;Qué es
Archivistica, Archivo y
Documenta?

Espaiiol - Infernacional (es) -

Sistemas de Gestion para Documentos

Area personal [ Mis cursos / intervencion-set / Clase No.2 Importancia de los Datos en el Modelo de Hegocio Preductive / Ahorcado (Mo Evaluable)

Ahorcado (No Evaluable)

Consigna:

Ejecutar mediante una dinamica interactiva |a resolucion de un AHORCADO, donde s& pongan en practica los conocimientos, conceptos o ideas mas relevantes de los contenidos tematicos de |a clase.

Pese a que no es evaluable segin nuestra guia didactica sera necesaria para desbloguear la semana No.3 de Clases.

Métedo de calificacion: Calificacion mas alta

Infentos: 1

Resumen de sus intentos previos
Intento Completado

Calificacion / 10

1 viernes, 29 de octubre de 2021, 22:52 10

(5%}
-

Su calificacion final en este juego es 10/10.

Este juego se cerrd en viernes. 5 de noviembre de 2021, 00:00

Continuar un intento previo de juego

Tiempo empleado
1 minutos 34 segundos

% dias 23 horas
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e Informacion?

Clase No.2 Importancia
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Modelo de Negocio
Productivo

[

Clase No 3 ;Clué es
Archivistica, Archivo y
Documento?

Espaiiol - Infemacional (i

Sistemas de Gestién para Documentos

Area personal [ Mis cursos [ intervencion-set / Clase No.2 Importancia de los Datos en el Modelo de Megocio Productive / Ahorcado (Mo Evaluable)

Cuantificadores estadisticos producto de un analisis de datos.

Usted tiene 5 intentos

Lerzs ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
Calificacion - 0 %

Mivel en el juego completo - 33 %

-« Foro: Analisis de datos y Giros de Negocio Ira... ®

Descargar la app para dispositivos maviles

.

7 .
#¢ Tecnologia Educativ

1

y Produceidn de Recursos Didae

Introducion »
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& Participantes

|

«

[

Insignias

Competencias

Calificaciones

Inicio: Programacion
Curso

O MNovedades: Madulos de

Aprendizaje

Consideraciones
Introductorias

Clase No.1 ;jQué es la
Gestion de Documentos
& Informacian?

Clase No.2 Importancia
de los Datos en el
Modelo de Megocio
Productivo

Clase No.3 ;Qué es Archivistica, Archivo y Documento?

Introducion

Estudiemos Conceptos

;Qué es un Documento?

Normativa Legal e Impertancia de la Informacion
Hoja de Ruta: Tareas

‘.~ Entrega: Estrategias
Abiertos: viemes, 29 de octubre de 2021, 00:00
Pendiente: viemes, 31 de diciembra de 2021, 00:00

%= Foro: La Archivistica y la Gestion de Documentos
Vencimiento: viemeas, 29 de octubre de 2021, 00:00

E HotsPot Procasos Tecnicos Archivisticos

N/ Cuestionario HotsPot (Mo Evaluable)
Abrid: viernes, 29 de octubre de 2021, 00:00
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T= intervencion-set

& Paricipantes

U

3]

Insignias

Competencias

Calificaciones

Inicio: Programacion
Curso

Movedades: Madulos de
Aprendizaje

Consideraciones
Introducterias

Clase No.1 ;CQué es la
Gestion de Documentos
e Informacion?

Clase Mo.2 Importancia
de los Datos en el
Modelo de Hegocio
Praductive

Clase No.3 ;Qué es

Archivistica, Archivo y
Documento?

leh:. Espaiiol - Inferacional (i

Sistemas de Gestién para Documentos

Area personal /[ Mis cursos [ intervencion-set / Clase No.3 ;Qué es Archivistica. Archivo y Documento? / Estudiemos Conceptos

Estudiemos Conceptos £ -

£ Qué es la Archivistica?

Para entender la metodologia de frabajo de una de las ciencias de la informacion es fundamental entender la ciencia desde su vision epistemologica por lo gue tenemos gue definir a la Archivistica como una ciencia
gue estudia la administracion idonea de la informacion, dates y documentos producides en una organizacion, ejecutando una serie de procesos técnicos archivisticos asociados a la organizacion, clasificacion,
descripcion, evaluacion y eliminacion o preservacion digital segin el marco juridico vigente

:Qué es un Archivo?

Ahora bien. como toda ciencia de |a informacian, ez necesario contar con un Espacio Fisico o Digital gue relna todos los requerimientos técnicos necesarios para almacenar, administrar y facilitar todo el capital
informacional de una organizacion sin importar su soporte, lo anferior para una toma de decisiones estratégicas.

Funciones del archivo

Veren (ERYoulube
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Sistemas de Gestion para Documentos

Area personal / Mis cursos / intervencion-set / Clase No.3 ;Qué es Archivistica, Archivo y Documento? / ;Qué es un Documento?

7= intervencion-set

ﬁ Participantes

i Qué es un Documento? £ -

U Insignias
& Compelencias Es el objeto de estudio de Ia Archivistica, es esa representacion de un acto administrativo con alcance juridico que es la evidencia o testimonio material de un hecho previamente ejecutado en €l ejercicio ordinario de
las funciones de una organizacion/instituciones o personas fisicas, registrado en una unidad de informacion sin importar su soporte
&8 calificaciones Definiendo estos conceptos, lo importante es establecer |a logica de estos términos dentro de un proceso de facilitacion de informacion, donde el servicio esta funcion de ese usuario que tiene una necesidad de datos
para avanzar o iniciar con su proceso. Hoy en dia el mayor desafio es que los archivos cumplan una funcion fundamental como parie de la Sociedad del Conocimiento, pues son los medios por los cuales se evidencia
3 Inicio: Programacién el accionar de las administraciones. es por esto que el rol de los profesionales de Ia informacion se convierte en un tema de estudio cada vez mas importante, ya que son actores claves que coadyuvan en la gestion
Curso administrativa, en aras de la transparencia y la adecuada toma de decisiones
[ Novedades: Mddulos de - 2
3 RS 2 Conferencia Magistral: La Ge... o ad
Aprendizaje

Vermasta.. Compartir
UNiED

L3 Consideraciones
Introductorias

(3 Clase No.1 ;jQuéesla
Gestion de Documentos
e Informacion?

[0 Clase No.2 Importancia ? i
de los Datos en el
Modelo de Negocio Veren 3Youlube
Productivo

Dentro de esta cursada y en los mddulos siguientes, ustedes como participantes deberan generar ideas de una coyuntura entre la Gestion de Documentos y la funcion archivistica, lo anterior considerando ingredientes
claves como la innovacion tecnologica, |a transparencia y |a relacion directa entre una correcta administracion de datos y su eventual proyeccion, procurando la mejora continua de los procesos archivisticos y la
generacion de nuevo conocimiento y potenciando las condiciones de una organizacion con respecto al mercado. Este es el motivo por el cual. este esquema logico de trabajo se ha vuelto tan relevante y lo estaran
consultando mucho para el desarmollo de sus asignaciones finales.

Clase No.3 ;Qué es

Archivistica, Archivo y
Documento?
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= intervencion-set

ﬁ Parficipantes

U

®

[/

[/

Insignias

Competencias

Calificaciones

Inicio: Programacion
Curso

Movedades: Modulos de
Aprendizaje

Consideraciones
Introducterias

Clase No.1 ;jQué es la
Gestion de Documentos
e Informacion?

Clase No.2 Importancia
de los Datos en el
Modelo de Negocio
Productive

Clase No.3 ;Qué es

Archivistica, Archivo y
Documento?

Espaiiol - Intemacional (es) ~

Ingreso
Conservacion | | Valoracion
~___<_ ( Eliminacién Seleccion L
Ordenacién ' Identificacion
\\ Instalacion, | Descripcion Clasificacién
Reprogralia / Relerencias
\ Senvicio /
al
Pristamo de ,..a-"‘""- usuario --‘-"""-—-..._ Dinamizacion
documentos cullural

Algunos =e preguniaran, cudles son esos procesos técnicos archivisticos propios de 13 gestion de documentos, gue debemos tener claros ante la gran cantidad de ofertas de mercado existentes v tomando en cuenta
los beneficios que ofrecen a las organizaciones

Pues repasémoslos y pangamoslos en contexta

1 La Identificacidn del Contexto Organizacional y Planeacion: Es la implementacion de los protocolos, normas y objetivos de gestion, asi comao las bases que se han de tener en cuenta en la produccion
categorizacion y almacenamiento de los documentos, partiendo de una revision preliminar del contexto empresarial.

2 Produccion: En este paso se realiza la evaluacion de los documentos, su creacion, ingreso y categorizacion, teniendo en cuenta su relevancia y funcienabilidad en los procesos en los que incide.  De igual
modo, se revisa todo lo relacionado con la creacion, estructura, soportes y medios de tratamiento de los documentos y la ejecucion de tecnologias y de estralegias, con el fin de gestionar e intervenir en la aplicacion o
ahorro de recursos.

3 Gestion y tramite: Aqui se da importancia al analisis del documento de manera integral, es decir, su incidencia en los procesos de la empresa, asi como las funcionabilidades que tiene en el exterior. Se da
revision a los framites en los que incide el documento, su nivel de relevancia v la calidad y facilidad del acceso que este debe tener. Asi pues, se identifica y contrala el proposito del documento v su intervencion en los

dizfintos procesos administrativos, legales. de consulta v gestion empresarial

4 Organizacion: Son todas las operaciones técnicas de gesfion documental, en el que por medio de una revision a fondo del documento se establece su categoria, serie documental, valorizacion, tiempo de
almacenamisnto, departamento al que pertenece y el tipo de archivo al que sera designado. Lo anterior a fin de establecer ordenacion v almacenamiento documental, con base en su ciclo de vida.
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u | n;. Espafiol - Internacional (es) -

= intervencion-set
* Participantes
U Insignias

™ Competencias
EE Calificaciones

[ Inicio: Programacion
Curso

(O Movedades: Madulos de
Aprendizaje

[0 Consideraciones
Introducterias

[ Clase Mo.1 ;Qué es la
Gestion de Documentos
e Informacion?

[3J Clase Mo.2 Importancia
de los Dalos en el
Modelo de Negocio
Productive

(3 Clase No.3 ;Qué es

Archivistica, Archivo y
Documento?

Sistemas de Gestion para Documentos

Area personal [ Mis cursos [ intervencion-set / Clase Mo.3 ; Qué es Archivistica, Archivo y Documento? / Mormativa Legal e Importancia de la Informacion

Normativa Legal e Importancia de la Informacion -

En un mundo globalizado e intervenido por una avasallante ola tecnologica, =e han generado importantes exigencias ciudadanas, que buscan evaluar loz valores de un gobierno fransparente, y redimensionar la
importancia del acceso a la informacion plblica conzagrandela en nuestro pais como un derecho fundamental para con el ciudadano.

En un mundo globalizado e intervenido por una avasallante ola tecnoldgica, se han generado importantes exigencias ciudadanas, que buscan evaluar los valores de un gobierno fransparente, y redimensionar la
importancia del acceso a la informacion plblica consagrandola en nuestro pais como un derecho fundamental para con el ciudadano.

El marco juridico costarricense resguarda por ley la importancia de los Archivos Cenirales en la instilucionalidad de Costa Rica, v esto ha catapultado durante ya varias décadas, el papel de estas unidades dentro de la
administracien pablica en nuestro pais

A nivel internacional, el acceso a la informacion piblica ha llegado a considerarse un derecho civil generador de tranzparencia, situacién que no resulta nada nueva para el ciudadano costarricense que posee dicho
derecho rezguardado por constifucion desde hace ya mas de cien afios.

i¥ entonces qué fienen que ver los Archivos Centrales en todo esto? La alineacion politica antes mencionada, sdlo se puede presentar de forma efectiva, cuando los instrumentos y el recurso gue la componen son
solidos en 2u desenvolvimiento y buscan consolidar sus objetivos funcionales.

Software para

L

Indicadores

Disefio de O

b

109



U | n:+ Espafiol - Intenacional (es) =

= intervencion-set
% Parficipantes
U Insignias

& Competencias
EE Calificaciones

[ Inicio: Programacion
Curso

[0 Movedades: Madulos de
Aprendizaje

[0 Consideraciones
Introductorias

[J Clase MNo.1 ;CQué es la
Gestion de Documentos
e Informacion?

[0 clase No.2 Importancia
de los Datos en el
Modelo de Negocio
Productive

Clase No.3 ;Qué es

Archivistica, Archivo y
Documento?

. Una de las ventajas mas significativas de las unidades de Archivo Central denfro de una institucion, responde a esa mirada englobadora de su quehacer diario, ya que la gestion de documentos es un eje transversal
facilitative a todos los diferentes procesos esiratégicos y sustantivos de una institucion, un apoyo que es considerado clave en las organizaciones del siglo XXI, para la toma de decisiones acerfadas y que siempre esta
a la guarda buscando el transparentar la ejecucion de los recursos de una institucion.

Seguimos Avanzando con |la Importancia de la Informacion

En busca de una Organizacion inteligente hoy en dia sus jerarcas buscan hacer la diferencia e ir escalando los peldafios en 1a pirdmide de |a informacion, pero donde o cual es el papel de los Archivos denfro de todo
esto. En medio de ese valor intangible gue tiene la informacion y log datos de una organizacion, log archivos han adguirido una relevancia sumamenie esiratégica en el desarrollo de los objetivos y productividad de la
organizacion. El accionar de estas unidades institucionales en nuestro pais muchas veces es invisibilizado por el desconocimiento de su imporiancia a lo intermo de la institucion, los Archivos Centrales son
fundamentales en lo que a acceso a |a informacian refiere, debido a que el fin Glfimo de estas unidades esta en funcion del usuario demandante de documentos e informacian, una informacion que implica poder en
sus diferentes dmbitoz de accién y gue a nivel de ciudadania, mas que un derecho civil s& ha convertide en una responsabilidad estatal.

Proceso de
Gestién
Documental

v
Valoracion
documental

Hoy en dia, los Archivos Centrales deben ser reflejo de un buen accionar v una transparencia institucional para consolidarse como esa unidad garante, encargada de administrar, custodiar y facilitar Ia informacion
habiente en los documentos generados por nuestros gobiernos. Desde una vizion mas general, estas unidades son esenciales en |a transparencia ciudadana y es por eso por lo que deben ser muy apoyadas con
= diferenies recursos que le permitan de forma coyuntural la instrumentalizacion juridica enfre los recursos y la alineacion estratégica de fransparencia de los gobiemos.
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paiiol - Internacional (es) ~

= intervencion-set
* Parficipantes
U Insignias

& Competencias
EE Calificaciones

[ Inicio: Programacicn
Curso

[0 Movedades: Madulos de
Aprendizaje

[0 Consideraciones
Introducterias

[ Clase Mol ;Qué es la
Gestion de Documentos
e Informacian?

[0 Clase Mo.2 Importancia
de los Datos en &l
Modelo de Negocio
Productive

3 Clase No.3 ; Qué es

Archivistica, Archivo y
Documento?

Hoja de Ruta: Tareas

\aciones

Para la proxima semana tendremos el desamollo de fres tareas que deben ser completadas para confinuar avanzando en |a cursada.

1. La primera de ellas correspondera a una Comprobacién de Lectura.

Consigna: Realizar un informe que sintefice las principales ideas de las leciuras gue han sido abordadas a lo largo del madulo v otra bibliografia que usted considers relevante en relacion con el tema:
Estrategias asociadas a la gestion del conocimiento por parte de las organizaciones del siglo XXI.

2. La segunda actividad asignada para esta semana sera la Participacicn en el Foro: La Archivistica y la Gestion de Documentos

Consigna: De la Lectura: Llansg Sanjuan, Joaguim. (2006). Sistemas archivisticos y modelos de gestion de documentos en el ambite internacional. Revista Codice Vol. 2 Mo 2. Parte I, pag. 32-34 p.

*Cerca del afio 1984, tras una explosion en la generacion de documentos y el no tratamiento de estos documentos, se produce la necesidad de poder poner disponible Ia informacion, mediante una metodologia clara y
eficiente, es aqui cuando mediante &l Records Management inician los diferentes modelos de gesfion de documentas feniendo su origen en Norfeamérica y tomando més fuerza con Ia aparicidn en el afio 2001 de las

normas IS0 154897

Defina con sus palabras, a que se debid la evolucion de la gestion de documentos y porqué es tan importante la archivistica y la aplicacion de sus procesos técnicos, en funcidn de la meta principal de
la gestion de documentos, que es el usuario final y el acceso a la informacidn.

3. La altima actividad que es una Dinamica Ludica

Consigna: Ejecutar mediante una dinamica interactiva |a resolucian de un CUE STIONARIO, donde se pongan en practica los conocimientos, conceptos o ideas mas relevantes de los contenidos tematicos de la
clase y basados en los HOtsPot.

Pese a que no es evaluable segin nuestra guia didactica serd necesaria para desbloqguear la semana siguiente de Clases.
Felicidades por finalizar con éxito & Madulo Mo.1 ... (@) Me despido jVamos con todo por ese Modulo Na 2!

Atentamente,

—‘M" I 'Ill'!'lll (.lllﬁ';l‘lll
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Insignias

Competenciazs

Calificaciones

Inicio: Programacion
Curso

Movedades: Madulos de
Aprendizaje

Consideraciones
Infroducterias

Claze Mo.1 ;CQué es la
Gestion de Documentos
e Informacion?

Clase Mo.2 Importancia
de los Datos en el
Modelo de Megocio
Productiveo

Clage No.3 ;Qué es

Archivistica, Archivo y
Documento?

Espaiiol - Infernacional (es) ~

Sistemas de Gestion para Documentos

Area personal / Mis cursos [ intervencion-set / Clase Mo.3 ; Qué es Archivistica, Archivo y Documento? | Enfrega: Estrategias

Entrega: Estrategias & -

Abiertos: viernes, 29 de octubre de 2021, 00:00
Pendiente: viemes, 31 de diciembre de 2021, 00:00

Consigna:

Realizar un informe gue sinfetice las principales ideas de las lecturas gue han sido abordadas a lo largo del modulo v otra bibliografia que usted considere relevante en relacion con el tema: Estrategias asociadas a
la gestion del conocimiento por parte de las organizaciones del siglo XXI.

Instrucciones y Evaluacion:

Los informes se desarrollaran de forma individual. La estructura del informe sera la siguiente

1. Bibliografia consultada en formato APA

2. Palabras Claves

3. Andlisis Crilico

4. Comentario propio/Experiencia

5. Extension maxima 10 Pag. Minima 5 Pag.

Deben cargar el documento en la extension .PDF en el espacio Tareas ... Estrategias ... dispuesto en el Campus Virtual de nuesiro curso el cual cerrara de forma automatica en 6 dias exactos a las 23:59 pm.
Los documentos deben cargarse con el siguiente nombre para facilitar la evaluacion y seguimiento de los trabajos- Nombre_Apellido_Estrategias.

Atentamente

Set Durdn Carndn
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Insignias

Competencias

Calificaciones

Inicio: Programacion
Curso

Movedades: Mddulos de
Aprendizaje

Consideraciones
Introducterias

Clase Mo.1 ;Qué es la
Gestion de Documentos
& Informacion?

Clase Mo 2 Importancia
de loz Datos en el
Modelo de Negocio
Productive

Clase No.3 ;Qué es

Archivistica, Archivo y
Documento?

Espatiol - Internacional (es) -

Foro: La Archivistica y la Gestion de Documentos
lunes, 1 de noviembre de 2021, 21:54

Reciban un cordial salude. &l presente espacio forma parte de las actividades evaluables del curso y pretende que ustedes compartan el conocimiento y el contenido estudiado denfro de la clase con argumentos &
intervenciones muy bien argumeniadas.

Consigna:

De la Lectura: Llansd Sanjuan, Joaquim. (2006). Sistemas archivisticos v modelos de gestion de documentos en el ambito internacional. Revista Cédice Vol 2 No 2. Parte I, pag. 32-34 p.

to de esfos documentos, se produce la necesidad de poder poner disponible ia informacion, mediante una metodologia

modsios ds gestion ds

“Cerca del afo 1984, tras una explosion en la generacion de documentos y el no tratamie
clara y eficients, es aqui cuando mediante el Records Mansgement inicizn los diferentes
2001 de ias normas 150 154887

i

documentos teniendo su origen en Norfeamérica y fomando més fuerza con ls aparicion en el afio
Defina con sus palabras, a que se debid la evolucion de la gestion de documentos y porqué es tan importante la archivistica y la aplicacion de sus procesos técnicos, en funcion de la meta principal
de la gestidn de documentos, que es el usuario final y el acceso a la informacidn,

Instrucciones y Evaluacion:

- Usted debera realizar su aporte y adicionalmente generar tres réplicas a los aportes de los companeros

- En su réplica debe indicar como concebia el concepto de calidad, antes de enfrar el mundo del proceso de gestion de documentos y como lo concibe actualmente

- Sus paricipaciones deben realizarse antes del cierre que realice el decente

- El foro cierra en 6 dias a la 23:58 m.n. Los apories deben mostrar un interés al respecio no solo del tema, sino del dinamismo que se espera a partir se de las réplicas de sus companeros y el docente

- Debe estar ingresadoe al foro, en caso de gue el docenie en su rol de moderador incluya una solicitud de aporie adicional.

- Cualguier consulia asociada a esta acfividad, la puede plantear el chat abierto para el curso v sera evacuada en un plazo no mayor a 24 horas.

- Seran evaluados dnicamente los aportes con confenido logico y argumentos claros sobre el fema.

Atentamente,

Set Durdn Carmdn
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% Participantes
U Insignias

& Competencias
& Calificaciones

3 Inicio: Programacion
Curso

O Novedades: Médulos de
Aprendizaje

O Consideraciones
Introductorias

(D Clase No.1 jQué esla
Gestién de Documentos
e Informacion?

O Clase No.2 Importancia
de los Datos en el
Modelo de Negocio
Productivo

u | n Espariol - Interacional (es) ~

2 e . x
La Identificacion del Contexto Organizacional...

Es la implementacion de los protocolos, normas y objetivos de gestion,
asi como las bases que se han de tener en cuenta en la produccién,
categorizacion y almacenamiento de los documentos, partiendo de una

revision preliminar del contexto empresarial.
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Espaiiol - Intemacional (es) ~

= intervencion-set Sistemas de Gestidon para Documentos

i Participantes Area personal / Mis cursos / intervencion-set / Clase No.3 ;Qué es Archivistica, Archivo y Documento? / Cuestionario HotsPot (Mo Evaluable)

U Insignias

Cuestionario HotsPot (No Evaluable) £ -

Abria: viernes, 29 de octubre de 2021, 00:00
Cerré: viemes, & de noviembre de 2021, 00:00

«

Competencias

Calificaciones

O Inicio: Programacicn Consigna: Ejecutar mediante una dinamica interactiva la resclucion de un CUESTIONARIO, donde se pongan en practica los conocimientos. conceptos o ideas mas relevantes de los
Curso contenidos tematicos de la clase y basados en los HotsPot.

[ Novedades: Médulos de Instrucciones y Evaluacion:
Aprendizaje

Esta actividad no es evaluable, pero debera completarse para que se habiliten los contenidos de la siguiente clase.

O Consideraciones - La actividad se encentrara habilitado en el apartado de actividades.

Introductorias
Pesa a que no es evaluable segin nuestra guia didactica serd necesaria para desbloguear la semana No.2 de Clases.

O Clase No.1 jQuéesla
(Gastion de Documentos
e Informacion?

Atentamente,

Set Durdn Carridn

O Clase No.2 Importancia
de los Datos en el
Modelo de Negocio Intentos permitidos: 10

Productivo . . y . . )
Método de calificacion: Calificacion mas alta
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Insignias

Competencias

Calificaciones

Inicioc Programacion
Curso

Movedades: Madulos de
Aprendizaje

Consideraciones
Introductorias

Clase No.1 ;Qué es la
Gestion de Documentos
& Informacion?

Clase Mo 2 Importancia
de los Datos en &l
Modelo de Negocio
Productiveo

Clase No.3 ; Queé es
Archivistica, Archivo y

Documento?

Area personal

Espafiol - Intemacional (es) ~

Sistemas de Gestion para Documentos

Area perzonal [ Mis cursos [ intervencion-set [ Clase No.3 ; Qué es Archivistica, Archivo y Documento? / Cuestionario HoisPot (Mo Evaluable) / Vista previa

Puede previsualizar este cuestionario, pero si éste fuera un intento real, podria ser bloqueado
debido a:

Este cuesfionario no esta dizponible en este momento

Progunts 1 ¢ Archivistica y Archivo es lo mismo ?
AT

Lt Seleccione una:

Puniia como ) Werdadero

2,00

) Falzo

Pregunta 2

Un documento es esa representacion de un acto administrafivo con alcance juridico que es |a evidencia o tesfimonio material de un hecho previamente ejecutado
ponder

Eiy Seleccione una:
Puntia camo ) Werdadero

(1 -
o O Falzo

Navegacion por el

cuestionario

o

Terminar intento. ..

Comenzar una nueva
previsualizacion
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n;. Espafiol - Internacional (es) ~

Preguntz 3 La logica del proceso de Gestion de Documentos es |a facilitacion de informacion, donde el servicio esta funcion dela necesidad de determinado usuario.
= infervencion-set =

101 Seleccione una:
& Paricipantes Buntia como Verdadero

= Falso

U Insignias

™ Competencias

#8 Calificacionss

3 Inicio: Programacion

Curso
eregunta 4 La lectura y €l andlisis ez uno de |as actividades técnicas que se desarrollan en el Proceso de Gestion de Documentos.
O Movedades: Madulos de Sir
Aprendizaje 106 Seleccione una
Verdadera
O Consideraciones Falso

Introductorias

(O Clase No1 ;Quéesla
Gestion de Documentos
e Informacion?

(0 Clase No.2 Importancia
de los Datos en el

I;10ccljelot_de Negocio Pregunta 3 La gestion de documentos no es un eje transversal facilitativo a todos los diferentes procesos esiratégicos y sustanfivos de una organizacion
roductivo .
101 Seleccione una:
5 . &
e Punhia como Verdadero
Archivistica, Archivo y
Documento? e Falso

& Area personal

-
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Este curso corresponde al primer curso nivelatorio del posgrado Gerenciamiento de la Data
e Informacion Organizacional. El contenido tematico del curso busca que los estudiantes
adquieran los conocimientos necesarios sobre las realidades de gestion de documentos,
datos e informacion de las organizaciones del Siglo XXI.

La gestion de los datos que se encuentran en los documentos de una organizacion,
usualmente custodiados desde archivos y repositorios electronicos, requieren de un talento
humano con conocimiento técnico como minimo, con el cual pueda administrar el capital
informacional y asesorar a empresas transnacionales sobre las buenas practicas
iInternacionales, o en su defecto ejecutar los procesos téecnicos de gestion de documentos.
Segun el marco normativo que los rige en Costa Rica, todo lo anterior en funcion de la
valoracion correcta de las realidades electronicas o digitales de las organizaciones donde

se desempenan.

La ya conocida Transformacion Digital de Costa Rica en el Gobierno del Bicentenario, se
presenta con la coyuntura mundial del establecimiento de una industria de servicios y
productos 4.0, un proceso inteligente que plante6 una transformacion, en la que las
tecnologias de conocimiento y de la informacion se han integrado para crear innovaciones y
herramientas como sistemas de gestion de documentos para generar nuevos modelos de
negocios, que permiten optimizar los procesos con un mayor alcance y los cuales deben

estar administrados por personal capacitado en este area del conocimiento.
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2.1 Objetivos Generales

A. Conocer aspectos generales de la gestion de documentos, datos e informacion

de una organizacion moderna.

B. Distinguir las realidades actuales de la gestion de la informacion en relacion con

la de la piramide del conocimiento.

2.2 Objetivos Especificos

1. Analizar el rol de los archivos electronicos y digitales dentro de la gestion de informacion

y documentos en las organizaciones.

2. Evaluar el impacto de la transformacion digital 4.0 y las tecnologias de informacion y

comunicacion en la gestion de documentos.

3. Conocer los posibles asociadas a las nuevas herramientas digitales para la gestion de la

informacion, datos y documentos de una organizacion.

4. Estudiar las ventajas asociadas a la transparencia y al acceso a la informacion producto

de la correcta gestion de informacion organizacional
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| UNIDAD.

¢, Qué es gestion de documentos y gestion de informacion?
La importancia de los datos en el modelo de negocio productivo actual.
¢, Qué es archivistica, archivo y documento?

Los conceptos y la evolucion de la tecnologia en las organizaciones modernas del siglo XXI.

[ UNIDAD.

La piramide de lta gestion y el conocimiento.

El rol del gestor de informacion y los procesos de archivo en las organizaciones.

[l UNIDAD.

La transformacion digital 4.0 y el proceso de gestion de documentos.

IV UNIDAD.

Esquema archivistico sobre flujo de la informacion dentro en las organizaciones.

La importancia del proceso de gestion de documentos en las organizaciones modernas del siglo XXI.
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|. Compromiso del estudiante para la entrega de los rubros de la evaluacion que

incidiran en el desarrollo del bimestre.

Il. El seguimiento semanal por parte del estudiante para la realizacion adecuada

de asignaciones publicadas en Mediacion Virtual de la UCR.

lll.Fluidez de la comunicacion entre el estudiante y docente en caso de dudas

sobre la metodologia y aspectos tedricos de fondo del curso.

¢, Cuales son esas acciones para tomar en cuenta dentro de esta metodologia

virtual? k

¢c,Donde encontraré los recursos didacticos y las clases virtuales? k

¢, Como entrego los examenes, trabajos finales y tareas’?k

¢, Qué pasa si necesito horas consulta? k

VER GUIA COMPLETA AQUI

2
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COMPETENCIAS POR DESARROLLAR

SABER CONOCER " Diferencias entre conceptos de datos, informacion y conocimiento
Cual es el papel de la gestion de documentos
Rol del gestor de informacion y los procesos

SABER HACER " ldentifica localiza clasifica y evalia fuentes de informacidn
relacionadas con datos, informacion y conocimiento

Semejanzas elementos de La transformacion digital 4.0 y el proceso
de gestion de documentos

Dimensiona el recurso de la informacion en organizaciones modernas
del siglo XXI

SABER SER " Utiliza las fuentes de informacion de manera estratégica.

Asume un compromiso con la investigacion como estrategia para la
solucion de problemas.

Capacidad de comunicacion oral y escrita.

Capacidad de organizacion.

Capacidad para recopilar informacion.

Capacidad de trabajar en equipo, de forma interdisciplinaria,
adaptandose a situaciones nuevas e inesperadas.

Respeta el marco normativo.

Aplica principios éticos.
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Notas de |la evaluacion:

- Cualquier producto donde se detecte un plagio, tendra una nota del 0% y estara sujeto a la aplicacion del
reglamento disciplinario universitario.

= Las comprobaciones de lecturas seran individuales, y se entregaran semana a semana todos los viernes
antes de las 23:59 horas, estas comprobaciones se haran con la siguiente estructura:

- Formato PDF

- Encabezado con el nombre completo

- Bibliografia APA

- Palabras clave (5)

- Resumen palabras propias 1pag

- Comentario criterio propio y conclusiones 1pag.

= El examen sera individual y evaluara los diferentes temas estudiados en clase de forma practica, si los
conceptos de normativa y aplicacion no estan claros el estudiante puede tener dificultades para resolverlos.

= Las lecturas dirigidas seran de caracter obligatorio y se desarrollaran de forma individual.

= Lostrabajos del Esquema DOBLE CLASE sera en parejas segun la conformacion definida por el profesor.

Estructura del trabajo doble clase
1.Video de maximo 15 minutos
2. Los estudiantes (2) deben explicar con apoyo de una presentacion de 20 diapositivas maximo el
tema asignado.
La PPT debe subirse con el video a Mediacion Virtual de la UCR, debido a que se evaluaran en las pruebas
cortas.
1. Cada una de estas actividades tendra un impacto en la escala calificativa.
2. En caso de que los estudiantes no sigan las instrucciones anteriores la pareja perdera los puntos
del trabajo y el profesor asumira el tema.

3. Se tomara en cuenta originalidad, inclusion de ejemplos, argumentos e investigacion.
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Se requiere una nota minima de 70% sobre los productos para aprobar el curso. La escala de calificacion es

porcentual y va del 1% al 100% segun el desempefio mostrados en cada producto.

Evidencias de Porcentaje Horas Competencia por
Desempeno de Dedicadas Desarrollar
Desempeno
Comprobaciones de Lecturas Saber conocer
k 20% 15
Participacion Foros Saber ser
P 20% 7
Examen Corto No.1 Saber conocer/ Saber
15% 10 /
hacer
Examen Corto No.2 Saber conocer/ Saber
15% 10 /
hacer
3) Doble Clase Saber hacer
3) 30% 35
Total Integralidad de la
0
100% 77 Evaluacion del
Aprendizaje
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Mi nombre es Set Duran Carridn, soy vecino de Santo Domingo de Heredia de Costa Rica.

Tengo 32 afos y me gusta el vino, los carros y jugar tenis.

Inicié mi vida académica universitaria como Ingeniero Eléctrico, donde aprendi sobre
desarrollo y programacion, esta carrera no la terminé y la retomaré mas adelante,
posteriormente me egreseé como Bachiller y Licenciado en Administracion de Empresas
con énfasis en Sistemas de Informacion, en la Universidad de Costa Rica, también soy
egresado del Bachillerato y la Licenciatura en Archivistica (Gestion de Informacion y
Documentos) en la misma universidad, esta ultima carrera es la que he ejercido por mas
de 10 anos de mi vida laboral y la cual me encanta. Recién obtuve una Maestria en
Ciencias de la Educacion con énfasis en Entornos Virtuales de Aprendizaje en la
Universidad Técnica Nacional donde soy docente del Técnico Superior en Archivistica
desde el afio 2015. He tenido la oportunidad de dar el curso de Auditorias de Sistemas de
Gestion para Documentos basado en la norma de Calidad ISO 30300 donde tengo una
especializacion en la Licenciatura de Archivistica de la Universidad de Costa Rica. Entre el

afno 2007 y el aflo 2009 cuando estudiaba ingenieria tuve la oportunidad de trabajar en

INTEL Costa Rica, posteriormente inicié labores en el area de la Gestiéon de Documentos

en la Universidad de Costa Rica. En el afio 2011 y hasta el afio 2015, me desenvolvi como
consultor internacional en Modernizacion Estatal y proyectos de Administracion de

FACILITADOR ACADEMICO

Archivos en el Banco Interamericano de Desarrollo BID. Posteriormente desde finales del

ano 2015 y hasta la fecha, he trabajado en el sector publico de mi pais apoyando sduranc@ucr.ac.cr
proyectos de transparencia y acceso a la informacion publica, en la Direcciéon General del

L

Archivo Nacional, la Direccion Nacional de Notariado y los ultimos 3 afos en el Poder
Judicial de Costa Rica, donde coordino el proceso de Gestion Documental de la Direccion
de Gestibn Humana. Espero que esta cursada sea de mucho provecho y que durante el
desarrollo de estas unidades académicas de caracter nivelatorio, les pueda transmitir algo
del conocimiento y la experiencia que tengo, sobre este maravilloso mundo de la gestion

de la Informacion, Documentos y Archivos.
Atentamente su Facilitador,

Set Duran Carrién
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CURSO: SISTEMAS DE GESTION PARA DOCUMENTOS
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LA EVOLUCION DE LA GESTION DE DOCUMENTOS
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MODALIDAD VIRTUAL

FACILITADOR ACADEMICO
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¢, Qué es gestion de documentos y gestion de informacion?

Para esta primera semana es fundamental que hagamos un rapido analisis de los diferentes temas

que estaremos estudiando a lo largo del curso.

Se que muchos de ustedes se preguntan:

Es fundamental que al finalizar este curso ustedes puedan:

a. Vivir el significado de ser parte de un proyecto de Auditoria en Gestion de Documentos

b. Contextualizar la importancia del proceso de gestion de documentos y la informacion en una

Organizacion.

c. Importancia de la Norma ISO 30300 en los Sistemas de Gestion para Documentos.
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¢, Qué es gestion de documentos y gestion de informacion?

Para dar respuesta a esta pregunta: sobre que es la gestion de documentos, debemos ser capaces de dimensionar las

diferencias asociadas a la forma en la que se estructura la informacion alrededor de nosotros.

Contrario a lo que muchos creemos, la gestion de documentos es un mundo que va mucho mas alla de simples papeles,
ya que estos documentos unicamente son el medio en el que se maneja todo lo importante, que hoy en dia es
considerado uno de los activos organizacionales mas relevantes dentro de una empresa, como lo es la informacion o el
conocimiento que se logra desarrollar cuando los diferentes proceso que la componen documentan en funcion de la
calidad no solo la metodologia de bienes y servicios que cubren, sino también los resultados, indicadores y oportunidades

de mejoras asociados.

La Gestion Documental se entiende como el conjunto de tecnologias y técnicas utilizadas para gestionar los documentos
de una empresa u organizacion. La mision es administrar el flujo de estos documentos lo que dure su ciclo de vida. Cabe
destacar que ningun documento oficial puede ser desechado ya que éstos son necesarios para auditorias y analisis de

procesos de la empresa.

Para Carlota Bustelo Ruesta miembro de AENOR, el proceso de la gestion de documentos que se ejecuta hoy en dia en
las organizaciones, dispone para su constante mejora de una coleccion de normas sobre gestion documental, que son

fruto del consenso internacional y que constituyen estupendas herramientas para una buena gestion documental.
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¢, Qué es gestion de documentos y gestion de informacion?

Para Carlota Bustelo Ruesta miembro de AENOR, el proceso de la gestion de documentos que se ejecuta hoy en dia en
las organizaciones, dispone para su constante mejora de una coleccion de normas sobre gestion documental, que son

fruto del consenso internacional y que constituyen estupendas herramientas para una buena gestion documental.

La ya conocida Transformacion Digital de Costa Rica en el Gobierno del Bicentenario, se presenta con la coyuntura
mundial del establecimiento de una industria de servicios y productos 4.0, Hacia una Gobernanza Digital y Gobierno
Digital eficientes y seguros, un proceso inteligente que plante6 una transformacion, en la que las tecnologias de
conocimiento y de la informacion se han integrado para crear innovaciones y herramientas como sistemas de gestion de
documentos para generar nuevos modelos de negocios, que permiten optimizar los procesos con un mayor alcance y los

cuales deben estar administrados por personal capacitado en esta area del conocimiento.

Para esta primera semana tendremos que analizar:

v" Introduccion a la Gestion de documentos en Sistemas

v" Origenes y contexto

v" Sistemas de gestion para documentos

v" Relacién con otras normas

v" Objeto y ambito de aplicacion de las normas

v Fundamentos de un sistema de gestion para los documentos.

v" Terminologia
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¢, Qué es gestion de documentos y gestion de informacion?

La importancia de los datos en el modelo de negocio productivo actual.

La gestion de los datos que se encuentran en los documentos de una organizacion, usualmente custodiados desde
archivos y repositorios electronicos, requieren de un talento humano con conocimiento técnico como minimo, con el cual
pueda administrar el capital informacional y asesorar a empresas transnacionales sobre las buenas practicas

internacionales, 0 en su defecto ejecutar los procesos técnicos de gestion de documentos.

Segun el marco normativo que los rige en Costa Rica, todo lo anterior en funcién de la valoracion correcta de las

realidades electronicas o digitales de las organizaciones donde se desempefian.
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¢, Qué es gestion de documentos y gestion de informacion?

En la actualidad existen una serie de espacios virtuales donde se puede consultar informacion al respecto de la
Normativa de Calidad, asociadas a la gestion de documentos, una de nuestras referentes y pioneras a lo largo del curso
posee un blog que estaremos constantemente consultando para generar contexto sobre este tema, pero bajo una vision

integral y globalizada.

Y entonces, jcual es la relevancia de la gestion de documentos? Lo que hoy llamamos administracion del capital

informacional, cuando yo estaba en la universidad, era conocido como gestion de archivos.

Los sistemas definidos para su administracion que hasta hace casi 25 afios eran todos manuales, definidos a partir de
una teoria archivista con proceso técnicos muy claros, se ve sujeta a un reenfoque que claramente cambia mucho no solo

las reglas de juego que durante mas de 100 afios se habian venido usando.

Sino también pone en duda la vigencia de muchos elementos de un marco normativo/juridico que deben ajustarse a esta
innovacion y concebir el proceso como un proyecto de modernizacion estatal que nos obliga a entender de forma

diferente lo que como profesionales en ciencias de la informacion venimos trabajando desde hace algunos afios.
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¢, Qué es gestion de documentos y gestion de informacion?

Segun Augusto Bernuy (2014), actualmente en las organizaciones que conforman el mundo del Siglo XXI, existe un

desarrollo espectacular en la gestion de conocimiento, ya que podemos encontrar y socializar elementos propios de la

gestion de datos.

Lo anterior ha sido abordados con gran profundidad en conferencias de prestigio impartidas por el MIT, donde se

presentan por parte del Center for Collective Intelligence para conducir investigaciones sobre como las TIC estan

cambiando la forma de trabajar de las personas, y donde la eficiencia organizacional, la productividad, equipos de trabajo

y liderazgo giran en torno a una administracion correcta de datos para la transformacion de la informacion en

conocimiento.
Definicion de la

Arquitectura del Sistema

Definir por qué es importante el
Sistema, qué se espera obtener en el
mediano plazo, cudles son los
pasos a seguir para convertirse
en una organizacion de conocimiento.

Implantacion y
Cambio Cultural

Convertir a la empresa en
una organizacién que
salvaguarde el conocimiento
de los colaboradores y lo
transforme en aprendizaje y
memoria corporativa.

2

Gestion de
Conocimiento

4

Identificacion de Competencias de
Conocimiento y de Mecanismos Sociales

Establecer brechas para el desarrolio de las
conductas que garanticen la transferencia e
intercambio del conocimiento tanto explicito como
tacito (de las personas).

Analisis de la Situacion Actual
+ Identificar categorias de
conocimiento, fuentes y usuarios.
» Detectar “lagunas”.
« Establecer disposicion de la
empresa a convertirse en una
organizacion de aprendizaje.

Desarrollo de
Procesos y Tecnologia

« Garantizar la identificacion,
captura, almacenamiento,
transferencia y uso del
conocimiento individual.

« Determinar la sede del
conocimiento explicito.



sy SEMANA No.1

COSTARICA

¢, Qué es gestion de documentos y gestion de informacion?

Bajo esta perspectiva el tema de administrar de forma eficiente el conocimiento en el modelo productivo actual, hace que
las organizaciones busquen establecer y pongan a disposicion de sus colaboradores sistemas que permitan solucionar

problemas complejos.

Por ello, se buscan crear nuevas formas de utilizar los recursos y lograr el desarrollo de nuevos sistemas
alineados a nuevos procesos que al final permitiran mejorar la productividad, eficiencia y eficacia de la

organizacion obteniendo ventaja competitiva sostenible.

Estudiaremos un articulo que presenta los modelos y estrategias uruguayas, mediante un trabajo de doctorado que
permiten utilizar las tendencias tecnoldgicas con la finalidad de desarrollar nuevos sistemas que mejoren la productividad
y eficiencia organizacional. Pascale, Ricardo. (2005). Gestion del conocimiento, innovacion y productividad. Exploracion

del caso de la industria manufacturera uruguaya.
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¢ Qué es, archivistica archivo y documento?

Tal y como lo indica Fuster (2001), dentro de la clarificacion de conceptos sera fundamental para esta primera semana del curso,
donde muchos profesionales de las ciencias de la informacion no necesariamente ligados al proceso de gestion de documentos y
archivos. La singularidad e independencia de la Archivistica dentro de la Ciencias de la Informacion y la Documentacion hace
necesario clarificar definiciones fundamentales, pero bajo un enfoque juridico administrativo en primera instancia para una ciencia
que hoy en dia se muestra como un pilar de transparencia y democracia en todo lo referente al acceso a la informacion publica por

parte de estado.

Archivistica: Ciencia que estudia la administracion
idonea de la informacién, datos y documentos producidos
en una organizacion, ejecutando una serie de procesos
técnicos archivisticos asociados a la organizacion,
clasificacion, descripcion, evaluacién y eliminacién o

preservacion digital segun el marco juridico vigente.

Archivo: Espacio Fisico o Digital que retne todos los
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administrar y facilitar todo el capital informacional de una —

-
organizacion sin importar su soporte, lo anterior para una ; &

requerimientos técnicos necesarios para  almacenar,

toma de decisiones estratégicas.

Documento: Representacion de un acto administrativo con
alcance juridico que es la evidencia o testimonio material de un
hecho previamente ejecutado en el ejercicio ordinario de las
funciones de una organizacion/instituciones o personas fisicas,

registrado en una unidad de informacion sin importar su soporte.
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Dentro de este marco englobador, el mayor desafio es que los archivos cumplen una funcion fundamental como parte
de la Sociedad del Conocimiento, pues son los medios por los cuales se evidencia el accionar de las administraciones.
Es por esto por lo que el rol de los profesionales de la informacion se convierte en un tema de estudio cada vez mas
importante, como actores claves que coadyuvan en la gestion administrativa en aras de la transparencia y la adecuada
toma de decisiones. Marin. V. K, Rodriguez. M. K. (2020).

Tomando en cuenta estas consideraciones, dentro de este viaje de 8 semanas que emprenderemos, ustedes como
participantes se veran en la necesidad evaluativa de crear un ensayo basado en el Libro de Alvin Toffler La Tercera Ola,
la idea es generar una coyuntura con respecto a la existencia de una serie de situaciones de caracter historico que
podriamos decir han sido heredadas, y que fundamentan la Gestion de Documentos bajo una arista, que gira del todo
en torno a la funcidn archivistica. Lo anterior considerando ingredientes claves como la innovacion tecnoldgica, la
transparencia y la coyuntura entre una correcta administracion de datos y su eventual proyeccion procurando mejora
continua de los procesos archivisticos y la generacion de nuevo conocimiento, potencia las condiciones de una
organizacion con respecto al mercado y es el motivo por el cual este esquema logico de trabajo se ha vuelto tan

relevante.
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¢ Qué es, archivistica archivo y documento?

Algunos se preguntaran, cuales son esos procesos técnicos archivisticos propios de la gestion de documentos, que
debemos tener claros ante la gran cantidad de ofertas de mercado existentes tomando en cuenta los beneficios que

ofrecen a las organizaciones. La empresa ATS Gestion de Documentos enlista los siguientes:

1. La Identificacion del Contexto Organizacional y Planeacion: Es la
implementacion de los protocolos, normas y objetivos de gestion, asi
como las bases que se han de tener en cuenta en la produccion,
categorizacion y almacenamiento de los documentos, partiendo de una

revision preliminar del contexto empresarial.

2. Produccion: En este paso se realiza la evaluacion de los documentos, su
creacion, ingreso y categorizacion, teniendo en cuenta su relevancia y
funcionabilidad en los procesos en los que incide. De igual modo, se revisa
todo lo relacionado con la creacion, estructura, soportes y medios de

tratamiento de los documentos y la ejecucion de tecnologias y de estrategias,

con el fin de gestionar e intervenir en la aplicacion o ahorro de recursos

3. Gestion y tramite: Aqui se da importancia al analisis del documento de
manera integral, es decir, su incidencia en los procesos de la empresa, asi
como las funcionabilidades que tiene en el exterior. Se da revision a los tramites
en los que incide el documento, su nivel de relevancia y la calidad y facilidad del
acceso que este debe tener. Asi pues, se identifica y controla el propoésito del

documento y su intervencion en los distintos procesos administrativos, legales,

de consulta y gestion empresarial.
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¢ Qué es, archivistica archivo y documento?

4. Organizacion: Son todas las operaciones técnicas de gestion documental,
en el que por medio de una revision a fondo del documento se establece su
categoria, serie documental, valorizacion, tiempo de almacenamiento,
departamento al que pertenece y el tipo de archivo al que sera designado. Lo

anterior a fin de establecer ordenacion y almacenamiento documental, con base

en su ciclo de vida.

5. Transferencia: Politicas de transferencia de los documentos en su fase de

= &
¢§

archivo en donde se tienen en cuenta los formatos, migracion, estructura,

conservacion y conversion, cefiidas a las tablas de valoracion documental

(TVD).

6. Disposicion de documentos: Se considera como todos los procesos de

seleccion y valoracion del documento, en pro de su conservacion o eliminacion;

teniendo como base las tablas de retencion y valoracion documental. Esto
permite el seguimiento de todos los ciclos de vida de cada documento, a fin de

darle su respectivo tratamiento, y de ser el caso, de establecer las pautas para

llevar a cabo su eliminacion y destruccion.
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¢ Qué es, archivistica archivo y documento?

7. Preservacion a largo plazo: Son todos los procedimientos, tacticas y
requerimientos que se deben llevar a cabo durante todo el procedimiento de

gestion documental y archivo, con el propésito de garantizar su preservacion a

largo plazo. De este modo se implementan los medios y formas para la

conservacion de la informacion.

8. Evaluacion: Es el procedimiento continuo en el que se

determinan sus valores primarios y secundarios, los cuales

ayudan a establecer su relevancia al interior de la empresa y de
este modo su conservacion y disposicion final, temporal o

definitiva.
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¢ Qué es, archivistica archivo y documento?

En un mundo globalizado e intervenido por una avasallante ola tecnologica, se han generado importantes exigencias
ciudadanas, que buscan evaluar los valores de un gobierno transparente, y redimensionar la importancia del acceso a

la informacion publica consagrandola en nuestro pais como un derecho fundamental para con el ciudadano.

El marco juridico costarricense resguarda por ley la importancia de los Archivos Centrales en la institucionalidad de
Costa Rica, y esto ha catapultado durante ya varias décadas, el papel de estas unidades dentro de la administracion
publica en nuestro pais. A nivel internacional, el acceso a la informacion publica ha llegado a considerarse un derecho
civil generador de transparencia, situacion que no resulta nada nueva para el ciudadano costarricense que posee dicho

derecho resguardado por constitucion desde hace ya mas de cien afnos.

.Y entonces que tienen que ver los Archivos Centrales en todo esto?

La alineacion politica antes mencionada, soélo se puede presentar de forma efectiva, cuando los instrumentos vy el

recurso que la componen son solidos en su desenvolvimiento y buscan consolidar sus objetivos funcionales.

Politica: Acceso a la
Informacion Publica

Instrumento: Archivos
Centrales

Recurso: Documentos
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¢ Qué es, archivistica archivo y documento?

Una de las ventajas mas significativas de las unidades de Archivo Central dentro de una institucion, responde a esa
mirada englobadora de su quehacer diario, ya que la gestion de documentos es un eje transversal facilitativo a todos los
diferentes procesos estratégicos y sustantivos de una institucion, un apoyo que es considerado clave en las
organizaciones del siglo XXI, para la toma de decisiones acertadas y que siempre esta a la guarda buscando el

transparentar la ejecucion de los recursos de una institucion.

Seguimos Avanzando con la Importancia de la Informacion

En busca de una Organizacion inteligente hoy en dia sus jerarcas buscan hacer la diferencia e ir escalando los

peldafios en la piramide de la informacion, pero donde o cual es el papel de los Archivos dentro de todo esto.

En medio de ese valor intangible que tiene la informacion y los datos de una organizacion, los archivos han adquirido

una relevancia sumamente estratégica en el desarrollo de los objetivos y productividad de la organizacion.

El accionar de estas unidades institucionales en nuestro pais muchas veces es invisibilizado por el desconocimiento de
su importancia a lo interno de la institucion, los Archivos Centrales son fundamentales en lo que a acceso a la
informacion refiere, debido a que el fin ultimo de estas unidades esta en funcion del usuario demandante de
documentos e informacion, una informacion que implica poder en sus diferentes ambitos de accion y que a nivel de

ciudadania, mas que un derecho civil se ha convertido en una responsabilidad estatal.

Hoy en dia, los Archivos Centrales deben ser reflejo de un buen accionar y una transparencia institucional para
consolidarse como esa unidad garante, encargada de administrar, custodiar y facilitar la informacion habiente en los
documentos generados por nuestros gobiernos. Desde una vision mas general, estas unidades son esenciales en la
transparencia ciudadana y es por eso por lo que deben ser muy apoyadas con diferentes recursos que le permitan de
forma coyuntural la instrumentalizacion juridica entre los recursos y la alineacion estratégica de transparencia de los

gobiernos de turno.
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Dentro del contexto actual de las organizaciones el conocimiento ha adquirido una relevancia muy importante dentro de
los activos intangibles con los que se cuenta y se trabaja, por ello es fundamental que ustedes puedan entender que es

la Familia de Normas ISO 30300 y para qué sirven.

Pues volvamos al inicio en esos primeros cursos cuando todo giraba en torno a si Gestionamos adecuadamente los
Documentos en nuestra organizacion ....... Porque para estar seguro de ello debemos contemplar que debemos
tener definido un proceso que busca la correcta administracion de los documentos, y que permite que otras
actividades de la organizacion se desarrollen de forma eficiente, mostrando transparencia a la ciudadania, mediante el

acceso a la informacion publica.

.Y qué importancia tiene esto?

Pues muy facil ...... Como decia mi abuelo: TODO ES PLATA

La gestion de los documentos y por ende de la informacion permite una toma de decisiones efectiva, por medio del
acceso eficiente de la informacion y los documentos el desarrollo de las actividades de una organizacion puede

volverse mucho mas competitivo.
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¢, Vemos algunos numeros?

El 80% de la informacion que produce una organizacion se encuentra en documentos y 30% de esos documentos son
digitales. Es aqui donde inician los primeros desafios que tenemos nos solo los usuarios productores sino los

coordinadores de este proceso.

No tienen Infraestructura y Desarrollos de software necesarios para gestionar de forma adecuada su

informacion.
No sé si algunos conocen las realidades de otras organizaciones de Sector Publico.

Hablar de los presupuestos y la complejidad ligada a ejecutar lo poquito que tienen algunas instituciones de la mejor

forma.
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¢, Vemos mas Datos?

Factor Cultura de

)
r “4909% Innovacion

20% de las organizaciones desconocen como incorporar o trabajar el factor de Cultura de Innovacion dentro de

sus operaciones. Osea 80% de las organizaciones tienen comprometida su competitividad en el mercado.

NO UTILIZA

INFORMACION
PARA TOMAR
DECISIONES

La idea de este dato es dimensionar lo grave de este indicador, que claramente nos da nociones del porqué muchas

organizaciones le cuestan tanto consolidarse y mantenerse competitivas en el tiempo.



SEMANA No.3 2e

COSTARICA Escuela de Historia

Los conceptos y la evolucion de la tecnologia en

las organizaciones modernas del siglo XXI.

Durante esta Ultima década paises como Colombia, vienen trabajando todos estos conceptos desde una vision
integradora, donde no solo las organizaciones publicas sino las productivas se ven potenciadas por la evolucion
tecnologica que se ha dado en la especializacion y la mejora continua que se busca en el proceso de datos, archivos e

informacion.

Segun este abordaje, ambas visiones tanto empresariales o gubernamentales en el campo de la gestion del
conocimiento, siempre estaran sujetas a mejoras profundas pero el poder determinar cual es el tipo de relacion
existente entre estos conceptos y la productividad del conocimiento es algo que debe ponerse como premisa a resolver

a la brevedad y en todo el mundo.

Actualmente, muchas investigaciones en sus resultados se evidencian que, en estas organizaciones los significados de,
dato, informacion y conocimiento son cercanos a la postura constructivista, y cuando el conocimiento se convierte en
informacion y la informacién en dato, ello no constituye una pérdida de valor, es decir, no compromete su productividad.
Arias, P. José Enrique (2011).



SEMANA No.3 2e

COSTARICA Escuela de Historia

Los conceptos y la evolucion de la tecnologia en

las organizaciones modernas del siglo XXI.

A

Sabiduria

Evaluacién e internalizacién del
conocimiento

Conocimiento

Aplicacién mental de los datos y la
informacion

Informacion

Datos procesados para ser (Gtiles

Datos

Elementos discontinuos que representan
hechos

Fuente: Hey, J.: The Data, Information, Knowledge, Wisdom Chaim: The Metaphorical Link

Y por eso a lo largo de este curso sera fundamental concientizarnos a nosotros mismos y a las personas con las que
nos rodeamos a nivel laboral, familiar y académico de que existe una jerarquizacion de la informacion de la cual

debemos estar muy al tanto porque su administracion tecnologica va a depender de que es lo que administramos.

Esta famosa piramide que es un eslabdn clave dentro de las ciencias de la informacion y en otras disciplinas
relacionadas tiene una evolucion histdrica que pone en jague muchos de estos modelos gastados donde la informacion
no era asunto relevante en la toma de decisiones y proceso organizaciones, hoy extrapolando la situacion a las
empresas mas exitosas de la ultima década las que encabezan el listado son todas aquellas que presentan una
valoracion y la correcta utilizacion de los diferentes niveles de la piramide desde el punto de vista de la arquitectura

humana de la informacion: datos, informacion, conocimientos y sabiduria.
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Cual es la diferencia entre Buenas Practicas y Normas de Calidad

Puede que tengamos la suerte de contar con el apoyo de los jerarcas institucionales, cuando tratemos de implementar
medidas, las conocidas buenas practicas que no requieren financiamiento ni mayor esfuerzo, o que contemos con la
gran posibilidad de tener por parte de ellos un compromiso y gran cantidad de recursos para trascender e implementar

calidad dentro de los procesos organizacionales.

Un sistema eficiente de gestion documental tiene como objetivo llevar el almacenamiento fisico de documentos al plano

digital, lo que implica una mejora sustancial en varios aspectos de la administracion de una empresa.

Algunos modelos y normas que ya han trabajado estas y que veremos mas adelante son:

y >
Productividad Precios

CALIDAD
‘P,Cfpp o
N4

Costos

v Records management- recorkeeping

v Metodologia DIRKS.

v Normas australianas

v" Norma ISO 15489:

50 paises (5 continentes)

traducida a 16 lenguas, top 10 ventas I1SO.

Clientes

O
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El sistema apunta también al proceso de busqueda y organizacion de los documentos, asi como de datos e informacion
general en sus diversos formatos. Cuales son las caracteristicas y beneficios que marcan la diferencia e inciden en

normas de calidad y sistemas de gestion.

1. Basados en buenas practicas y el consenso.
2. Enfoque de procesos.

3. Basados en el ciclo PDCA. (Plan — Do — Check - Act).

4. Compatibles.

SISTEMA DE GESTION

5. Certificables.

Es necesario tomar en cuenta en este contexto que la existencia de la empresa publica, pese a que no se ve de la
misma forma en lo que refiere a gestidn del conocimiento, si apunta al establecimiento de Politicas Publicas como una
herramienta gubernamental utilizada para asegurar y complementar el resguardo de los derechos de la ciudadania y el

cumplimiento de la normativa vigente. (MIDEPLAN, 2016, p.06).

Por lo anterior, pensando en la fundamentacion de un modelo de calidad basado en la Norma ISO 30301, propicia
diferentes interrogantes al respecto del posicionamiento, seguimiento y evaluacion del Proceso de Gestion de

Documentos en Costa Rica.
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Qué es un Sistema de Gestion y porqué la Norma ISO 30300

Back to basics del concepto ....... Si vemos la generalidad del término sistemas, podemos decir que “Es un conjunto de

elementos interrelacionados o que interactuan en una organizacion con el fin de establecer politicas y objetivos, asi

como 1os procesos para alcanzarlos. ~ Pero practicamente toda transaccion”, ya sea comercial con terceros o interna,

en una empresa, requiere de un respaldo documental. Desde las facturas y oOrdenes de compra hasta las

remuneraciones de los trabajadores son documentos necesarios que requieren de un sistema de almacenamiento y

cuidado de la informacion.

Ficha de
Identificacion del
Ministerio ISAAR

cpf

Comisién
Interdisciplinaria

Sistema Especifico de
Valoracion del Riesgo
Institucional (SEVRI)

Recursos
sustancialesen la
organizacion

Manual de procesos y
procedimientos de la
gestion de
documentos

Incluir en el PAO
plantillas de
evaluacion del
SGD

Plantilla para
identificacion de no
conformidades

Jerarquia de la
normativa
costarricense -
Piramide Kelsen

Acuerdo de
ompromiso de la
Alta Direccidn

Ley General de
Control Interno
N* 8292

Programa de
capacitacion para
competencias
apropiadas al puesto

Directrices del
Archivo Nacional

Sistema de
Audioria Interno
Ministerial

Plan de mejora
continua: acciones
para riesgos
detectados

Alcande de SGD
del Ministerio:
toda la
institucion

Politica Nacional
de Gestion de
Documentos del
Archivo Nacional

Objetivos de la
gestion de
documentos del
ministerio

Concienciacion y
formacion:
presencial, online,
individual

Elaboracion de
plantillas segun
cada tipo
documental

Revision del SGD
por la alta
direccion
ministerial

Perfiles, roles
Organizativos y
acciones

Plan de
comunicacion
miniterial

Creacion y control de
documentos:
procesos archivisticos
normalizados

Aplicacionesy
herramientas
tecnologicas

Modelo para la implementacion de un sistema de gestion para los documentos basado en la NORMA ISO 30301:2011
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Debemos tratar de estar desde nuestras trincheras laborales mas conscientes de que el proceso de gestion de
documentos alrededor del mundo es considerado estratégico, transversal y garante de la transparencia, asi como el
acceso a la informacion en las administraciones publicas.

Sin embargo, debe estar acompafiado de herramientas de control interno capaces de medir indices de competitividad y
que en muchas ocasiones requieren de alinear los esfuerzos en esta materia, para que una eventual Politica Publica

permita posicionar y evaluar el proceso bajo un modelo de calidad.
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Por ello, en este curso ustedes deberan analizar, planificar y ejecutar mejoras basadas en la metodologia de aplicacion
mas sencilla de la Norma ISO 30301, con una serie de adaptaciones que seran necesarias para establecer los
requerimientos que de esta normativa internacional seran implementados en la organizacion donde se desenvuelven,

para modelar un Sistema de Gestion para Documentos innovador y adaptable.
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CONCLUSIONES



El proceso educativo del Siglo XXl se ha convertido en un desafio para gran
parte de las personas facilitadoras que nos desenvolvemos como educadores o
tratamos de establecer una propuesta pedagdgica responsable, de forma tal que
los participantes vivan la experiencia del aprendizaje de manera provechosa y

desde una vision educacional integradora.

Las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion nos hacen ver que la era
digital es una ventana a la mejora, y proponen los entornos virtuales de
aprendizaje como un ambiente en plataforma, para olvidar el proceso educativo
tradicional y movernos a un proceso mas innovador y donde se requieren
mayores competencias a las tipicas habilidades de impartir catedra delante de

un auditorio que tienen muchos facilitadores.

Estas competencias requeridas para los entornos virtuales de aprendizaje y para
que un proyecto como la presente propuesta, tenga éxito, requiere de mucha
dedicacion y una serie de recursos y conocimiento que lleguen de manera natural

pero bien estructurada a impactar de manera positiva entre los aprendientes.

El presente proyecto pretende ser una guia metodoldgica tanto a nivel teérico y
practico, para que otros cursos de la especialidad de las ciencias de la
informacion como lo es la archivistica o la gestion de documentos sean
replicados de la misma forma en la Universidad de Costa Rica, lo anterior
brindando las pautas generales y especificas sobre la correcta forma en la que
se debe planificar e implementar un curso virtual en la plataforma Moodle, asi
como las consideraciones minimas con las que se debe contar, cuando nos
referimos a talento humano, contenido presupuestario e infraestructura

tecnoldgica.

El planteamiento de un curso virtual, contrario a lo que pensaba cuando inicié
esta maestria, tiene un nivel de complejidad muy alto y ademas de requerir
mucho tiempo, debe prepararse con una claridad sobre los objetivos que se
desean alcanzar, esto sin tomar en cuenta el desarrollo y publicacion de
materiales didacticos y clases que deben programarse secuencialmente para
que tengan un sentido l6gico para los participantes y alineado con la propuesta

pedagogica, elementos que eran mas prescindibles en el modelo tradicional.



Como parte estas conclusiones se estableceran algunas recomendaciones

producto del diagnéstico que se realizé para el desarrollo de la presente

propuesta y con el objetivo no solo de virtualizar el Cuso Introductorio: Sistemas

de Gestibn para Documentos del Posgrado Gerenciamiento de la Data

Organizacional, sino que el modelo sea replicable para todos los cursos del

posgrado.

Sobre el Diagnostico del Contexto

Es fundamental el aseguramiento de las condiciones minimas con las que
debe contar la Universidad de Costa Rica para le virtualizacién del curso
y su sostenibilidad en el tiempo.

El compromiso por parte de las autoridades rectoras de la Universidad de
Costa Rica en el Sistema de Estudios de Posgrado es clave para que el
curso sea competitivo y tenga alta demanda.

La Universidad cuenta con el contenido presupuestario y la
infraestructura tecnolégica para ofertar gran cantidad de cupos
matriculables en el posgrado de forma bimensual.

La difusion y publicidad del curso orientada a una vision laboral y alineada
a las tendencias de lo que buscan las organizaciones en el siglo XXI,

garantiza el éxito del curso.

Sobre la Propuesta Pedagdgica

El presente proyecto concibe el proceso educativo moderno, como una
experiencia de aprendizaje que necesariamente se desarrolle en un
entorno virtual de aprendizaje y donde la presencialidad sea un elemento
prescindible y recientemente obligatorio por la pandemia que vivimos.

El planteamiento de este proyecto incorpora con éxito una propuesta
educacional constructivista donde se plantean espacios virtualizados para
gue se dé el proceso de asimilacion y procesamiento y que los contenidos
didacticos y teoria sean interiorizados desde una generalidad del proceso

de Gestidon de Documentos.



La virtualizacion de este curso enfoca de forma efectiva los
planteamientos de Edward Lee Thorndike, donde elementos psicoldgicos
como el funcionalismo y el conductismo, son adecuados a la realidad de
las aulas virtuales de Mediacion Virtual en la Universidad de Costa Rica,
y prevalece el establecimiento de una comunidad de aprendizaje bajo el
esquema del conexionismo, donde los elementos tanto tedricos y
practicos que son abordados puedan ser dimensionados en una gran red
virtual que trascienda la publicacion en Moodle de las clases del curso
Sistemas de Gestion para Documentos.

Sobre la Planificacion y la Ejecucion de las Clases

La planificacion de un curso virtual como el de Sistemas de Gestion para
Documentos, que haya sido estructurado de forma logica y efectiva puede
tardar hasta 2 meses en realizarse.

El desarrollo del material didactico necesario para incorporar en la
planificacion del curso y en la plataforma educativa Moodle, requiere por
parte del facilitador de una serie de competencias tecnolégicas y dominio
de ciertas aplicaciones, que permitan proyectar la informacion de forma
innovadora pero amigable para con los participantes.

Es fundamental poder haber llevado capacitacion previa o0 como minimo
un acompafiamiento, para que la utilizacibn de las principales
herramientas didacticas de Moodle pueda ser efectivas y alineadas a los
objetivos de aprendizaje cuando se publican las clases.

El facilitador del curso, asi como disefiador y publicador del contenido
tiene un papel fundamental en el proceso de virtualizacién, ya que el
seguimiento de todo lo referente al desarrollo de este entorno virtual de
aprendizaje requiere gran cantidad de tiempo y dedicacion.

Los entornos virtuales de aprendizaje son la solucién idénea para adaptar
la modernidad y la innovacién en las competencias tecnoldgicas que son
requeridas por parte de las organizaciones del siglo XXI cuando hablamos
de profesionales enfocados en las ciencias de la informacion.

El curso Sistemas de Gestion para Documentos tendra un nivel de
demanda tan alto que otros cursos del posgrado se replicaran utilizando

la presente propuesta metodologica de virtualizacion.
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