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Proyecto 23.1 
Necesidades que resuelve saber documentar. 

Referencia: Apunte No.1, Habilitadores de Conocimiento y práctica básicos. 

1. Premisa: en el primer apunte se explora el ámbito de la memoria externa personal de la 
información documental, útil para ordenar la información sobre aspectos tales como 
identidad personal, salud, escolares, laborales, bancarios, casa, manuales y garantías, 
familiares, proyectos personales o similares.   

2. Objetivo: identificar necesidades personales que la herramienta de documentar puede 
ayudar a mejorar. 

3. Necesitarás: haber visto y tomado algunas notas sobre los dos apuntes de la Herramienta de 
Documentar; necesitarás, además, tu cuaderno de notas y bitácora de proyectos para 
Desaprender y Aprender. 

4. Actividades por realizar, máximo 1 hora de dedicación efectiva. 

Primera, escribe en tu cuaderno cuatro áreas o temas relevantes para ti en lo personal en los 
que es importante documentar, seleccionando dos en los que has organizado la 
documentación que corresponde a cada tema, y dos en los que no lo has hecho, a pesar de su 
importancia. 

Segunda, explica brevemente, para cada uno de los cuatro temas, que necesidades resuelve 
(en los dos primeros temas) o resolvería (en los dos segundos), documentar y organizar la 
información en cada caso. 

Tercera, describe en tu cuaderno los beneficios que has logrado documentando o dejando de 
documentar la información en cada uno de los cuatro temas.  

Cuarta, elabora una conclusión breve que indique cuáles son los cambios que tendrían que 
llevarse a cabo aplicando la herramienta de documentar en cada uno de los cuatro temas. 

5. Rubrica: una vez concluidas las cuatro actividades de este proyecto, evalúa tu nivel de 
habilitación en la comprensión de la herramienta de documentar. Para cada uno de los 
enunciados en la tabla, responde en el recuadro a la derecha calificándote de 1 a 4 puntos, 
considerando que: 

1 = No lo hice o hice una mínima parte. 
2 = Lo hice parcialmente, aunque de manera deficiente o insuficiente. 
3 = Lo hice casi completamente, aunque con algunas deficiencias. 
4 = Lo hice de manera completa, con brevedad, claridad y sustento a mis propuestas. 
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1. Llevé a cabo las cuatro actividades de este proyecto, tomando en cuenta las 
explicaciones y ejemplos que se presentan en este Apunte. 

 

2. En el proceso he notado algunos cambios respecto de mi entendimiento inicial 
sobre la herramienta de documentar. 

 

 

6. Sugerencias al concluir este proyecto: 

Primera: Reflexiona y escribe una nota en tu cuaderno sobre la la relación entre las 
herramientas de documentar y de memorizar. 

Segunda: conserva tu cuaderno con las anotaciones de este proyecto. Pudiera ser 
interesante que en algún momento vuelvas a ver este apunte en video para complementar la 
información que ahora tienes sobre la herramienta de documentar. 
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Proyecto 23.2 
Acciones de mejora en la información documentada.  

Referencia: Apunte No.2, Habilitadores de Aplicación. 

1. Premisa: en el primer apunte se plantea que documentar para manejar eficiente y 
eficazmente la información, implica entender no solo la naturaleza dinámica y funciones de 
cada uno de estos ámbitos del manejo de información, sino también la importancia de 
vincularlos, creando sinergias que permitan su aprovechamiento con la menor cantidad de 
fugas e incongruencias. 

2. Objetivo: definir acciones concretas para mejorar en el manejo de información personal, a la 
luz del contenido de los dos apuntes sobre esta herramienta. 

3. Necesitarás: haber visto y tomado algunas notas sobre los dos apuntes de la Herramienta de 
documentar, particularmente la sección de claves instrumentales en el primero de ellos y, de 
preferencia, haber realizado el primer proyecto, descrito previamente en este mismo 
documento.; necesitarás, además, tu cuaderno de notas y bitácora de proyectos para 
Desaprender y Aprender. 

4. Actividades por realizar, máximo 1.5 horas de dedicación efectiva. 

Primera, elabora en tu cuaderno de notas una lista con las tres áreas de actividad de mayor 
importancia para ti en lo personal, como pudieran ser, por ejemplo, identidad personal, 
actividades educativas o académicas, actividades laborales, gobierno e impuestos, compras y 
servicios, entretenimiento, etc. 

Segunda, selecciona la que consideras más importante por las consecuencias que puede 
acarrear carecer de un ejercicio adecuado de documentación. 

Tercera, utilizando como criterios las diez claves instrumentales mencionadas en el primer 
apunte, formula una primera propuesta sobre los aspectos que deben mejorar en la aplicación 
de la herramienta de documentar. 

Cuarta, elabora un comentario final sobre la importancia que tiene la herramienta de 
documentar, a la luz de los contenidos de los apuntes. 

5. Rubrica: una vez concluidas las cuatro actividades de este proyecto, puedes valorar con más 
claridad tu nivel de habilitación en la aplicación de la Herramienta de documentar. Para cada 
uno de los enunciados en la tabla, responde en el recuadro a la derecha calificándote de 1 a 
4 puntos, considerando que: 

1 = No lo hice o hice una mínima parte. 
2 = Lo hice parcialmente, aunque de manera deficiente o insuficiente. 
3 = Lo hice casi completamente, aunque con algunas deficiencias. 
4 = Lo hice de manera completa, con brevedad, claridad y sustento a mis propuestas. 
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1. Lleve a cabo las cuatro actividades de este proyecto, tomando en cuenta las 
indicaciones presentadas. 

 

2. Adicionalmente he revisado otras fuentes de información que me han permitido 
avanzar en la comprensión y aplicación de esta herramienta. 

 

 

6. Sugerencias al concluir este proyecto: 

Primera, practica lo que has aprendido, atendiendo de manera permanente la aplicación de 
esta herramienta, particularmente en los temas que son relevantes para ti. 

Segunda: revisa el mapa del general de las herramientas con la idea de identificar algunas que 
pudieran ser parte de un proyecto como el que llevaste a cabo, para aplicarse antes, durante, 
o después de haber trabajado con la Herramienta de documentar. 
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