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I. Descripcion del curso

En este curso se abordan los principios tedricos, metodologicos y epistemoldgicos de la
ciencia archivistica, asi como los recursos, las técnicas y los procedimientos basicos para
analizar la gestion y produccién de los documentos. Lo anterior es importante que se
comprenda por parte de la persona profesional en bibliotecologia para que aplique los
procesos técnicos en el control y facilitacion de la informacion y colabore en la transparencia
administrativa y la rendicion de cuentas.

El curso requiere de la aplicacion de la teoria y la metodologia de los fundamentos de la
archivistica, por lo cual la dinamica de trabajo debe ser activa, con ejercicios grupales,
analisis de lecturas, trabajos en equipos, exposiciones orales, observacién de campo,
discusion a partir de videos, exploraciones directas de casos de archivos desorganizados y
emprendimientos de acciones correctivas.

En este curso, las acciones programadas tienen como sustento axioldgico los principios,
valores y fines de la Universidad Nacional, establecidos en su Estatuto Organico, a saber:

a) Humanismo. La Universidad Nacional promueve la justicia, el bien comun, el
respeto irrestricto a la dignidad humana y a los derechos de las personas y
de la naturaleza.

b) Probidad. Es deber de todo universitario actuar con honestidad y rectitud en
el ejercicio de los derechos y deberes que la institucion le otorga, asi como la
debida administracion y tutela de los recursos publicos bajo su
responsabilidad.

c) Conocimiento transformador. Mediante una accion sustantiva innovadora y
creativa, la universidad procura formar personas analiticas, criticas y
propositivas que conduzcan al desarrollo de mejores condiciones humanas
individuales y sociales.

d) Excelencia. Es la busqueda constante de los mas altos parametros de
calidad internacionalmente reconocidos en el quehacer académico y la
gestion institucional.

e) Compromiso social. Es la orientacion de las tareas institucionales hacia el
bien comun, en particular hacia la promocién y consecucion de una mejor
calidad de vida para los sectores sociales menos favorecidos.

f) Respeto. Como garantia de la sana convivencia, se reconoce a cada
miembro de la comunidad universitaria su dignidad como persona.

g) Dialogo de saberes. El conocimiento procedente de culturas y practicas
histéricas seculares contribuye, junto con las fuentes y los procesos propios
de creacion de conocimiento, al desarrollo del quehacer académico
universitario.

h) ldentidad y compromiso. Es la identificacién con los principios, valores y
fines que la universidad se ha definido y que generan un sentido de
comunidad.

i) Formacién integral. La universidad se compromete en la formacion de los
pensadores, cientificos, artistas, y en general los profesionales que, con



vision humanista, la sociedad costarricense requiere para su desarrollo
integral, el logro del bien comun y el buen vivir.

j) Pensamiento critico. La universidad promueve el analisis sistematico y
permanente de la realidad nacional e internacional, con el fin de determinar
sus tendencias, y a partir de este conocimiento detectar sus problemas,
necesidades y fortalezas, para ofrecer alternativas de solucién.

Il. Objetivos
Objetivo general:

Analizar de forma critica los fundamentos teoricos en la gestion de los documentos y
archivos, con el fin de diagnosticar la situacién archivistica imperante dentro de una
organizacion y proponer soluciones concretas a los problemas detectados.

Objetivos especificos:

1. Describir las diferentes etapas de la evolucion historica de la gestidn de los documentos y
archivos.

2. Explicar los fundamentos tedricos de la gestion de documentos y archivos.

3. Distinguir las funciones archivisticas que fundamentan los procesos de organizacién
documental y archivos.

4. Identificar la situacion archivistica imperante dentro de una organizacién publica o privada.

lll. Aprendizajes integrales
A. Saber conceptual

1. Archivistica: definicidon conceptual, su historia, relacion con otras disciplinas auxiliares y
sus periodos de desarrollo.

2. Etapas de la Gestién Documental y Administracion de Archivos.

3. Administracion de Archivos: las funciones archivisticas.

4. Transparencia administrativa y rendicion de cuentas: el empleado publico como
depositario de la fe publica.

5. Sistema Nacional de Archivos: concepto, funciones y elementos constitutivos.

6. La teoria archivistica posmoderna y los sistemas de informacion bajo normas.

7. El diagnéstico y el tratamiento archivistico: funciones basicas.

B. Saber procedimental

* Diferenciar los tipos y clases de archivos que existen.

* Aplicar los procedimientos para la creacién, organizacién y funcionamiento de archivos
administrativos.

 Diagnosticar las condiciones archivisticas en que se puede encontrar una institucion y lo
que debe hacerse para preservar los documentos.

» Comunicar con claridad los analisis del proceso de evaluacion.

* Redactar documentos de trabajo.



* Aplicar las funciones archivisticas en las organizaciones publicas o privadas.

C. Saber actitudinal

e Trabajo en equipo

e Analisis critico

e Respeto a las opiniones del equipo de trabajo
e Liderazgo

e Cooperacion

e Responsabilidad

e Adaptacion

IV. Metodologia

Debido a la naturaleza tedrico-practica del curso, la dinamica de trabajo sera grupal, se
desarrollaran analisis de lecturas en trabajos de equipos, exposiciones orales, observaciéon y
discusion a partir de videos, exploraciones directas de casos de archivos desorganizados y
emprendimientos de acciones correctivas. Todo esto le permitira al aprendiente una mejor
comprension de la disciplina.

Ademas, el estudiantado aprendera a realizar un diagnodstico con el fin de determinar la
situacion real archivistica de una organizacion, departamento o unidad administrativa;
realizaran ejercicios practicos que les permitan contextualizar los diferentes espacios en los
cuales se desempefiaran como gestores de la informacion.

Para lograr el aprendizaje significativo del estudiantado, la persona docente organiza,
planifica, explica y da seguimiento a los contenidos tedricos que permiten el desarrollo de las
habilidades procedimentales y actitudinales tendientes a la reflexion sobre la archivistica y
los procesos de gestion en los archivos. De parte del estudiantado, debera asumir el
compromiso de realizar el trabajo en clase y las actividades asignadas con el fin de cumplir
con el objetivo general del curso de analizar de forma critica las caracteristicas, funciones y
procesos que orientan el accionar de la archivistica como disciplina, de forma que
comprendan su incidencia en los procesos de gestidon de estas unidades.

Las actividades didacticas por emplear son: exposiciones de la persona docente,
exposiciones grupales del estudiantado, charlas con especialistas de diferentes tipos de
archivos, estudios de caso, cuestionarios diagndsticos, foros, practica guiada y elaboracion
de trabajos de investigacion individuales y grupales.

El aula virtual institucional sera utilizada para mejorar el proceso de aprendizaje y desarrollo
de saberes. En este espacio se colocara el programa del curso, los contenidos teoricos,
fuentes documentales y recursos complementarios para el desarrollo de las actividades de
evaluacion (protocolos, rubricas, hojas de cotejo y escalas de evaluacion, cuestionarios,
foros, etc.). En él también se colocaran los espacios para entrega de actividades y trabajos
de investigacion individuales y grupales.



En cuanto a otras herramientas tecnoldgicas para el desarrollo de las clases, se usara
computadora y video beam para las exposiciones de la persona docente y el estudiantado,
asi como recursos tecnoloégicos como sitios web de apoyo y otras fuentes de informacion
como videos.

Las actividades de mediacion que se llevaran a cabo para el desarrollo del curso seran las
siguientes:

e Bienvenida al estudiantado
Revision y ajustes al programa de curso
Descripcion de las actividades que se desarrollaran en el curso
Constitucion de grupos de trabajo
Revisiones tedricas de los contenidos del curso
Revision de videos y lecturas sobre los temas
Elaboracion y presentacion de trabajos individuales y grupales: estudios de
casos, ejercicios de evaluacion diagndstica, debate, practicas guiadas, linea del
tiempo, investigacion corta y desarrollo de un archivo fotografico personal
e Dos charlas a cargo de encargados de instituciones archivisticas
e Discusiones y reflexion mediante el aula virtual (Foros) y en las clases
presenciales
e Elaboracion de un analisis y diagnostico archivistico de una organizacion,
departamento o unidad administrativa

Los saberes conceptuales seran abordados por medio de materiales proporcionados por la
docente. A partir de estos, el estudiantado llevara a cabo un diagnaéstico, el analisis de
lecturas y videos, la ejecucién de trabajos individuales y grupales en la forma de una
investigacion corta, dos charlas, dos estudios de caso, una practica guiada, un debate, el
desarrollo de un archivo fotografico personal, una linea del tiempo, un reporte de las dos
giras y la charla recibida, asi como un analisis/ diagnéstico de un archivo como trabajo final.

Los saberes procedimentales se desarrollaran por medio del trabajo individual y grupal, las
discusiones y reflexiones durante las clases, en foros en el aula virtual y en los estudios de
casos. Los saberes actitudinales se fortaleceran mediante el analisis critico de lecturas,
videos y estudios de caso, el trabajo individual y grupal, asi como la participacion en
discusiones. Con respecto a la actividad co curricular se brindaran dos opciones para
cumplir con el rubro, las mismas se amplian en el siguiente apartado.

V. Evaluacion

En el curso se asumen las tres funciones basicas de la evaluacién: diagnéstica, formativa y
sumativa.

La evaluacion diagnostica se aplicara al inicio del curso para determinar los conocimientos y
experiencias previas con respecto a la archivistica, se aplicara también al final del curso para
establecer la evolucion de los estudiantes en cuanto a las tematicas estudiadas durante el
curso.



La evaluacion formativa se desarrollara mediante el uso de aplicaciones en el aula virtual,
asi como mediante actividades de discusion, autoevaluacion y reflexiéon, para que el
estudiantado pueda interactuar y valorar su progreso, tanto en las actividades grupales como
en las individuales.

En cuanto a la dimension sumativa, a continuacion, se definen y detallan cada uno de los
rubros a evaluar, el porcentaje, tipo de evaluacion (individual o grupal), el instrumento de
evaluacion y la fecha de la evaluacion. Los instrumentos de evaluacion se incluyen como
apéndices al final del programa:

Participacion 15%
a) Trabajo en clases: 15% Individual Rubrica de Durante el
Participacion y aportes evaluacién desarrollo del
personales en los (apéndice 1) curso

temas a discutir.
En semana 2 a

semana 17
Semana 12
Hoja de cotejo 09 de octubre
b) Actividad co- 5% (apéndice 2y 3)
curricular
Actividades 50%
1. Linea del tiempo 5% Individual Rubrica de Semana 3
evaluacioén 07 de agosto
(Apéndice 4)
2. Practica guiada 10% Grupal Hoja de cotejo [Semana 7
(Apéndice 5) 04 de
setiembre
Semana 14
23 de octubre
3. Archivo fotografico 10% Individual Hoja de cotejo  [Semana 11
personal (Apéndice 6) 02 de octubre
4. Estudios de caso 10% Grupal Rubrica de Semana 12
(dos estudios de caso) evaluacién 09 de octubre

(Apéndice 7) Semana 15
30 de octubre

5. Reporte de: charla 10% Grupal Rubrica de
Servicio de evaluacion Semana 15
emergencia 911, (Apéndice 8) (30 de octubre

Charla del personal del
Archivo Institucional de
la UNA.




Trabajo final: analisis 35%
y diagnéstico
archivistico
Avance de trabajo final 10% Grupal Rubrica de Semana 11
(capitulos 1-3) evaluacién 02 de octubre
(Apéndice 9)
Exposicién de trabajo 5% Rubrica de Semana 16
final evaluacion 06 de
(Apéndice 10)  |noviembre
Semana 17
13 de
noviembre
Entrega de trabajo final 20% Escala de Semana 16
escrito evaluacién 06 de
(Apéndice 11)  |noviembre

La participacion se valora de acuerdo con dos rubros: trabajo en clase y la participacién en la
actividad curricular. Para el rubro de trabajo en clase se utilizara una rubrica manejada por la
persona docente (apéndice 1).

La actividad co-curricular se podra realizar de dos formas (apéndice 2 y 3). En primer
lugar, el estudiantado, de forma individual, participara del Congreso del Archivo Nacional
2026 por llevarse a cabo en el mes de octubre y analizara dos de las ponencias presentadas
o de segunda opciodn, durante el semestre, participa de un espacio académico (taller,
congreso, curso corto, etc.) que aborde alguna de las tematicas relacionadas a las
desarrolladas en el curso (Apéndice 2). O bien tendra la opcidn de realizar la segunda
opcion de la actividad co curricular, la misma consiste en la participacion de actividades de
proyeccion social y/o cultural. Los estudiantes participaran en la campafia de proyeccion
social de la Universidad Nacional, orientada a recolectar tapas plasticas para la creacion de
pasarelas de accesibilidad en playas costarricenses en conjunto con el programa
UNAventura Voluntariado. El proceso requiere que cada alumno recolecte material desde el
inicio del semestre, documentando con fotografias tanto el acopio en sus hogares como la
entrega final en los puntos oficiales del campus para luego, de forma grupal, integrar estas
evidencias en un collage creativo que incluya un eslogan original disefiado por el equipo. La
labor culmina la segunda semana de octubre de 2026, transformando un esfuerzo sencillo
de reciclaje en un impacto directo para la inclusion de personas con discapacidad y el
bienestar ambiental. (Apéndice 3).

El rubro de actividades es variado y tiene como finalidad que el estudiantado se apropie de
los contenidos tedricos y desarrolle las habilidades necesarias para ponerlos en practica.
Cada actividad sera realizada de forma grupal o individualmente (segun lo indicado en el
cuadro de evaluacion) y debera subirse al aula virtual para su revision y calificacion.

+ La primera actividad consiste en la elaboracién de una linea del tiempo. Una
linea del tiempo es una representacion grafica de una secuencia cronoldgica



de los eventos de una historia, proceso o narracion. Esta se realiza de forma
individual y sera evaluada por medio de una rubrica de evaluacion (apéndice
4).

% La segunda actividad corresponde a dos practicas guiadas en las que el
estudiantado debe aplicar la teoria en la resolucion de casos practicos. Estas
actividades estan relacionadas con clasificacién y descripcion documental y
con conservacion preventiva de acervos. Estas practicas son grupales y
seran evaluadas con una guia de practica (apéndice 5).

« La tercera actividad es un proyecto individual por medio del cual el
estudiantado entrega una propuesta de archivo fotografico personal,
utilizando metodologias y procedimientos archivisticos (apéndice 6).

« Como cuarta actividad, se lleva a cabo la aplicacion de estudios de caso.
Estos se emplean como técnicas de aprendizaje y herramientas de
investigacion que tienen como propdsito comprender la particularidad de una
situacion con el fin de distinguir como funcionan las partes y las relaciones
con el todo. En el curso se aplicaran dos estudios de casos en grupo y seran
evaluados con una rubrica (apéndice 7).

% Como quinta actividad, se realizaran dos espacios de intercambio con
especialistas profesionales que trabajan en diferentes tipos de Archivos. Se
va a llevar a cabo una visita académica y (Unidad de Archivo Institucional
UNA) se recibira una charla virtual via ZOOM (Archivo Institucional del
sistema de Emergencia 911). Estas tienen como objetivo profundizar los
contenidos tedricos vistos en el curso y conocer el funcionamiento de dichas
instituciones. Seran evaluadas por medio de un reporte (apéndice 8).

Ademas, como trabajo final y de forma grupal el estudiantado aprendera a realizar un
analisis/diagndstico con el fin de determinar la situacién real archivistica de una
organizacion, departamento o unidad administrativa. EI mismo se evaluara en tres partes: a)
avance de trabajo final (apéndice 9), b) exposicion de trabajo final (apéndice 10) y c) trabajo
final escrito (apéndice 11).

VI. Normas generales del curso

e Se debe respetar el debido proceso de acuerdo con lo que indica la normativa
institucional para cualquier situacion en la que el estudiantado considere que se ha
visto afectado.

e Las estrategias metodoldgicas y de evaluacion establecidas en este programa de
curso son adecuadas para toda la poblacion estudiantil, incluida la que presenta
necesidades educativas especiales.

e El proyecto de final debe seguir los criterios metodoldgicos formales de una
investigacion.

e La asistencia a todas las clases es de caracter obligatorio, ya que el plan de estudios
de la carrera es presencial. Para este curso se define que el estudiante que presente
tres ausencias injustificadas reprueba el curso.



No estar al inicio, durante o al final en la clase por 30 minutos se considera como
ausencia.

La naturaleza tedrica-practica del curso impide que se aplique una evaluacion
extraordinaria.

Lo relacionado con: ausencias y tardias, plagio, copia, justificaciones,
reprogramaciones, evaluaciones, apelaciones, calificaciones, escala de evaluacion
(redondeo) de la nota final se atienden segin Reglamento General sobre los procesos
de ensefanza y aprendizaje de la Universidad Nacional.

El uso de los dispositivos tecnolégicos y sus aplicaciones en el curso, son definidos
como recursos didacticos por el docente en cada clase. No se permite las tecnologias
como recreacion durante la clase.

Todos los documentos de trabajos como tareas, investigaciones y reportes deben
seguir para su presentacion los criterios metodoldgicos, formales y técnicos
establecidos segun el estilo, las normas y reglas APA. Si hubiera excepciones, el
docente las establece en las instrucciones (protocolo) de cada actividad y evaluacion.
La comunicacién formal entre docente y estudiantes se realiza mediante el correo
electrénico institucional o aula virtual del curso.

Si el aula del curso es un laboratorio de computo, se aplica el Reglamento para uso
de laboratorios y equipo tecnoldgico de la EBDI.

Cualquier otra accion no considerada en estas normas, sera resuelta segun la
normativa institucional que corresponda.

El uso de la inteligencia Artificial (IA) es un apoyo, no un sustituto del pensamiento
critico, la autonomia ni la produccién intelectual del estudiantado. En caso de usar IA se
debe verificarla informacion proporcionada, citar y referenciar segun corresponda. En el
caso de que se detecte un porcentaje mayor al 25% generado por IA, la persona
docente podra decidir si el trabajo es valido o debe replantearse.
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VIIl. Cronograma

Semana 1 Presencial Programa de e Bienvenida al curso, presentacion |e¢ Computadora
24 de julio curso de la docente y del grupo. con acceso a
Introduccion e Toma de lista de asistencia. internet
conceptual del e Dinamica para la presentacion del Video Beam
grupo.
curso e Eleccién del horario de recesos y Plataforma Aula
salida del curso. Virtual:
e Presentacion, lectura, discusiony |e® La docente
aprobacion del programa del colocara:
curso. e El programa del
e Entrega por medio del aula virtual curso para
del programa de curso. hacer llegar el
e Recibido del programa del curso. recurso a todos
e Entrega de Apéndices y los estudiantes.
protocolos del programa del curso |¢ Protocolos de
en el aula virtual. las evaluaciones
e Coordinacion de grupos de sumativas
trabajo conformados para la e Instrumentos de
elaboracién de cada una de las evaluaciones
actividades programadas en la sumativas
evaluaciéon sumativa. e Documento con
los grupos de
trabajo, para
elaborar las
actividades
programadas
segun la
evaluacion
sumativa.
Semana 2 Presencial Archivistica: e Toma de lista de asistencia. Recursos:

' Duracion del ciclo.17 semanas (16 semanas lectivas y la Ultima semana de evaluaciones)


https://www.proquest.com/docview/2622674683?OpenUrlRefId=info:xri/sid:primo&accountid=37045
https://www.proquest.com/docview/2622674683?OpenUrlRefId=info:xri/sid:primo&accountid=37045
https://www.researchgate.net/publication/323481572_The_Significance_of_Photography_as_Archives_and_Cultural_Memory
https://www.researchgate.net/publication/323481572_The_Significance_of_Photography_as_Archives_and_Cultural_Memory
https://ojs.edicic.org/revistaedicic/article/view/237/251
https://doi.org/10.15359/rb.37-1.2

31 de julio

e Definicion
conceptual

e Historiay
periodos de
desarrollo.

Facilitaciéon de los contenidos
tedricos correspondientes por
parte de la docente.

Introduccion al tema por medio de
actividad asignada.

Trabajo en clase.

Asignacion de trabajo: Linea del
tiempo sobre la archivistica en
Costa Rica (se entrega del 07 de
agosto en el Aula Virtual). Cada

e Programa de
curso

e Evaluacién
diagndstica

Herramientas

tecnoldgicas:

e Aula Virtual
Computadora,

celular o tableta

estudiante debera subir su linea y conexion a
del tiempo al Aula Virtual antes de Internet.
las 05:00 pm, para lo cual contara
con un protocolo y una escala de
evaluacién. Esta actividad tiene
un valor de 5%. (evaluacion
sumativa)
Semana 3 Presencial Archivistica: Toma de lista de asistencia. Recursos:
07 de agosto Facilitacion de los contenidos e Contenidos
e Relacién con tedricos correspondientes por tedricos
otras parte de la docente. e Videos
disciplinas Introduccion al tema por medio de
actividad asignada. Herramientas
Trabajo en clase. tecnolégicas:
Aula Virtual
Computadora,
celular o tableta
y conexién a
Internet.
Semana 4 Presencial Etapas de la Toma de lista de asistencia.
14 de agosto gestion Facilitacion de los contenidos
documental: tedricos correspondientes por
parte de la docente.
e Produccion Introduccion al tema por medio de
e Gestiony actividad asignada.
tramite Trabajo en clase.
e Organizacién
e Transferencia
e Disposicion de
documentos
e Preservacion
a largo plazo
Valoracion
Semana 5 Presencial Administraciéon Charla con especialista Recursos:
21 de agosto de archivos: (Archivo Institucional del e Contenidos
servicio de emergencia del 911) tedricos

via ZOOM

e Videos




Importancia de
la archivistica
Funciones
archivisticas
Tipos de
documentos
(ciclo de vida

Toma de lista de asistencia.
Facilitaciéon de los contenidos
tedricos correspondientes por
parte de la docente.

Introduccion al tema por medio de
actividad asignada.

Trabajo en clase.

Herramientas

e Aula Virtual
Computadora,
celular o tableta
y conexién a

documental) Internet.
Semana 6 Presencial Administracion Toma de lista de asistencia. Recursos:
28 de agosto de archivos: Facilitacion de los contenidos e |nvitado
tedricos correspondientes por especialista
e C(Clasificacion y parte de la docente. e Contenidos
descripcién Introduccion al tema por medio de tedricos
documental actividad asignada. e Videos
Trabajo en clase.
Practica guiada sobre Herramientas
clasificacion y descripcion tecnolégicas:
documental (se realiza y entrega Aula Virtual
en clase). Esta actividad grupal Computadora,
tiene un valor de 10%. celular o tableta
(evaluacion sumativa) y conexion a
Internet.
Semana 7 Presencial Sistema Toma de lista de asistencia. Recursos:
04 de Nacional de Facilitacién de los contenidos e Contenidos
setiembre Archivos: tedricos correspondientes por tedricos
e Concepto parte de I.a' docente. . e Videos
e Funciones Intr.oqucmon. al tema por medio de
.. actividad asignada.
e Servicios )
o Ley 7202 Trabajo en clase.
e Elementos
constitutivos
e Normativay
normas de
descripcion
Semana 8 Sesidn El diagnéstico y Toma de lista de asistencia. Recursos:
11 de asincrénica con | el tratamiento Facilitaciéon de los contenidos e Contenidos
setiembre permiso de archivistico: tedricos correspondientes por tedricos
Direccién para e Funciones parte de I.a' docente. . e Videos
que estudiantes basicas Introduccion al tema por medio de
participen en (reunir, actividad asignada. Herramientas
Congreso conservar, Trabajo en clase tecnolégicas:
Internacional clasificar, Exposicion grupal (formato Aula Virtual
de ordenar, audiovisual creativo) sobre las Computadora,
Bibliotecologia describir, funciones basicas de la celular o tableta
y Ciencias de la seleccionar, archivistica. Cada grupo recibe y conexion a
Informacién administrar y una funcién y debera subir su Internet.
2026. facilitar) exposicion al Aula Virtual antes de

las 09:00 pm, para lo cual contara




con un protocolo y una escala de
evaluacién. Esta actividad forma
parte del rubro de trabajo en
clase.

Semana 9 Presencial Reunién con Toma de lista de asistencia. Recursos:
18 de grupos de Reunion con los grupos de trabajo | ¢ Contenidos
setiembre trabajo para para aclarar dudas sobre entrega tedricos
entrega de de avance. e Videos
avance de
trabajo final Herramientas
tecnoldgicas:
e Aula Virtual
Computadora,
celular o tableta
y conexién a
Internet.
Semana 10 Presencial El Sistema Toma de lista de asistencia. Recursos:
25 de Nacional de Facilitaciéon de los contenidos
setiembre Archivos tedricos correspondientes por e Contenidos
parte de la docente. tedricos
Charla con especialista
(Archivo Institucional de la Herramientas
UNA) via ZOOM tecnoldgicas:
Entrega de proyecto de Archivo | ¢ Aula Virtual
fotografico personal (se entrega | Computadora,
a mas tardar el 02 de octubre en celular o tableta y
el Aula Virtual). conexion a Internet.
Cada estudiante debera subir su
proyecto antes de la 11:59 pm del
dia 03, para lo cual contara con
un protocolo y una escala de
evaluacion. Esta actividad tiene
un valor de 10%. (evaluacion
sumativa)
Semana 11 Sesion El diagnostico y Toma de lista de asistencia. Recursos:
02 de octubre | asincrénica con | el tratamiento Facilitacién de los contenidos e Contenidos
permiso de la archivistico: tedricos correspondientes por tedricos
Direccién para parte de la docente. e Videos

participar el
Congreso
Latinoamerican
o de Educacién
Superior 2026.

e Funciones

basicas
(reunir,
conservar,
clasificar,
ordenar,
describir,
seleccionar,
administrar y
facilitar)

Introduccion al tema por medio de
actividad asignada.

Entrega de avance de trabajo
final. Cada grupo debera subir su
trabajo al Aula Virtual antes de las
05:00 pm del dia 02 de octubre,
para lo cual contara con un
protocolo y una escala de
evaluacion. Esta actividad tiene
un valor de 10%. (evaluacién
sumativa).

Herramientas

e Aula Virtual
Computadora,
celular o tableta
y conexién a
Internet.




Semana 12 Virtual El diagnéstico y Toma de lista de asistencia. Recursos:

09 de octubre | asincronica el tratamiento Facilitaciéon de los contenidos e Contenidos
archivistico: tedricos correspondientes por tedricos

. parte de la docente.
® FU”_C'OneS Introduccion al tema por medio de | Herramientas
bésmgs actividad asignada. tecnolégicas:
(reunir, Trabajo en clase. e Aula Virtual
conservar, Estudio de caso grupal (se
clasificar, realiza y entrega en clase), para lo
ordenar, cual contara con un protocolo y
describir, una escala de evaluacién. Esta
seleccionar, actividad tiene un valor de 5%.
administrar y (evaluaciéon sumativa).
facilitar) Entrega de actividad co curricular.
Cada estudiante debera subir su
trabajo al Aula Virtual antes de las
11:59 pm del dia 24 de octubre,
para lo cual contara con un
protocolo y una rubrica de
evaluacion. Esta actividad tiene un
valor de 5%. (evaluacion
sumativa).

Semana 13 Presencial Transparencia Toma de lista de asistencia. Recursos:

16 de octubre administrativa y Facilitacion de los contenidos e Contenidos
rendicion de tedricos correspondientes por tedricos
cuentas: parte de la docente. e Videos
e Elempleado Intr.oquccién. al tema por medio de

publico como act|V|d:ad asignada. Herramientas

depositario de Estgdlo de caso grupal (se tecnolégicas:

fe pablica. realiza y entrega en clase), para Aula Virtual
lo cual contara con un protocolo y Computadora,
una escala de evaluacién. Esta celular o tableta
actividad tiene un valor de 5%. y conexion a
(evaluacion sumativa). Internet.

Semana 14 Presencial La teoria Toma de lista de asistencia. Recursos:

23 de octubre archivistica Facilitacién de los contenidos °
posmoderna tedricos correspondientes por

parte de la docente.

Introduccion al tema por medio de
actividad asignada.

Trabajo en clase.

Semana 15 Presencial Sistemas de Toma de lista de asistencia. Recursos:

30 de octubre informacién bajo Facilitacion de los contenidos e Contenidos
normas tedricos correspondientes por tedricos

parte de la docente. e Videos

Introduccion al tema por medio de
actividad asignada.

Trabajo en clase.

Entrega de reporte de las

Herramientas

e Aula Virtual




charlas. Cada estudiante debera
subir su reporte al Aula Virtual
antes de la 05:00 pm del dia 30,

e Computadora,
celular o tableta
y conexién a

para lo cual contara con un Internet.
protocolo y una escala de
evaluacién. Esta actividad tiene
un valor de 10%. (evaluacién
sumativa)
Semana 16 Presencial Entregay Toma de lista de asistencia Recursos:
06 de octubre exposiciones del Entrega del trabajo final (se e Contenidos
trabajo final entrega el 06 de noviembre en el tedricos
Aula Virtual). Cada grupo debera
subir su trabajo al Aula Virtual Herramientas
antes de la 05:00 pm, para lo cual | tecnoldgicas:
contara con un protocolo y una e Aula Virtual
escala de evaluacion. Esta Computadora,
actividad tiene un valor de 25%. celular o tableta
(evaluacion sumativa) y conexion a
Exposicion de los estudiantes del Internet.
trabajo final grupal (los grupos
entregan la presentacion el 06 de
noviembre en el Aula Virtual).
Cada grupo debera subir la ppt al
Aula Virtual antes de la 05:00 pm
del dia 06, para lo cual contara
con un protocolo y una escala de
evaluacion. Esta actividad tiene
un valor de 5%. (evaluacion
sumativa)
Semana 17 Presencial Exposiciones del e Toma de lista de asistencia Recursos:
13 de trabajo final e Exposicion de los e Contenidos
noviembre estudiantes del trabajo final tedricos
grupal (los grupos entregan e Videos
la presentacion el 06 de
noviembre en el Aula Herramientas
Virtual). tecnoldgicas:
Aula Virtual
Computadora,
celular o tableta
y conexién a
Internet.
20 de Entrega de notas

noviembre




IX. Apéndices: instrumentos de evaluacion

APENDICE 1. RUBRICA DE EVALUACION
Matriz de valoracion de Trabajo en clase (10%).

Criterios de
evaluacion
Participacion

Calidad en las
intervenciones

Trabajo en grupo

Analisis de los
temas

Total

Excelente (4)

Demuestra
participacion muy
activa individual y
grupalmente

Ofrece un analisis,
sintesis y evaluacion
del material de los
temas, individual o
grupalmente

Todos los miembros
del equipo han
participado
activamente en las
tareas propuestas y
han colaborado
ayudando a los demas

Contribuye de una
manera significativa al
debate en curso:
mantiene un nivel de
analisis enfocado en el
tema, responde
cuidadosamente a los
comentarios de otros
estudiantes, contribuye
a la construccion
cooperativa de los
argumentos, etc.

Nombre del estudiante:
Porcentaje obtenido:

Bueno (3)

Demuestra
participacion
continua y
consistente
individual y
grupalmente
Ofrece
interpretaciones y
analisis del material
de los temas,
individual o
grupalmente

La mayor parte de
los miembros del
equipo han
participado
activamente en las
tareas propuestas y
han colaborado
ayudando a los
demas

Contribuye a la
discusioén de
manera continua:
responde a los
puntos de otros
estudiantes, piensa
a través de puntos
propios, pregunta
de una manera
constructiva,
propone y apoya
sugerencias que
pueden estar en
contra de la opinion
de la mayoria

Este rubro sera evaluado en todas las sesiones de clase.

Regular (2)

Demuestra
participacion
esporadica individual
y grupalmente

Ofrece una
informacion directa
sin entrar en detalles
0 con muy poca
frecuencia (tal vez
una vez) individual o
grupalmente

La mitad de los
miembros del equipo
ha participado
activamente en las
tareas propuestas y
han colaborado
ayudandose entre si.

Contribuye en un
grado moderado
cuando se le pide
directamente

Deficiente (1)

Demuestra
implicaciéon muy
poco frecuente en
la discusion y el
trabajo individual y
grupalmente

Trata de responder
cuando se le pide,
pero no explica o no
responde mucho
individual o
grupalmente

Solo un miembro
del equipo (o
ninguno) ha
participado de
forma activa en las
tareas propuestas y
no ha habido
colaboracion ni
ayuda entre ellos.
No aporta nada a la
discusion



Indicadores

Informe de actividad

Datos de la guia de
la

actividad co-
curricular
Apreciacion
personal

Anexos

Porcentaje obtenido

APENDICE 2. ESCALA DE EVALUACION
HOJA DE COTEJO. ACTIVIDAD CO-CURRICULAR (5%)

Si

No

Ponderacién (0 -
10)

Observacion

Presentacion digital del informe
de la actividad curricular,
respetar el formato y fecha
solicitado.

Si cumple con los apartados
que se solicitan en el protocolo,
en forma y contenido.

Los estudiantes indican su
percepcion de la actividad
curricular, asi como un analisis
critico de la actividad
académica escogida.
Fotografias, afiches, panfletos,
direcciones electronicas,
documentacion, encuestas,
entrevistas entre otros, que
confirmen la actividad co-
curricular



Apéndice 3. Hoja de cotejo de evaluacién de actividad co-curricular de recoleccién de
tapitas
La matriz utilizada para calificar es la siguiente, y tiene un valor de 5%

Criterio de Satisfactorio Insuficiente
Evaluacion
Participacion y 2.0% 2.0% 1.5% 1.0% 0.0%
Evidencia
Fotografica Presenta ambas Presenta ambas Presenta solo una No presenta
fotografias nitidas, fotografias pero una de | fotografia o ambas evidencia
(Dos claras y pertinentes. | ellas no es son poco claras. fotografica o las
fotografias por Se observa completamente clara o fotos no
estudiante: claramente la pertinente. corresponden a la
recolectando recoleccion en el actividad.
tapas y hogar y el depésito
depositandola en punto de acopio
s) UNA.
Compromiso 1.0% 1.0% 0.75% 0.5% 0.0%
con la
Recoleccién y Demuestra alto Entrego tapas en el Entreg6 tapas pero | No hay evidencia
Entrega compromiso. punto de acopio, en cantidad minima | de entrega de
Entregé cantidad aunque la cantidad es o no todas estaban | tapas al punto de
(Entrega significativa de moderada. en condiciones acopio.
efectiva de tapas limpias en el adecuadas.
tapas plasticas punto de acopio
al punto de designado.
acopio)
Trabajo 1.0% 1.0% 0.75% 0.5% 0.0%
Colaborativo y
Calidad del Collage muy bien Collage organizado, Collage basico, falta | No presenta
Collage organizado, incluye las fotos alguna foto o la collage o no
creativo, incluye 2 requeridas. Buena organizacion es cumple con los
(Collage fotos por integrante. | presentacion y trabajo poco clara. Trabajo | requisitos
grupal con Excelente colaborativo. colaborativo minimos.
fotografias de presentacion visual limitado.
todos los y trabajo en equipo
integrantes) evidente.
Creatividad y 1.0% 1.0% 0.75% 0.5% 0.0%
Pertinencia del
Eslogan Eslogan original, Eslogan pertinente y Eslogan basico, No presenta
creativo y claro, aunque poco refleja parcialmente | eslogan o no es
(Eslogan pertinente. Refleja original. Refleja los los valores o es pertinente a la
relacionado claramente los valores de la actividad. | poco claro. actividad.
con reciclaje, valores de reciclaje,
accesibilidad y accesibilidad y
compromiso compromiso social.
social)
Puntualidad en 0.5% 0.5% 0.25% 0.1% 0.0%
la Entrega
Entrega puntual en Entrega con 1-2 dias Entrega con 3-5 No entrega o
la fecha establecida | de retraso. dias de retraso. entrega con mas
(segunda semana de 5 dias de
de octubre). retraso.




APENDICE 4: RUBRICA DE EVALUACION

MATRIZ DE VALORACION. LINEA DE TIEMPO: HISTORIA DE LA

ARCHIVIiSTICA EN COSTA RICA (5%)

Las lineas de tiempo sirven para presentar fechas y sucesos historicos llevando

caracter cronoldgico. Con esta actividad el estudiantado aprende a seleccionar los
temas mas importantes, sintetizar conceptos, dar significado a las imagenes como
complemento al mensaje que se desea presentar.

Criterio

Tema

Fechas

Imagenes

Ortografia
Formato y

limpieza

Porcentaje
obtenido

Excelente
(5 puntos)

Se eligen los temas
de los cuales se
busca y sintetiza la
informacion
obtenida para
mostrarla de la
manera solicitada y
se complementan
con imagenes
pertinentes

De la informacion
obtenida se extraen
cuidadosamente
las fechas que esta
contiene para
plantearlas de la
mejor forma y
valorarla en
segmentos

Las imagenes se
eligen
cuidadosamente y
se toma en cuenta
el contenido para
que la imagen
guarde relacion
directa

No tiene faltas
ortograficas

Cumple con los
requisitos
solicitados y una
excelente
presentacion

Nombre del estudiante:

Muy bien
(3-4 puntos)

Se eligen los
temas y se
sintetiza la
informacion y se
presenta de la
manera
solicitado pero
sin imagenes
complementarias

Las fechas son
extraidas y
planteadas en
segmentos de
forma y precisa

Las fechas y las
imagenes
respectivas se
acomodan de
forma eficaz

Presenta entre 5
a 10 faltas
ortograficas
Cumple con los
requisitos
solicitados y una
presentacion
limpia

Necesita
mejorar
(1-2 puntos)

Los temas se
eligen mas no
se tiene el
respectivo
cuidado al
resumir o
sintetizar la
informacion

Al extraer las
fechas no se
tiene el cuidado
y no se
plantean de la
forma solicitada

Las fechas y las
imagenes no se
acomodan muy
bien y hace que
el trabajo pierda
secuencia y
légica

Presenta de 11
a 20 faltas
ortograficas

No cuenta con
todos los
requisitos
solicitados y la
presentacion es
limpia

Puntos
obtenidos

No lo hace
(0 puntos)

No se
realiz6 lo
solicitado

No se
realizé lo
solicitado

No se
realizé lo
solicitado

No se
realiz6 lo
solicitado
No se
realizo lo
solicitado



APENDICE 5. HOJA DE COTEJO
Practica dirigida (10%)
La practica dirigida consiste en la aplicacion, por parte del estudiantado, del conocimiento
tedrico adquirido sobre la clasificacion y descripcion documental de archivos.
CRITERIOS PARA EVALUAR

Entrega la practica guiada en tiempo y Si No
forma
Cumple con lo solicitado en el protocolo  Si No

en cuanto a formato

Cumple con lo solicitado en el protocolo  Si No
en cuanto a contenidos

Referencias bibliograficas (APA 7) segun Si No
lo solicitado en el protocolo

Analisis (conclusiones de la practica) son Si No
pertinentes
Presenta anexos Si No

Numero de grupo e integrantes:
Observaciones a la investigacion:

Puntaje obtenido:

Porcentaje obtenido:



APENDICE 6. HOJA DE COTEJO
PROPUESTA DE ARCHIVO FOTOGRAFICO PERSONAL (10%)

CRITERIOS PARA EVALUAR

Entrega la propuesta en tiempo y Si No
forma
Cumple con lo solicitado en el Si No

protocolo en cuanto a formato

Cumple con lo solicitado en el Si No
protocolo en cuanto a contenidos

Referencias bibliograficas (APA 7) Si No
segun lo solicitado en el protocolo

Conclusiones (apreciaciones sobre Si No
la elaboracion de la propuesta)

demuestran analisis sobre la

aplicabilidad del ejercicio

Presenta anexos Si No

Nombre de estudiante:
Observaciones a la propuesta:

Puntaje obtenido:

Porcentaje obtenido:



APENDICE 7.

MATRIZ DE VALORACION. Estudio de caso (5%)
Herramienta de investigacion y técnica de aprendizaje que puede ser aplicada en
cualquier area de conocimiento, y que tiene como propdsitos conocer y comprender
la particularidad de una situacion para distinguir como funcionan las partes y las

relaciones con el todo.
Criterios Excelente (5 puntos)

Se establece la situacion,
enfatizando de forma clara la
idea principal que se
desarrolla en el caso

Se compone de parrafos
integrados de ideas
principales y secundarias que
apoyan, explican o proveen
de mayor informacion a la
idea principal y a todas las
preguntas planteadas en el
caso

Se expresa en forma breve
los elementos que se plantean
para dar solucion al caso. Se
da respuesta a todas las
preguntas planteadas en el
caso

Se aprecia una reflexién de lo
aprendido que refleja el
desarrollo de pensamiento
critico

La redaccién de las ideas es
clara, légica y secuenciada en
cada parrafo del documento.
Ademas, no presenta errores
de ortografia

Introduccioén

Desarrollo

Propuesta de
solucion

Reflexion del
aprendizaje

Redaccion

Formato El documento presentado
incluye las siguientes
caracteristicas: Portada: datos
institucionales y del curso,
titulo del trabajo, integrantes
del grupo y fecha; Fuente de
letra: Times New Roman;
Tamano de letra: 12;
Interlineado: 1,5 cm;
Margenes: justificado en
ambos lados. Usa el formato
APA de manera correcta en
citas y referencias. Ademas,
tiene una excelente
presentacion

Porcentaje obtenido:
Numero de grupo e integrantes:
Observaciones:

Bueno (2-4 puntos)

Se establece la situacion
planteada, pero la idea
principal se desarrolla
parcialmente

Se compone de parrafos con
ideas principales y
secundarias, pero estas solo
explican o proveen de
informacion parcial a la idea
principal y a las preguntas
planteadas en el caso

Los elementos que se
plantean para dar solucion al
caso se presentan de manera
parcial. No se da respuesta a
todas las preguntas
planteadas en el caso

Se aprecia una reflexién de lo
aprendido, pero esta es
superficial

Las ideas son claras, pero
presenta de 5 a 10 errores de
ortografia

El documento presentado
incluye las siguientes
caracteristicas: Portada: datos
institucionales y del curso,
titulo del trabajo, integrantes
del grupo y fecha; Fuente de
letra: Times New Roman;
Tamano de letra: 12;
Interlineado: 1,5 cm;
Margenes: justificado en
ambos lados. Usa el formato
APA de manera correcta en
citas y referencias. Pero la
presentacion es un poco
desordenada

Puntos
obtenidos

Deficiente (1)

La situacion planteada es
confusa y no se establece
la idea principal

No hay evidencia de que
exista una secuencia de
analisis organizada y
argumentada

No existe propuesta de
solucién al caso planteado

No se aprecia una
reflexion de lo aprendido

La redaccion es confusa,
no hay una secuencia
légica en las ideas, salta
de una idea a otra 'y
presenta mas de 11
errores de ortografia

No cuenta con todos los
requisitos solicitados y la
presentacion es
desordenada



APENDICE 8.
MATRIZ DE VALORACION. Reporte de charla (10%)
La gira es una actividad académica en donde se efectuan actividades constructivistas,

integrando la teoria y la practica.

Criterios de evaluacion Puntuaciones
Excelente Bueno Regular Deficiente
4 3 2 1

Presentacion y organizacion
del documento

Cumplimiento de las
indicaciones generales
brindadas para la elaboracion
del reporte

Calidad de la informacion
incorporada

Presencia de referencias que
sustenten el trabajo
Incorporacion de apéndices o
anexos

Uso de normas de estilo y
citacion (APA 7 - formato de
documento EBDI)

Nombre del estudiante:

Porcentaje obtenido:

Puntaje total



APENDICE 9.

RUBRICA DE EVALUACION. Avance de trabajo final (10%)
Este corresponde a un primer adelanto del trabajo final de curso. El avance debe
incluir todos los apartados indicados en la guia y cumplir con los siguientes criterios

de evaluacion.

Criterio

Seleccion de
organizacion,
departamento
o unidad
administrativa

Planteamiento
del problema

Planteamiento
de objetivos

Esquema de
marco teorico

Contenido

Excelente
(5 puntos)

Se elige y
desarrolla la
contextualizacion
del archivo y
sintetiza la
informacion
obtenida para
mostrarla de la
manera solicitada

Analiza, reconoce e
interpreta
perfectamente los
datos, identificando
con certeza lo que
se busca y
demostrando una
absoluta
comprension del
problema.

Plantea objetivos
precisos y
coherentes.
Conducen a la
resolucion del
problema
planteado

Se presenta una
secuencia logica y
coherente de
esquema de marco
tedrico, incluye
todos los
conceptos
importantes para el
desarrollo del
trabajo de
investigacion

El contenido se
presenta en una
secuencia logica y
ordenada.
Incorpora
referencias
bibliograficas y

Muy bien
(3-4 puntos)

Se elige y
desarrolla la
contextualizacio
n del archivo de
informacién y se
sintetiza la
informacién y se
presenta de la
manera
apropiada
Analiza,
reconoce e
interpreta los
datos,
identificando con
claridad lo que
se busca y
demostrando
una alta
comprension del
problema.

Plantea objetivos
coherentes, pero
le falta precision
con respecto al
problema
planteado. Se
relacionan con la
resolucién del
mismo

Se presenta una
secuencia
coherente de
esquema de
marco teorico,
incluye algunos
conceptos
importantes para
el desarrollo del
trabajo de
investigacion

La secuencia del
contenido es
I6gica, pero tiene
algunas ideas o
puntos
incompletos.
Incorpora

Necesita
mejorar
(1-2 puntos)

Se elige el
archivo, pero no
se desarrolla la
contextualizacio
n de la misma

Reconoce los
datos e
interpreta la
relacion entre
los mismos,
demostrando
una
comprension
elemental del
problema.

Presenta
objetivos, pero
estos no son
coherentes ni
precisos con el
problema
planteada ni
conducen a su
resolucion
Presenta el
esquema de
marco tedrico,
pero no tiene
secuencia
I6gica ni
coherente con
respecto al
tema del trabajo
de investigacién

El texto tiene
fallas en la
secuencia
I6gica que
impiden una
comprensién
completa.

No lo hace Puntos

(0 puntos) obtenido
s

No se

realizo lo

solicitado

No reconoce
los datos,
sus
relaciones ni
el contexto
del
problema,
mostrando
poca
comprensié
n del mismo.

No se
realizo lo
solicitado

No se
realizo lo
solicitado

No se
realizo lo
solicitado






APENDICE 10: RUBRICA DE EVALUACION
Exposicion de trabajo final (5%)

Criterios de Puntuaciones
evaluacion
Excelente Bueno Regular
4 3 2

Orden y presentacion

Calidad de la
presentacion.
Distribucion de la
informacion en las
diapositivas
Dominio del
contenido. Claridad
en el orden de las
ideas expuestas.

Expone de forma
clara y el lenguaje
corporal
Secuenciacion

Dominio en la
resolucién de
consultas.

Se respeta el tiempo
asignado para
exponer (30 min).
Todos los integrantes
del grupo participan
en la exposiciéon y
dominan toda la
materia de la
exposicion

Numero de grupo e integrantes:

Porcentaje obtenido:

Puntaje total

Deficiente
1



APENDICE 11: ESCALA DE EVALUACION
MATRIZ DE VALORACION. Analisis y diagnéstico de archivistico (25%)
El trabajo final consiste en la elaboracidén de una propuesta de gestidon administrativa
para una unidad de informacion. La propuesta debe incluir todos los apartados
indicados en la guia y en esta escala y debe tener una extensidon maxima de 20
paginas y una minima de 15.

Criterio E B R Nose Observaciones
cumple
Titulo de la propuesta: es concreto y preciso,
concuerda con los objetivos planteados
Planteamiento del problema: descripcion clara
de la problematica que es necesario resolver
con la propuesta y justificacion de la propuesta
Escogencia del archivo: contextualizacion del
archivo
Objetivos (general y especificos): son precisos y
coherentes. Conducen a la resolucion del
problema planteado
Marco tedrico: explicacion de los principales
aspectos teoricos que respaldan la propuesta
Descripcion del analisis/diagnostico: se
desarrolla con detalle, claridad y esta bien
organizado. Es coherente con los objetivos
planteados y el marco tedrico
Conclusiones y recomendaciones: las
conclusiones estan fundamentadas y tienen
relacion con los objetivos planteados. Las
recomendaciones estan orientadas a generar
aportes al tema investigado
Referencias bibliograficas: lista de todas las
investigaciones citadas o parafraseadas en el
texto. Ordenadas alfabéticamente y en formato
APA 7
La redaccion es clara y concreta. No tiene
problemas de ortografia ni de digitacion.
El documento presentado incluye las siguientes
caracteristicas: Portada: datos institucionales y
del curso, titulo del trabajo, integrantes del
grupo y fecha; Fuente de letra: Arial; Tamafio de
letra: 12; Interlineado: sencillo; Margenes:
justificado en ambos lados. Tiene una excelente
presentacion y cumple con la extensién
establecida.
TOTAL

PORCENTAJE:
Numero de grupo e integrantes:
Observaciones:

Escala de calificacion:
(E) Excelente: 28 a 30 puntos (B) Bueno: 20 a 27 puntos (R) Regular: 1 a
19 puntos



