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Administrador de Empresas o Pudblico, Ingeniero industrial, archivista o bibliotec6logo con Estudios de Postgrado en
Administracion Publica, Gerencia Publica, Gestiébn Publica y con amplia experiencia en el sector publico en la areas de
archivo y correspondencia, mejoramiento de procesos, manejo documental, planeacion estratégica, sistemas de gestion de
calidad, etc.

m. Importancia de esta asignatura en el proceso de formacion:

Desde la perspectiva de la Ley General de Archivos, se define Gestion documental como el “Conjunto de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su
origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion”.

Una asignatura orientada al estudio de las normas que rigen la gestion documental se puede definir como el conjunto de instrucciones
en las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior de las entidades publicas,
con el objeto de cumplir los fines del Estado, para lo cual es necesario indagar acerca de la informacion que permite a las entidades
tomar decisiones y dar cumplimiento al principio de publicidad, tales como produccién, recepcién, distribucion, tramite, organizacion,
consulta, conservacion y disposicion final de los documentos publicos, pero desde la perspectiva del técnico que se quiere formar en la
CUN también debera relacionar el manejo documental con los principios de la gestion publica y conocer por lo tanto las
responsabilidades e implicaciones disciplinarias, penales y fiscales en del manejo de los documentos a cargo, ademas de integrar los
procesos a cargo con las nuevos procesos como el e-gobierno y estrategias como cero papel implicitas en la gestion del gobierno.

Actualmente la administracion publica esta4 inmersa en la competencia de un mundo globalizado, con la introduccién de elementos
sociales en los ordenamientos constitucionales debe orientar su gestion al ciudadano dentro de los principios de igualdad, eficiencia y
eficacia. Esta modernizacion pasa necesariamente por mejorar los sistemas de informacion los procesos administrativos, dentro de los
cuales se encuentra el proceso documental, el cual se debe entender globalmente, con la integraciébn con los demas procesos
implicados: la comunicacién, la colaboracion y la coordinacion entre las distintas unidades administrativas y el liderazgo de la alta
direccién dandole prioridad a este proceso vital.
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n. Al finalizar el curso el estudiante estara en condiciones de (conceptualizar, entregar, analizar...)

Reconocer la evolucion, estructura, procesos, los instrumentos técnicos y el argumento académico que le permita resaltar la
importancia del documento dentro del principio de publicidad de la funcién publica y el manejo de los archivos como guarda de la fé
publica. Ademas de analizar el papel del documento como expresion del poder del Estado, soporte de la funcién publica e instrumento
de la rendicion de cuentas.

fi. Problemas (preguntas) que determinan el propdésito de formacion en la asignatura:

Se busca que el estudiante, mas alla de conocer el contenido de las normas y procedimientos que regulan la gestién y las
politicas publicas, logre una mayor comprension de los modelos de gestion y la motivacion de los mismos desde una triple
perspectiva: la gestion moderna de los recursos; la formulacion de las politicas publicas; y la implementacién y viabilizacién
de las mismas de acuerdo a las necesidades y expectativas de la comunidad.

0. Competencias
Se espera desarrollar en los estudiantes las siguientes competencias:

e Estimular el sentido critico respecto a la valoracion de las fuentes documentales y en los conceptos necesarios para la gestion
de informacioén en cumplimiento de mandatos constitucionales y normas legales.

e Comprender la racionalidad y control en la producciéon documental, en atencion a los procedimientos, tramites administrativos y
flujos documentales, lo mismo que, la normalizacion de modelos y formatos para la produccion documental.
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e Reconocer los principios normalizadores en la utilizacion de materiales, soportes y equipos de calidad y que a la vez preserven
el cuidado del medio ambiente.

¢ Aproximarse a los métodos de organizacion del sistema de administracion de documentos y archivos a partir de la nocion de
Archivo Total y los enunciados de finalidad, responsabilidad, confidencialidad, seguridad y accesibilidad.

e Proporcionar parametros e indicadores que permita evaluar criticamente las calidades de informacion.

e Conocer las nuevas exigencias legales y la introduccién de herramientas tecnolégicas de acuerdo con el e-gobierno.

Planeacion del proceso de formacion

Sesiodn

Propdésitos de formacién

Acciones a desarrollar

Tiempos de trabajo por
créditos: tutoria, trabajo
auténomo, trabajo
colaborativo

El documento, el
servicio publico y la
teoria general de la
informacion.

El alumno debera comprender los
conceptos basicos relacionados
con la gestion de la informacién y
el conocimiento, asi como los
aspectos generales del proceso
de generacion y administracion
de documento e informacion
publica.

AN

Evolucién del documento y sus
clases

La expresion del poder del estado
Concepto de funcién publica y
servicio publico.
Principios de
transparencia

publicidad,

Trabajo autbnomo

Aspectos generales
de un programa de
gestion documental y
conceptualizaciéon de
un programa de
gestion documental

El alumno deberd comprender los
aspectos basicos de un programa
de gestién documental, asi como
los aspectos generales para su
disefio, implementacion y

NN NENEN

Produccién documental
recepcion de documentos
distribucién de documentos
tramite de documentos
organizacion de los documentos
consulta de documentos:

Trabajo autébnomo y trabajo
colaborativo
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produccién evaluacion. v/ conservaciéon de documentos
documental. v' disposicion final de los
documentos
v archivo de gestion
v"archivo central
v’ archivo histérico
Sistemas de | Que el alumno se familiarice con v" Creacion de Tablas de Retencién
clasificacion de | términos esenciales de la gestion Documental
documentos, documental como la creacién de v Sistemas de Gestion de Calidad
la TRD y otras clasificaciones v" Proceso de organizacion de
como la de Dewey fondos acumulados
La gestion | Que el alumno identifique en la v conservacion de documentos
documental 'y su|regulacibn del Sistema de v disposicion final de los
relacion con las | Gestion de Calidad, el rol documentos
normas institucional de los sistemas de v la dependencia realiza la
disciplinarias, Gestion Documental. respectiva transferencia primaria
penales y fiscales y del archivo central
su relacién con las v’ proceso de organizacién de

TICs.

fondos acumulados

g. Sistema de evaluacion (criterios y descripcion)

Las evaluaciones seran variadas: examenes parciales, ensayos, participacion en foros y exposiciones que buscan evaluar su capacidad
de recordar, sintetizar, analizar, argumentar y proponer sobre el tema de la asignatura. La asistencia y participacion en las discusiones

tendra peso en un 15% de la nota final.
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Porcentaje de la nota definitiva:

Cada nota de cortes 1y 2 equivale a: 30%

La nota de corte 3 equivale a: 40%

Semanas de Cortes Parciales:

Primer Nota Ensayo: 22 Semana

Segunda Nota Parcial: 43 Semana

Presentacion del Trabajo Final: 52 Semana
Prueba parcial 1 Prueba parcial 2 Prueba final

- Ensayo sobre documento - Parcial sobre pasos de la gestion - Ejercicio de construccién de un

que trata sobre el documental y su bases proyecto de gestion documental
documento y la publicidad normativas en Colombia 30% para su entidad 40%

de los actos del Estado 20%

- Taller en Grupo para
reconocer las
caracteristicas de la gestion
documental en el municipio
o entidad 10%

Total 30% Total 30%

Total 40%

s. Bibliografia y cibergrafia

1. Camacho Azurduy, Carlos A. Democratizacion de la sociedad: Entre el derecho a la informacion y el ejercicio de la ciudadania

comunicativa. Publicado en Sala de Prensa, Septiembre 2004, Afio VI, Vol. 3
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2. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION DE COLOMBIA. Acuerdo No. 047 de 2000, Por el cual se desarrolla el articulo 43 del
Capitulo V “Acceso a los Documentos de Archivo”, del AGN del Reglamento General de Archivos sobre “Restricciones por
razones de conservacion

3. . Acuerdo 049 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservacion de Documentos” del Reglamento
General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a archivos”.

4, e . Acuerdo 056 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 45, “Requisitos para la Consulta’del capitulo V, “Acceso a los
documentos de archivo”, del reglamento general de archivos.

5. - . Acuerdo No. 060 de 2001. Por el cual se establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales en las
entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

6. -------- . Acuerdo No. 039 de 2002. Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion y aplicacion de las Tablas de
Retencién Documental en desarrollo del Articulo 24 de la CP del 91

7. - . Acuerdo No. 042. Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulo
21, 22,23y 26
8. - . Acuerdo No. 02 de 2004. Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la organizacion de fondos acumulados
Nombre del Docente: Luis Alejando Barrera Bernal
Email Institucional: luis_bernalbar@cun.edu.co
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