Organizacion
y Duracion

El Curso sera desarrollado en 10 maddulos
distribuidos a lo largo de 10 meses,
totalizando 410 horas reloj. Las clases seran
distribuidas en dos dias: jueves (18:00 a
22:00) y sabados (8:00 a 12:00), con
excepcion para los modulos en que se cuente
con la participacién de docentes extranjeros,
en que las clases seran desarrolladas de lunes
a sabados.

El curso sera impartido por relevantes
especialistas nacionales y extranjeros de las
distintas materias implicadas en los médulos
que laintegran.

Al finalizar cada modulo se realizara una
prueba objetiva de evaluacion, que unida a la
asistencia a clase y a la elaboracion del
proyecto, dara lugar a la obtencién del titulo
de Especialista.

Inversion: Gs. 9.000.000
(Matricula: Gs. 1.000.000 + 10 cuotas de Gs.
800.000)

Para los egresados de la Facultad Politécnica,
el curso tendra 30% de descuento.

CONTACTOS

Dra. Emilce Sena Correa

Coordinadora del Programa de Postgrado en Ciencias de
la Informacién

585.591/96 Ext. 222

Lic. Mirza Fleitas
Asistente del Programa MCI
585.591/96 Ext. 215
dip@pol.una.py

Requisitos
de Admision

 Poseer el titulo de Licenciado, Ingeniero o
ser egresado de una carrera de 4 afos de
duracion con una carga horaria superior a
2.700 horas reloj.

e Llenar la solicitud de admisidén y presentar
en una carpeta los siguientes documentos:
dos fotos carné, Registro de titulo, fotocopia
autenticada de cédula de identidad,
Curriculum vitae (en el formato de la FP-
UNA), Certificado de estudios (legalizado),
Antecedente policial y judicial, Carta de
referencia de dos profesores nacionales y/o
extranjeros, Carta de motivacion y
documentos que avalan el financiamiento
del curso.

* En el caso de candidatos extranjeros cuya
lengua natural sea diferente al espafiol,
deberan demostrar el dominio de este
ultimo. Cualquier otro caso particular sera
analizado por el Departamento de
Investigacion, Postgrado y Extension de la
Facultad Politécnica de la Universidad
Nacional de Asuncién.

UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD POLITECNICA
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ORGANIZA

Direccion de Investigacion, Postgrado
y Extensidn de la Facultad Politécnica
de la Universidad Nacional de Asuncién.
Bloque D 1ler piso

Campus de la UNA, San Lorenzo
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ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS




Justificacion

La Especializacion en Gestién Documental y
Administracion de Archivos contribuira a la
valoracion de los acervos documentales
historicos y administrativos por medio de una
reflexion sobre el estado actual, de sus
posibilidades de rescate y su adecuada
gestidon; del espacio que estas unidades de
informacién ocupan en la construccién de la
memoria publica y de la memoria historica;
de las herramientas técnicas y metodoldgicas
aplicables a su organizacion, y del acceso a la
informacién por parte de los ciudadanos; sin
dejar de lado la reflexidén con relacién a la
aplicacién de las tecnologias de la
informacion.

Bajo esta optica de formacion profesional y
técnica, los responsables de la gestion vy
administracion de la documentacién
administrativa y del patrimonio documental
nacional, contaran con las herramientas
necesarias para mejorar la gestion de los
servicios en los archivos tanto de los archivos
administrativos publicos asi como de las
organizaciones e instituciones privadas, que
posibilitara la apertura de amplias opciones
de trabajo para quienes obtengan la titulaciéon
y se atenderda la demanda existente de
personal con formacion superior en
archivistica para las instituciones publicas y
organizaciones privadas del pais.

Objetivos

La Especializacion se encuentra orientada a la
formacion de especialistas de alto nivel en los
diferentes ambitos de la gestion de los
documentos y de la administracion de
sistemas de Archivo, como divisiones
logisticas al servicio de la eficiencia para el
disefio y control de documentos en los
procesos administrativos y de negocio.

Se pretende:

» Contribuir al desarrollo del pais, con la formacion de
profesionales altamente calificados en Gestion de
Documentos y Administracion de Archivos.

» Capacitar al profesional en la aplicacién de
innovaciones y herramientas tecnoldgicas apropiadas
para la direccién y organizacién de los sistemas de
Archivos.

* Contribuir con el rescate del patrimonio documental e
identidad cultural del pais a través de programas de
conservacion documental para Archivos.

» Brindar conocimientos tedéricos y practicos que
permitan entender las dimensiones éticas, politicas,
sociales y administrativas de la Archivistica moderna.

« Disefiar proyectos de organizacion técnica de archivos
y sistemas de gestion documental.

e Asesorar y dirigir procesos de planificacién,
organizacién, administracién, procesamiento,
diseminacién y evaluacion de sistemas, unidades y
servicios de informacién documental.

» Elaborar instructivos y manuales de clasificacion para
normatizar Archivos Documentales.

Ejes Tematicos

Moédulo I:
Archivistica y Archivos

Modulo II:
Gestion Documental

Modulo III:
Tratamiento archivistico de los documentos

Médulo IV:
Conservacion y restauracion de documentos

Médulo V:
Gestion de la Informacion Empresarial

Moédulo VI:
Documentacion Audiovisual

Médulo VII:
Automatizacion y Digitalizacion de
Documentos

Médulo VIII:
Auditoria de la Informacion

Mddulo IX:
Proyecto Archivistico

Mddulo X:
Seminario de Investigacién




