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Presentacion

El proceso de ensenanza-aprendizaje, en las asignaturas optativas de la
Licenciatura en Administracion de Archivos y Gestion Documental, se
apoya en el uso de una plataforma educativa, que es el soporte web
que fe permitird acceder a los contenidos, realizar las actividades de
aprendizaje, asi comunicarte con tus companeros y asesores. Esta
plataforma facilita realizar todas estas acciones desde cualquier lugar en
donde tengas acceso a una computadora y conexion a Internet.

La plataforma que soporta la licenciatura es Moodle, la cual cuenta con
varias herramientas y recursos planeados para aprovechar todas las
posibilidades de comunicacion, interaccion e informacion para opfimizar
tu proceso de aprendizaje dentro de las asignaturas.

En esta guia encontrards informacion de los requerimientos técnicos, la
estructura de navegacion, las herramientas y recursos que utilizards en el
desarrollo de las actividades de aprendizaje, asi como algunas
recomendaciones para el estudio independiente, que es indispensable
en esta modalidad educativa.

Este documento tiene como finalidad apoyarte a lo largo de tu proceso
de aprendizaje en la licenciatura; por lo que se te recomienda que lo
imprimas y lo consultes permanentemente. Esperamos que esta
modalidad a distancia sea de tu agrado y que aporte nuevos
conocimientos y aprendizajes para tu vida profesional.

iBienvenid@!
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La estructura de navegacion del sitio estd conformada por cuatro niveles:
1) Sitio puUblico (portada)

2) Tablero

3) Componentes generales

4) Unidades

A continuacion, se describird cada uno de ellos, asi como las secciones
que los conforman.

Sitio pUblico (portada)

Esta primer seccion es la entrada a tu licenciaturg,

Para entrar a la plataforma, habrd que ingresar la direccién en tu
navegador:

[h’r’rp:/ /suayed.enesmorelia.unam.mx/lic-gestion/ ]

Una vez que hayas ingresado, aparecerd la pantalla correspondiente a
la portada, que te permitird ingresar a la licenciatura.

ESCUELA
NACIONAL
4ESTUDIOS

ﬁ PRESENTACION PERFILES PLAN DE ESTUDIOS REQUISISTOS CONTACTO

Licenciatura en Administracion

. de Archivos y Gestion Documental

Recordar nombre de
W usuario

Entrar
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No estd de mds explicar como estd conformado el mend de la portada,
ten presente que siempre prodrds consultar esta informacion.

/ﬁ{ PRESENTACION PERFILES PLAN DE ESTUDIOS REQUISITOS CONTACTO

En el apartado Presentacion se explicita el objetivo de tu licenciatura:

Formar profesionales capaces de administrar archivos y gestionar documentos,
utiizando la teoria y la practica archivistica, los instrumentos de la
administracion y el marco humanistico, con un enfoque ético, juridico y social,
asi como con una vision estratégica que permita la optimizacién de los recursos
y los servicios que impacten en el desarrollo social y econdmico de la
poblacion.

Ademds, desde ahi puedes enterarte y establecer contacto con otros

profesionales del drea mediante el grupo de Facebook Administracion

de Archivos y Gestiobn Documental.

A

PRESENTACION PERFILES PLAN DE ESTUDIOS REQUISITOS CONTACTO
I

Dentro del apartado Perfiles, encontrards informacion que te servird para
identificar los conocimientos, habilidades y actitudes que se esperan de fi
al ingresar a la licenciatura y también al egresar como profesional en la
administracion de archivos y gestion documental.

/ﬁ‘ PRESENTACION PERFILES PLAN DE ESTUDIOS REQUISITOS CONTACTO
I

En este apartado encontrards la estructura del plan de estudios de la
Licenciatura asi tendrds claridad de coémo estdn conformados los
semestres y cudl es la seriacion que tienen tus asignaturas.
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PRESENTACION PERFILES PLAN DE ESTUDIOS REQUISITOS CONTACTO
I

Es importante que ubiques los requisitos de ingreso, egreso y técnicos,
estos Ultimos sobretodo para que tengas presente lo necesario para
acceder a los contenidos de tus asignaturas sin contratiempos..

/ﬁ‘ PRESENTACION PERFILES PLAN DE ESTUDIOS REQUISITOS CONTACTO

En Contacto estdn los correos electronicos de los coordinadores de tu
Licenciatura.

Para tener acceso a tus asignaturas, ingresa tu nombre de usuario y
confrasena que fe proporcionaron mediante correo electronico.
Posteriormente, haz clic en el botdn Entrar.

ESCUELA
NACIONAL
4ESTUDIOS

ﬂ PRESENTACION PERFILES PLAN DE ESTUDIOS REQUISISTOS CONTACTO

UNIDAD MORELIA|

Licenciatura en Administracion

. de Archivos y Gestion Documental

Recordar nombre de
W usuario

Entrar
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Tablero

Una vez que ingresas se mostrard el tablero que presenta las asignaturas
organizadas por semestre y en las cuales te encuentras inscrito, para
acceder a ellas debes poner el cursor encima y hacer clic.

Ec en administracion de archivos y gestién documental

Pégina Principal (ome) » Cursos » Licenciatura en administracién de archivos y gesti...

Categorias:

Licenciatura en administracion de archivos y gestién documental

Buscar cursos: Ir

 Colapsar todo

» Primer semestre

» Segundo semestre

» Primer semestre ¢

» Segundo semestre

El tablero, contiene los siguientes apartados:

e Perfil

e Cadlificaciones
e Mensajes

e Preferencias

e Salir

morelia Espariol - México (es_mx) ~ Alumno Demo Cuaed v

Tablero

ic. en administracién de archivos y 3 T ) cern
estion documental

Navegacion

B3 Calificaciones

Tablero ﬁ

| P Mensajes ‘

1+ Preferencias

VISTA GENERAL DEL CURSO ln) ARCHI
PRIVAD [ Salir

Historia de la Escritura No hay archivos disponibles
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Al dar clic en Perfil podrds ver tu foto y fus datos generales asi como las
asignaturas a la cuales te encuentras inscrito.

Alumno Demo Cuaed

=
8
8
£
s Tablero Perfil Reiniciar pagina a version por defecto Personalizar esta pagina
Detalles de usuario Miscelaneos
Editar perfil Entradas del blog
Pais Mensajes en foros
México Discusiones del foro
Ciudad
CDMX Reportes
Sesiones del navegador
Detalles del curso
Actividad de ingresos
Perfiles de curso
Historia de la Escritura Frimar acceso o sl B
N . Monday, 5 de December de 2016, 09:53 (206 dias 13 horas)
Administracion de la Informacion
Perspectiva de Género Ultimo acceso al sitio
Teoria de la Archivistica en México Thursday, 29 de June de 2017, 23:54 (10 segundos)
o] Etica

Para editar tu perfil, es necesario ir al botdn Editar perfil
morelia Espafiol - México (es_mx) ~ Alumno Demo Cuaed >

¢ Alumno Demo Cuaed

Tablero Perfil Reiniciar pagina a version por defecto Personalizar esta pagina
Detalles de usuario Miscelaneos
Editar perfil Entradas del blog
Pais Mensajes en foros

México Discusiones del foro

Al dar clic en Editar perfil, te dards cuenta que la informacion esta
agrupada en las siguientes secciones: General, Imagen de usuario,
Nombres adicionales, Intereses y Opcional como se muestra en la
siguiente ventana:

Alumno Demo Cuaed

Navegacin

Tablero Preferencias Cuenta del usuario Editar perfil

Alumno Demo Cuaed

» Expandir todo
» General

» Imagen del usuario
» Nombres adicionales
» Intereses

» Opcional
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Al dar clic en General, se despliega una serie de apartados que te
permiten personalizar tu perfil. El asterisco (*) que aparece a la derecha
de algunos campos indica que esos datos son obligatorios; es decir, no
podrdn quedar vacios, como se muestra en la siguiente ventana:

Alumno Demo Cuaed

Navegacion

~ General

Nombre*  Alumno
Apellido(s)* Demo Cuaed
Direccion Email* aldemo@cuaed.unam.mx
Mostrar correo Mostrar mi direccion de correo sélo a mis compaiieros de curso v
Ciudad CDMX
Seleccione su pais México v

Zona horaria Zona horaria del servidor (Ameérica/Chicago) v

Para colocar una imagen de perfil y editar la informacion, haz clic en
Imagen del usuario. Se desplegard la siguiente pantalla. Para subir una
foto o imagen que te identifique, selecciona arrastra una foto al espacio
que se indica. Escribe alguna descripcion de la imagen (si lo dejas vacio,
la descripcion serd tu nombre completo)

morelia Espafiol - México (es_mx) ~

Alumno Demo Cuaed T

* General

3
£ Imagen del usuario
H

Imagen actual  Ninguno(a)

Imagen nueva (@ ‘Tamafio maximo para archivos nuevos: 300MB, ar
5]

» (@l Archivos

Arrastre y suette los archivos aqui para subirlos

Descripcion de la imagen
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Por Ultimo, haz clic en Actudlizar informacion personal para guardar
todos los cambios realizados.

Dentro de la seccion tablero, también podrds tener acceso a tus
Cdlificaciones podrds visualizar las calificaciones de las asignaturas
cursadas. -

Alumno Demo Cuaed -

%» Tablero

5L ) perri

Calificaciones

¥ Mensajes

# Preferencias

[» Salir

morelia Espafiol - México (es_mx) v Alumno Demo Cuaed v

Ellic. en administracion de archivos y gestion

Hlocumental

Tablero » Calificaciones
Cursos que yo estoy tomando
Nombre del curso Calificacion
Historia de la Escritura
Administracion de la Informacion
Perspectiva de Género
Teoria de la Archivistica en México
Etica
Las Instituciones en el México Contemporaneo

Curaduria de Contenidos

Al dar clic en Mensajes podrds consultar los mensajes que has enviado o
has recibido por parte de companeros y asesores en tus respectivas

OSignOTUrOS. Alumno Demo Cuaed v
q %» Tablero 7
A Perfil

@ Calificaciones

Mensajes

% Preferencias

[ Salir

10
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morelia Espaiiol - México (es_mx) ~ Alumno Demo Cuaed ~

ic. en administracion de archivos y gestion
ocumental

<
2
5
8
g
2
3
z

Tablero Mensajes

Navegaciéon mensaje "
Buscar personas y mensajes | Avanzada
Contactos

La lista de contactos esta vacia

Al dar clic en Preferencias, te dards cuenta que la informacion estd
agrupada en las siguientes secciones: Cuentas de Usuario, Blogs e
Insignias como se muestra en la siguiente ventana.

€E->C ‘@programas.cuaed,unam.mx/enes~moreI|a,/hc—gesuon/mood\e/user/prefevences.php Q% E @ :
morelia  Espaiol - México (es_mx) v Alumno Demo Cuaed =
% Tablero
s Alumno Demo Cuaed
5 4 Perfil
8
3 Tablero » Preferencias

B Calificaciones

. » Mensajes

Preferencias EHES—
Preferencias

Cuenta del usuario Blogs Insignias B Salr

» Editar perfil » Preferencias del blog » Gestionar insignias

» Cambiar contrasefia ® Blogs externos » Preferencias de Insignia

» Idioma preferido ® Registrar un blog externo » Configuraciones de mochila

» Prefrencias del foro
» Preferencias del editor
» Mensajeria

Finalmente, en el botdn de tablero tienes la opcidn de Salir con la cual
podrds desconectarte de la plataforma.

% Tablero

ic. en administracion de archivos y gestion i 2 Perfl
ocumental

Navegacion

B Calificaciones

| P Mensajes

Tablero j
|

VISTA GENERAL DEL CURSO BE ARCHIVOS
No hay archiv

£ Preferencias

11



Licenciatura Administracion de Archivos y Gestion Documentac

Navegacion en asignaturas

La finalidad diddctica que fiene la plataforma educativa cobra sentido
cuando las y los alumnos la utilizan como una herramienta digital que les
permitird alcanzar sus objetivos profesionales a corto, mediano y largo
plazo.

Por tal, es importante brindarte el apoyo necesario para familiarizarte con
este proceso y que puedas navegar eficazmente dentro de la presente
plataforma.

En este apartado te mostraremos coémo navegar dentro de tus diferentes
asignaturas y readlizar las actividades, tareas y evaluaciones que te
corresponden.

Al entrar en cualquiera de tus asignaturas, podrds percatarte que tu
pantalla inicial se compone de botones que contienen informacion
referente a la asignatura, Al dar clic en cada una de ellos, te
direccionard a los contenidos de las mismas.

Componentes generales
Unidades

Final

Contenidos

12



Licenciatura Administracion de Archivos y Gestion Documentac

Lic. en administracion de archivos y gestion documental

Tablero » Licenciatura en administracién de archivos y gestion documental » FDA

NAVEGACION B
Componentes generales Unidad 1 Unidad 2 Unidad 3 Unidad 4 Unidad 5 Unidad 6 Final Contenidos
Tablero

® Pagina inicial de! sitio
» Péginas del sitio

N

Fundamenfos.
de la archivistica

v FDA
Unidad 1
Unidad & Componentes Generales
Final

Contenidos
» Mis cursos

Componentes generales

Infroduccion a la unidad

Una vez que has ingresado a tu asignatura por medio de las multiples
formas que anteriormente hemos presentado, te encontrards con la
infroduccion, objetivo general, unidades de la asignatura, el plan de
trabajo en algunas asignaturas podrds encontrar ademds chat general y

Foro general.

En este espacio conocerds el panorama general de la asignatura que
estds a punto de cursar. A su vez, conocerds el objetivo general de esta
materia al finalizar su estudio.

Componentes genersles = Unidad1  Unided2  Unidad3  Unided4 UnidadS Unidadé  Final  Contenidos

Havegacion

Administracion

Fundamentos

de la archivistica

Componentes Generales

Introduccion 6) 0 O 6 6

En la actualidad, el vertiginoso desarrollo de nuestra sociedad se ve reflejada en un constante incremento
documental de los archivos, los cuales se resguardan por las instituciones, ya sean publicas y privadas, para
hacer mas eficiente la gestion diaria de las actividades, asi como la difusion y conservacion de los documentos Objetivo general
que por sus caracteristicas son considerados historicos. Con base en ello y debido al incremento del volumen
documental que se genera dia con dia en la administracion, es necesario que para una buena gestion
documental se cuente con profesionales capacitados en el campo de la archivistica, quienes podran aplicar
adecuadamente la metodologia, con criterios de calidad y eficacia en la organizacion, clasificacion y

Al finalizar la asignatura, el alumno

conservacion documental, para asi evitar problemas tan cotidianos de desorganizacion documental en las areas B

administrativas, que siempre repercuten en la atencion al publico.

Por lo tanto, los estudiantes de esta licenciatura tendran amplio dominio de las teorias, metodologias y técnicas © |dentificar los fundamentos y

propias de la administracion y la gestion documental. Contaré con los conocimientos sobre la valoracion y conceptos de la archivistica, asi como

preservacion documental, asi como también conoceré la normativa que rige a los archivos, al igual que poseera diferenciar los distintos tipos de 13

una buena habilidad oral y escrita documentos y de archivos que existen,

El curso se encuentra estructurado de manera que el aprendizaje del alumno sea progresivo, partiendo de lo con base en el ciclo vital de los
general a lo particular, de los principios generales a los distintos modelos de gestion documental documentos y su relacion con otras

ciencias.
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Unidades

1. Ciencia Archivistica

i Plan de trabajo

2. Principio de Procedencia y Orden

@ Chat general Original

. 3. Ciencias y Disciplinas Vinculadas a la
Administracién de Archivos y la Gestion
= Foro general Documental

4. Conceptos de las Unidades
Documentales de Archivo

5. Ciclo Vital del Documento

6. El Continuum

Unidades

Unidades

Esta seccion te permitird visualizar, las
unidades que conforman la asignatura.

1. Ciencia Archivistica

2. Principio de Procedencia y Orden
Original

3. Ciencias y Disciplinas Vinculadas a la

Administracién de Archivos y la Gestién
Documental

4. Conceptos de las Unidades
Documentales de Archivo

5. Ciclo Vital del Documento

qun de |TG bGjO 6. El Continuum

En el plan de trabajo podrds conocer los contenidos de esta asignatura
en el cual te permitird visualizar el orden en el cual irds estudiando cada
tema.

Conoceras la forma de trabajo de cada asignatura; ademds, conocerds

los criterios de acreditacion vy el

Licencliatura en Administracién de Archivos y Gestion Documental

calendario y las fuentes de

Forma de trabajo.
informacién que contempla el S conocmentos, a reorzaio con s Schadades dus 54 Pantean &

lo largo del desarrolio de las unidades.

+ Enla unidad 1, podris reconocer los distintos tipos de archivos y de

estudio de cada asignatura. T e

ciencias de |2 informacin.

+ En la unidad 2, con e estudio de los diversos autores sobre el principio
de procedencia y arden original, enriqueceras tus conccimientos al
compartir tus trabajos y discutirios en el foro, a la par que estudiaras las
ciencias vinculadas 2 I administracién de archives.

+ En la unidad 3, reconoceras cudles son las diversas cenclas que se
relacionan con la actividad archivistica y su importancia;

tus b de
centros de informacién por Internet y comprenderds el desarrollo del
culdado documental a lo largo de los siglos.
+ Para |a unidad 4, iientificaras los conceptos de las unidades
documentales.
+ Enla unidad 5, revisaremos el ciclo vital de los documentos.
+ Enl2 unidad 6, con el tema del record continuum, se revisaran diversos
autores y con las actividades de ensayos y la bisqueda de los diversos
de consulta is lograras tener un mejor dominko
de los temas.

P de il én, andlisis, y trabajo de campo
en donde tendrés que adentrarte en los diferentes espacios donde se
lleva a cabo la administracién de archivos para analizar la dimensién
que comprende la archivistica.

En las seis unidades, tendrds que desarrollar las actividades de
aprendizaje que son de cardcter obligatorio.

ﬁ Plan de trabajo

Actividades de aprendizaje
Actividad Criterio 1 4
Unidad 1 10 % Actividad 1. B alumno
Caracteristicas de la realizard una
Cuadro documentacién investigacidn
comparativo documental
sobre los.
diferentes tipos
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El chat general fte permite tener una discusion sincronica en tiempo real
dentro del curso
“E  Chat general

Chat general

@ Chat general — Grupos separados: Todos los participantes

Entrar a la sala
Usar interfaz mas accesible

Ver las sesiones anteriores

Usuarios

Alumno Demo Cuaed

Inactivo: 2 minutos 36 segundos

Elforo general te permite publicar mensajes breves y mantener
discusiones publicas sobre el desarrollo y los contenidos del curso o sobre
temdticas diversas.

@ Foro general

Foro general

Foro general

Grupos separados: Todos los participantes

No tiene permiso para afiadir un nuevo topico/tema de discusion para todos los participantes.

(AUn no hay topicos/temas de discusién en este foro)

15
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Fundamentos
de |la archivistica

Componentes Generales

Intradueeidn (f) o O @ G

Ademds, te encontrards con estas

@ 0 O @ @ herramientas que facilitara el estudio de

tu asignatura, pues con ella podrds
ajustar el tamano de la letra asi como mandar a imprimir los contenidos y
facilitar la consulta de los mismos o bien abrir el curso en una nueva

ventana.

¢ Como navegar dentro de las unidades?

Como ya hemos visto, al ingresar a la asignatura ésta se compone por un

numero diferente de unidades. Posterior a la revision de la introduccion
de tu asignatura y sus componentes, es de vital importancia que
conozcas la navegacion dentro de las unidades que la conforman, pues
de ello dependerd el acceso a los contenidos que se han dispuesto para
ti con la finalidad de enriquecer tu conocimiento profesional.

Por tal conoceremos cada uno de los elementos que la conforman, 1os
cuales son:

1. Intfroduccién a la unidad

2. Objetivo

3. Temas que conforman la unidad

4. Secuencia de estudios

5. Autoevaluacion

16
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A continuacion revisaremos cada uno de estos componentes:

Introduccion a la unidad:

Dentro de este .
apartado, podremos UnldOd ]

visualizar el panorama CienCiO OrChiViSﬂCO

general de la unidad

siendo la descripcion de

los temas el gje e

El propésito de todos los archivos es conservar la informacion generada y recibida en el ejercicio de las funciones administrativas y reunirla en un
-I-ro n SVG rSO | U e -I-e mismo sitio para disponer de ella de una forma rapida y organizada con la finalidad de recuperarla para el uso administrativo de las mismas
q dependencias y entidades. Para lograr el control de estos documentos es necesario implantar un sistema de archivo y sequir con una rutina diaria
Una vez que concluye |a vigencia del documento, éste servira de fuente para la investigacion histérica, ya que los documentos generados son fiel
testigo de los actos de la dependencia y constituyen su memoria historica

ey s Para lograr este objetivo y adentrarnos en materia, en primer lugar es necesario conocer los conceptos bésicos de la archivistica, las definiciones
pe rmiTirg opservdar o q ue de archivo y cuales son los diferentes tipos de archivos y documentos, el campo de accion de los archivos y su funcion dentro de las ciencias de la
documentacion. Estos son los temas que nos iran adentrando en &l quehacer archivistico y que seran tratados en esta primera unidad

Los alumnos podrén poner en practica los conocimientos que vayan adquiriendo para organizar sus archivos personales y familiares, Io que les

a pre n d er(jS en ca d a ayudaré a familiarizarse con la practica archivistica

uno de éstos.

Unidad 1

Ciencia archivistica

O 7 X =]l )+

Introduccion

El propésito de todos los archivos es conservar la informacion generada y recibida en el ejercicio de las funciones administrativas y reuniria en un

mismo sitio para disponer de ella de una forma rapida y organizada con Ia finalidad de recuperarla para el uso administrativo de las mismas

dependencias y entidades. Para lograr el control de estos documentos es necesario implantar un sistema de archivo y seguir con una rutina diaria .

Una vez que concluye la vigencia del documento, éste servira de fuente para la investigacion historica, ya que los documentos generados son fiel Objetivo general
testigo de los actos de la dependencia y constituyen su memoria histérica

Para lograr este objetivo y adentrarnos en materia, en primer lugar es necesario conocer los tos bésicos de la i Al terminar | unidad
de archivo y cuales son los diferentes tipos de archivos y documentos, el campo de accion de los archivos y su funcion dentro de Ios clencies doa
documentacion. Estos son los temas que nos iran adentrando en el quehacer archivistico y que seran tratados en esta primera unidad

Los alumnos podrén poner en practica los conocimientos que vayan adquiriendo para organizar sus archivos personales y familiares, lo que les L] los y los dela

ayudara a familiarizarse con la practica archivistica. archivistica a partir de los distintos tipos de archivos
y soportes documentales que existen en el campo de
Ias ciencias de la comunicacion

Objetivo general

Es importante que leas el objetivo de la unidad, debido a que la frase
que ahi se plasma es lo que se espera que puedas lograr con el estudio

de la unidad que te encuentres estudiando. Ademds, este objetivo te
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ayudard a que puedas alcanzar el objetivo de la asignatura (visto

anteriormente)
Temas que conforman la unidad

Dentro de este apartado encontrards el  Temas

listado de los Temas que conforman la
1. Conceptos de archivo

Asignatura, la explicacion de los mismos

2. Campos de actividad de la archivistica

recuerda que la podrds encontrar en la 3 Objeto, finy método

.z . 4. Ciencias de la informacién o
Introduccidn de la unidad. documentacion: analogias y diferencias

Secuencia de estudio

Dentro de la secuencia de estudios, se te facilitan los materiales que
utilizaras para la realizacion de las actividades y la comprensidon de los
temas. Estas actividades son el vehiculo que te permite aprender los
contenidos abordados y a partir de ellos construir o reconstruir
conocimientos, por tanto serdn un elemento importante para evaluar tu
proceso de aprendizaje. Estos materiales se te presentan en diferentes
formatos ya sea una actividad dentro de la plataforma o en foro texto
descargable y por Ultimo una autoevaluaciéon de la unidad como podrds

ver en el siguiente ejemplo:

Secuencia de estudio

ﬁ Ciencia archivistica
Dy
@&l Actividad 1. Caracteristicas de la documentacion

@ Actividad 2. Conociendo el campo profesional de la archivistica

>
’

Autoevaluacion: Los archivos

18
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Cuando exista un texto descargable podrds visualizarlo de la siguiente

manera:

ﬁ Texto descargable

Posteriormente se encuentran actividades que te permiten construir tu
conocimiento asi. Dichas actividades pueden ser de dos principales tipos:

Foros de discusion Actividades (en plataforma o subida de documentos)

Actividades (en plataforma o
subida de documentos)

— Foros de discusion
—
| =
NS

En el caso de los foros de discusion generalmente son debates en los
cuales participan tu asesor, U y tus companeros generalmente acerca

de un punto a tratar colaborativamente.

Dichos foros son abiertos por tu asesor y muchas veces sélo se habilitan
con la posibilidad de comentar puntos de opinidn. En ofras ocasiones, se
habilitan con la finalidad de compartir tus tareas con el propio asesor o
con tus demds companeros para recibir retroalimentaciones y asi poder

enriquecer tu proceso formativo mediante tus tareas.
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Las actividades generalmente contemplan una subida de archivos
(tareas, investigaciones, ejercicios, diagramas, andlisis de lecturas, etc.)

que realizas principalmente en tus diferentes procesadores de texto.

Autoevaluacion

La autoevaluacion contempla cuestionarios que te permitirdn medir tu
aprendizaje previo a la realizacion de la evaluacion. Esta autoevaluacion
no fiene ningun valor para tu acreditaciéon, sin embargo es
recomendable realizarlos debido a que si obtienes menos del 70%, es

necesario que repases el contenido de la unidad.

Algunas de las opciones para este tipo de actividades son:

e Falsoy verdadero

e Opcion multiple

e Completar escribiendo
o Completar arrastrando
e Memorama

Como podrds ver en el siguiente ejemplo:

Para identificar las caracteristicas de los diferentes tipos de soporte, lee con atencion los siguientes conceptos y definiciones y relaciona las columnas:

Conjunto de documentos, sea cual sea su fecha, su forma y el soporte material, producidos

o recibidos por cualquier persona, fisica o moral.

! i

E Documento il Conjunto de documentos relacionados a un mismo asunto, generalmente atados. |
I

. ’

A i

! Archivo de concentracion :\ Todo registro de informacion, independientemente del soporte que tenga. |
I

R ’

A e

! Legajo :\ Unidad responsable de la administracion de documentos de uso cotidiano. \
I

______________________ e ——rr—rrrr

(T '

| Expediente i

! 1

Conjunto de documentos sobre un mismo asunto |
R RRRRRRRRRDD—.
)
:\ Unidad responsable de la administracion de documentos cuya consulta es esporadica. \
1

1
Ed
=
S
=
2
=8
2
o
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¢Como subir archivos y trabajos a la plataforma?

Para poder realizar estas entregas es necesario dar clic en la actividad

que deseas realizar y dentro de ella te encontrards con las instrucciones
para llevarla a cabo.

Posteriormente encontrards un botdn titulaodo anadir envio:
Actividad 1. Caracteristicas del principio de procedencia y orden original

Existen diferentes definiciones respecto al principio de procedencia y orden original, pues cada autor que abordamos en esta unidad nos da su definicién y lo caracteriza de una manera particular de acuerdo a su épocay
necesidades. Para esta actividad retomamos el texto Principio de procedencia y orden original. Realiza lo siguiente:

1) Analiza las ideas de cada autor sobre el principio de procedencia y orden original

2) En un procesador de textos (como Word) realiza un cuadro comparativo en el cual identifiques las caracteristicas de cada uno de los autores mas influyentes. Incluye en tu cuadro los beneficios y las aportaciones a la
archivistica actual de la aplicacion de los principios de procedencia y orden original

3) Para verificar que tu actividad cuenta con los requerimientos minimos de entrega, revisa la siguiente ribrica Principio de procedencia y orden original, en la cual podras evaluar si el trabajo que realizaste es excelente o
necesita ser reestructurado.

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu computadora y. una vez que concluyas, presiona el botén Examinar. Localiza el archivo, ya seleccionado presiona Subir este archivo para enviarlo a la plataforma.

(=)
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

Estatus de la entrega

Estatus de la entrega Sinintento

Estatus de calificacion No calificado

Ultima modificacion

Comentarios al envio » Comentarios (0)

) Afiadir envio

Hacer cambios a su envio

Al dar clic en este botdn, podrds visualizar el siguiente panel de subida de
archivos:

Envios de archivo Tamafio maximo para archivos nuevos: 1MB, anexos méaximos: 1
} E=E
+ oo | = | =

> Ll Archivos

~

adlestre y suelte los archivos aqui para subirlos

Guardar cambios Cancelar

En este panel es necesario dar clic en el boton de agregar archivo (hoja
con signo de +), el cual desplegard un menu sobre el cual tendrds varias

opciones para arrastrar tu documento y subirlo a la plataforma.
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Dichas opciones son las siguientes:

Selector de archivos [x]

Archivos recientes

Subir un archivo

Descargador de URL

Archivos privados

Adjunto Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado

Wikimedia

¢ 2 )2

Guardar como

Autor Alumno Demo Cuaed

Seleccionar licencia Todos los derechos reservados v

) Subir este archivo

Generalmente es necesario dar clic en Subir archivo lo cual te permitird
subir archivos directo de tu ordenador.

Una vez subido tu documento, es necesario guardar cambios y enviar tu
tarea dando clic en anadir envio. Podrds saber si has enfregado tu tarea
safisfactoriamente si consultas la parte de Estatus de entrega que

aparecio en la pantalla inicial de la actividad a la cual has ingresado:

Estatus de la entrega

Estatus de la entrega Sin intento (

Estatus de calificacion No calificado

Ultima modificacion

Comentarios al envio » Comentarios (0)

Afiadir envio

Hacer cambios a su envio
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Unidad de Apoyo Para el Aprendizaje UAPA

La UAPA es un recurso educativo auto contenido, es decir, forma parte
de tu asignatura y por si sola constituye un todo (unidad tematica). Que
promueve tu aprendizaje autdbnomo a partir de la secuenciacion e
interaccioén logicas entre objetivos, actividades y contenidos.

La estructura base de la UAPA incluye:

e Presentacién

e Contenido

e Actividad

e Autoevaluacién

¢ Fuentes de informacion

LARA

Unidad de Apoyo

Presentacion Contenido Actividad Autoevaluacion Fuentes de informacion

~-

Correspondwae Control

Unidad 1

Los Documentos Administrativos

En este tema, se veré la relacion
existente entre la administracion y
los principios teéricos de la
archivistica, lo que da como
resultado la eficiencia en el manejo
de los archivos y su conservacion.

Objetivo / Introduccion
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Cada UAPA presenta organizadamente el contenido, actividades vy
autoevaluacion, temas o subtemas a desarrollar, para cumplir los objetivos de
aprendizaje propuestos. Ademds de ello, éstas representan un recurso
educativo reutilizable e interoperable.

Presentaciéon Contenido Actividad Autoevaluacion Fuentes de informacion

Los documentos administrativos

Las actividades son el vehiculo que te permite aprender los contenidos
abordados y a partir de ellos construir o reconstruir conocimientos,
Importantes para tu proceso de aprendizaje.

Actividad 1. Administracién y archivos

Completar Arrastrando

1-Los son el soporte en el que se materializan los distintos
de Ia administracion piblica, en su forma externa
2-la administrativos es una traduccién literal del término norteamericano records management, y se refiere al conjunto de tareas y procedimientos

orientados a lograr una mayor

¥ economia en Ia explotacién de los documentos, por parte de las

3. La gestion de documentos ligada intimamente a la valoracion de éstos, comprende la

[ ] etcomonraareccin morganizacien, i promaciony avas actmaaces e

‘ relativas a \os[ ‘ antes de llegar a los archivos histéricos, evitando su acumulacion y permitiendo a los organismos una {

‘ |y efcaciaensus

Las actividades de autoevaluacion, estdn disenadas para que verifiques
tu aprendizaje; por lo que cuentan con una retroalimentacion
automdtica o instrumentos que apoyan a tu valoracion.

Autoevaluacién

Documentos administrativos
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Autoevaluacién
Opcién mdiltiple. Elige la respuesta correcta
<Quién produce o genera los documentos administrativos?

a) Entidades publicas o privadas. b) Gobierno Federal c) Individuos

Dentro de esta seccidon encontrards las fuentes bibliogrdficas que le dan
respaldo y sobre las cuales estd basado la creacion, desarrollo y estudio
de la UAPA.

Fuentes de informacion

Lineamientos de formato

Toma en cuenta que los documentos que subas deberdn ser archivos en
formato Word, con letra Arial 12, interlineado 1.5, margenes justificados, nombre
del alumno y demds datos de identificacion.

Estrategias de aprendizaje recomendadas

Se puede definir a las estrategias de aprendizaje como el conjunto de
actividades, técnicas y medios que serdn Utiles para cumplir con tus objetivos y
metas de aprendizaje. Las estrategias, en conjunto con el contenido, los
objetivos y la evaluaciéon del aprendizaje, son los componentes fundamentales
de ftu aprendizaje. Por ello, en este apartado se ofrece una breve guia, para
que sepas como redalizar algunas de las actividades o tareas que enconfrards a
lo largo del curso.

« Ensayo

Es un escrito en prosa donde se expresan ideas, opiniones y puntos de vista de
manera analitica, y bajo la responsabilidad de quien lo elabora. Lleva implicita
la mirada del autor. En el ensayo pueden plantearse debates, temas de interés
anecdodtico o narrativo, asi como reflexiones con propdsitos educativos o
cientificos.
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Este tipo de actividad brinda varias ventajas. Al ser un texto que expresa la
opinidn de quien lo escribe permite desarrollar un lenguaje directo, sin la
necesidad de expresar rigurosamente el proceso metodoldgico que se sigue
para construirlo; aungque no por ello estd exento del uso de notas, citas vy
referencias bibliograficas. La brevedad es ofra de sus ventajas; aunque pueden
existir ensayos con extension amplia, para el proceso de aprendizaje suele
recurrirse a ensayos breves, sobre temdticas especificas que permitan
comunicar la idea cenftral, asi como revisarse de manera agil. Finalmente, los
ensayos permiten tratar de forma actual diversas temdticas; aunque se aborden
aspectos histéricos, la vision del autor los tfrae de nuevo a la modernidad.!

Cuando elabores un ensayo, puedes expresar abierfamente tus ideas y
opiniones, ya sean a favor o en contfra de una disciplina o tema expresado.
Debes cuidar que la intencién de la comunicacién que has entablado sea clara
para quien lo lea, con el fin de que tu mensaje sea captado sin dificultad.

Para elaborar tu ensayo, primero selecciona un tema que sea concrefo y
especifico. Evita la dispersion y procura un andlisis profundo. Posteriormente,
plantea el problema en forma de pregunta. También puedes partir de supuestos
e hipotesis que te sirvan como guias. Finalmente, confronta el tema con otras
posturas que fraten sobre el mismo asunto.

Antes de elaborar tu ensayo, considera lo siguiente:

- Buscay selecciona las fuentes de informacién. Realiza tu lectura.

- Localiza las ideas principales de los autores (resumen), que te servirdn
para fundamentar fu ensayo con textos o frases literales, entrecomilladas.

- Clasifica la informacion, ordénala y entiéndela.

- Sintetiza las ideas de los autores con tus propias palabras y estilo.

- Redacta tu aportacion personal, acompanada de reflexiones, criticas,
comentarios y propuestas.

Considera que todo ensayo se compone, bdsicamente, de la siguiente
estructura:

o Introduccién. Se describe la problemdtica y el objetivo.

o Desarrollo. Se describe o narra, de manera profunda, las ideas. Se da
respuesta a las inferrogantes, y se invita a la reflexion. Se debe sustentar el
trabajo con las fuentes que consultadas.

o Conclusiones. Se retoma lo planteado al inicio. Se aportan soluciones vy
sugerencias. Se da pie a confinuar la misma femdatica, en ofras
situaciones o por otras personas.

o Bibliografia. Se anotan las fuentes de consulta que sirvieron para recabar
la informacién y sustentar la propuesta.

! Para consultar mas informacién sobre el ensayo y sus ventajas, puedes consultar
Mendoza Martinez, Victor M. Jaramillo Rios, Salud Socorro (2006)
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. Resumen y sintesis

Es un procedimiento derivado de la comprensiéon de lectura. Constituye un
escrito a partir de la identificacién de las ideas principales de un texto. Deben
respetarse las ideas del autor. Aqui se debe realizar una descripcion abreviada y
precisa para dar a conocer lo mds relevante de un tema. El resumen permite
repetir literalmente las ideas, siempre y cuando la presentacion sea coherente y
se hagan las citas correspondientes. También se pueden utilizar palabras
propias. El fin es comunicar las ideas de manera clara, precisa y dagil.

Al elaborar un resumen no deben anotarse interpretaciones, criticas o juicios
propios, ni omitir los elementos fundamentales del tema original. Elaborarlo
implica desarrollar la capacidad de sintesis y la habilidad para redactar
correctamente.

Para realizarlo:

- Selee, de manera general, el texto.

- Seseleccionan las ideas principales.

- Se elimina la informacién poco relevante.

- Se redacta el informe final, donde se relacionan las ideas
principales.

« Mapa conceptual

Es una estrategia que se basa en la simplificacion, jerarquizacion y relacion de
conceptos dentro de un esquema grdfico; los conceptos estdn unidos con
lineas y relacionados por palabras de enlace.

Entre las principales caracteristicas de los mapas conceptuales, segun Novak y
Perera, se encuentran las siguientes:

- Jerarquizacion: Los conceptos estdn dispuestos por orden de importancia
o inclusividad. Los mds inclusivos ocupan los lugares superiores de la
estructura grafica, mientras que los mds especificos se ubican en la parte
inferior. Los ejemplos se sittan en Ultimo lugar y no deben enmarcarse.
Dos aspectos importantes son:

1) En un mapa conceptual sélo aparece una vez un concepto
2) En ocasiones, conviene indicar las lineas de enlace mediante
una flecha para destacar el concepto derivado.

- Seleccidén: Los mapas constituyen una sintesis o resumen que contiene lo
mas importante o significativo de un mensaje, fema o texto. Previamente
a la construccion, hay que elegir los términos que hagan referencia a los
conceptos en los que conviene centrar la atencién. Es preferible realizar
mapas con diversos niveles de generalidad. Unos presentardn la
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panordmica global de una materia o tema, y ofros se centraran en
partes o subtemas mds concretos.

Impacto visual: Un buen mapa conceptual es conciso y muestra las relaciones
enfre las ideas principales de un modo simple y vistoso. Para mejorar el impacto
visual, se sugiere destacar los férminos conceptuales mediante letras
mayusculas y enmarcar con elipses (Pellegrini y Reyes, 2001, p. 145).

Para elaborar un mapa conceptual:

o Se identifican los conceptos con los a trabajar, a partir de la
lectura del texto.

o Se determina jerarquia y relaciéon entre ellos.

o Se ordenan, de lo abstracto y general, al mds concreto y
especifico, mientras se sittan en el diagrama.

o Se colocan conectores para enlazar los conceptos; éstos son muy
importantes, pues comprueban la comprension del tema.

o Se revisa el mapa. Se observa si todas las conexiones de
conceptos y enlaces tienen coherencia y expresan Ila
comprension del texto.

Mapas
Conceptuales ]
T ————ayudan a

| responder —
representan T “preguntas
v necesaric — %
_____,incllnye | Cono(imien(o e &ra re5|)onder J

Sentimientos 04— Organizado

Afecto Asociado son

7
P

8 anade a se compone de ~ ‘“\‘
/»’/ \’-\ R ‘ Dependientes
« =Sh necesario del Contexto
’_cunectados l Palabras para e para
Conceptos por ~| de Enlace | —formar —  Proposiciones - \
son S e
‘ Enseifianza D"’\"A
5 K e |
estan ~ o
* estan son pueden &
l / ser \
g G : - :
Patrones Etiquetados A
prendizaje
[ Estructuradas J [ Unidades J [ Enlaces ] Eficiente

/ \ | Jerarquicamente Semanticas Cruzados
con

/e" \ ;\‘/ 5

enuneza

Sutesos con = / especialmente \
Simbolos ayuda con l Interrelaciones
\ ‘ Estructura
(ob]em; \ Cognitiva /'
& Creatividad ' -
entre
(i o e -
emmeza . Diferentes

con necesarlo Segmentos
para ver del Mapa

/|
/

Regularidades

en construidas en mostrando

[Ejemplo de un mapa conceptual] [imagen]. Tomada de
http://esinnova.innoves.es/imagenes/mapa_conceptual.png. Consulta: julio 2009

« Mapa mental

Es una forma grdfica de expresar los pensamientos en funcidon de los
conocimientos almacenados en la memoria. Esta estrategia permite expresar los
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aprendizajes, asociar, comprender ideas y reflexiones personales sobre un tema
determinado. Al realizar un mapa mental, se ejercita el razonamiento y la
creatividad.

Un mapa mental se realiza a partir de un tema central o concepto, en funcién
del cual se dibujan de cinco a diez ideas que se expresan a tfravés de frases
cortas o imdgenes. Con base en ellas, pueden dibujarse mds que
complementen la informacion.

Para realizar un mapa mental, considera lo siguiente:

o Colocar unaimagen sola o con una palabra que refleje el titulo del tema
central.

o Crear las ramificaciones que se consideren necesarias. Partir del
concepto central hacia los extremos.

o Readlizar otras ramificaciones de las que ya se fienen. Expresar las ideas
que dan significado a las principales. Dichas ideas se enconfrardn en un
nivel menor de jerarquia.

o Utilizar palabras clave, formatos, colores y lineas para realzar o indicar
dependencia entre los conceptos.

o Utilizar las ilustraciones necesarias para recordar y realizar un mayor
numero de asociaciones con respecto al tema (simbolos, flechas,
figuras).

o El mapa mental se lee de derecha a izquierda, conforme al movimiento
de las manecillas de reloj.

&R

Memoria _ _Creatividad

_Comprensién

[Ejemplo de un mapa mental] [imagen]. Tomada de
http://www.facmed.unam.mx/emc/computo/mapas/ejemplos.htm

Para realizar un mapa mental puedes utilizar diversos programas, tales como
PowerPoint, hasta otros de uso en linea como Cmaptools.

. Cuadro sinoptico

El cuadro sindptico permite sintetizar e interrelacionar la informacion substancial
de alguna temdtica en una estructura global coherente. Mediante la
representacion sintética y esquemdatica, permite organizar de manera légica los
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conceptos. Ayuda a la comprension y facilita la percepcion, asi como el
recuerdo de las relaciones entre las ideas. Esta tecnica te ayudard a organizar y
asimilar informacion de forma mas efectiva.

Al elaborar un cuadro sinéptico debes incluir solamente las ideas principales en
forma breve y concisa. Busca los conceptos centrales de manera ordenada y
sistematica; después, relacidonalos en un esquema que los contenga; amplia las
ideas principales con otras subordinadas.

Para elaborar un cuadro sindptico se recomienda:
— Organizar la informacion de lo general a lo particular, de
izquierda a derecha, en orden jerdrquico.

— Utilizar llaves para clasificar la informacion.

Observa el siguiente ejemplo:

/ ¢ Resumen esquematizado
e Estructura organizada que permite

¢Qué es? g : s
visualizar la organizacion de un texto

e Leer el documento
« |dentificar las ideas fundamentales
< e Organizar las ideas de lo general a lo
particular
o Establecerrelaciones entre las ideas
\_  Dbasicas

¢, Como se hace?

Cuadro sindptico

* Proporcionala idea general de
un documento

< * Permite ubicar visualmente los

¢Para qué sirve? elementos basicos de un

documento

N

Herndndez, W. (2015). Ejemplo de un cuadro sindptico [imagen].
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Esperamos que esta guia te haya servido como un apoyo durante fu
formacion profesional dentro de la Universidad Nacional Autbnoma de
México. ENES Unidad Morelia. No olvides que el equipo técnico se
encuentra disponible mediante correo electronico o via telefénica en
caso de que tengas alguna duda con respecto a la funcionalidad de la
plataforma. Asi mismo, no olvides estar en constante comunicacion con
tus asesores para cualquier duda que tenas con respecto a los
contenidos de tu licenciatura.
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