UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD POLITECNICA
CIENCIAS DE LA INFORMACION
PLAN 2003
PROGRAMA DE ESTUDIOS

I - IDENTIFICACION
1. Materia : Archivologia Il
1.1. Caracter: : Obligatorio
1.2. Total de Créditos 03
2. Semestre : Séptimo
3. Horas semanales : 4 horas
3.1. Clases tetricas : 2 horas
3.2. Clases précticas : 2 horas
4. Total real de horas disponibles : 58 horas
4.1. Clases tedricas : 29 horas
4.2. Clases practicas : 29 horas
. - OBJETIVOS
1. Conocer los sistemas de gestion documental.
2. Aplicar las normas de procesamiento de fondos archivisticos.
3. Asumir una actitud positiva hacia los sistemas y herramientas utilizados en la organizacion técnica de un archivo.
4. Valorar los archivos como fuente laboral y de realizacion profesional.

lll. - PRE-REQUISITOS

1. Archivologiall

IV.-  CONTENIDO

4.1. Unidades programaticas

1. Sistemas de gestion de documentos administrativos.

2 Principios archivisticos.

3. Descripcién de recuperacion de los fondos.

4. Instalacion y equipamiento del servicio archivistico.

5 Instituciones publicas como generadores de documentos.
6 Recursos humanos.

4.2. Desarrollo de las unidades programéticas.

1. Sistemas de gestién de documentos administrativos.
1.1. Conceptualizacion.
1.2. Documentos archivisticos: Tipificacién, sustantivos, facilitativos.
1.3. Produccion documental: normas de procedimiento, necesidad e importancia.
2. Principios archivisticos.
2.1. Conceptualizacion.
2.2. Regla alfabética para archivos.
2.3. Ordenacion, ventajas y desventajas de los sistemas: alfabético, numérico, geogréfico, cronolégico, temaético.
3. Descripcion de recuperacion de los fondos archivisticos.
3.1. Descripcién: Conceptualizacion.
3.2. Normas ISAD (G).
3.2.1. Partes y elementos.
3.2.2. Aplicacion.
3.3. Recuperacion: conceptualizacion.
3.4. Formas.
3.5. Registro del movimiento documental.
4. Instalacién y equipamiento del servicio archivistico.
4.1. El espacio fisico: condiciones de construccion, de seguridad.
4.2. Mobiliario: Tipificacién y estructura segn soporte documental.
5. Instituciones publicas como generadores de documentos.
5.1. Estructura organizativa del estado paraguayo.
5.1.1. Poder Ejecutivo.
5.1.2. Poder Judicial.
5.1.3. Poder Legislativo.
5.2. Instituciones auténomas: universidades, gobernaciones, municipalidades.
6. Recursos humanos.
6.1. Formacién académica.

Aprobado por Resolucién 06/24/09-00 Acta 714/06/11/2006 del Consejo Directivo de la FP-UNA Pagina 1 de 2



Ciencias de la Informacién - Plan 2003 Facultad Politécnica

V.-

oM wN R

VI. -

PN

6.2. Perfil profesional y humano.
6.3. Funciones.

ESTRATEGIAS METODOLOGICAS

Exposicion del Profesor.

Exposiciones de experiencias de profesionales del area.
Investigacion bibliogréfica.

Investigacion de campo.

Visitas guiadas.

Discusiones.

MEDIOS AUXILIARES

Libros técnicos.

Pizarrén.

Manuales.

Documentos archivisticos.

VIl. - EVALUACION

La evaluacion se aplicara en distintas situaciones y oportunidades, segin el objeto a evaluar (ensefianza / aprendizaje) segun las
decisiones a las que sirven de base y segun el propdsito (diagnéstica, formativa y sumativa), acorde a la Reglamentacion institucional.
Ademas, se pondra en préctica la autoevaluacion y la coevaluacion

VIII. - BIBLIOGRAFIA

Basica

Q  Arévalo Jordan, Victor Hugo. Teoria, fundamentacién y practica de la archivologia / Victor Hugo Arévalo Jordan. - - Santa Fé :
Asociacién de Archiveros de Santa Fé, 1994. - - 300 p.

Q Biraghi, C. Técnicas modernas de archivo : manual practico de organizaciéon y funcionamiento / C. Biraghi. - - Barcelona :
Hispano Europea, 1984. - - 372 p.

Q Colombia. Archivo General de la Nacién. Pautas para la organizacion de archivos Municipales / AGN. - - Santafé de Bogota :
AGN, 2000. - - 67 p.

O Cruz Mundet, José Ramon. Manual de archivistica / José Ramén Cruz Mundet. - - Madrid : Fundacion German Sanchez
Ruiperez, 1994. - - 408 p.

O ISAD (G): Norma Internacional General de Descripcion Archivistica: Adaptada por el Comité de Normas de Descripcion,
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Estocolmo, Suecia 19-22 septiembre 1999 / versién espafiola de asuncién de Navascues Benlloch, - - 22 ed. - - Madrid :
Subdireccién de los Archivos Estatales, 2000. - - 128 p.

La organizacion de documentos en los archivos de oficina / Conserjeria de Educacién y Cultura de la Comunidad de Madrid e
llmo. Ayuntamiento de Aranjuez. - - 22 ed. - - Madrid : Grupo de Archiveros Municipales de Madrid, 1997. - - 211 p.

Mendoza Navarro, Aida Luz. Apuntes para el estudio de la selecciéon documental / Aida Luz Mendoza Navarro. - - Lima Biblioteca
Nacional del Pera, 1997. - - 219 p.

Mejia, Myriam. Servicios de archivos : acceso y difusién de la informacién / Myriam Mejia. - - Santafé de Bogota : Archivo
General de la Nacion, 1994. - - 48 p.

Paz Martin — Pozuelo Campillos, M. La construccién tedrica en archivistica: el principio de procedencia / M. Paz Martin-Pozuelo
Campillos. - - Madrid : Universidad Carlos Il de Madrid, 1996. - - 190 p.

Ruiz Rodriguez, Antonio Angel, editor. Manual de archivistica / Antonio Angel. - - Madrid : Sintesis, 1995. - - 434 p.

Vézquez, Manuel. Introduccién a la archivologia : guia de estudio / Manuel Vazquez. - - Santafé de Bogoté : Archivo General de
la Nacién de Colombia, 1997. - - 124 p.

Villa Ayala, Gilberto Alejandro. Depdsitos de archivos : consideraciones basicas para su gestion / Gilberto Alejandro Villa Ayala. - -
Santafé de Bogota : Archivo General de la Nacién, 1995. - - 40 p.

Complementaria

Q

Q
Q
Q

A formacao do arquivista no Brasil / José Maria Jardin, organizador. - - Niteroi : Universidade Federal de Fulminense, 1999. - -
222 p.

Conde Villlaverde, Maria Luisa. Manual de tratamiento de archivos administrativos / Maria Luisa Conde Villaverde. - - Madrid :
Direccién de Archivos Estatales, 1992. - - 103 p.

Diccionario de terminologia arquivistica / Ana Maria de Almeida Camargo, coordinadora. - - Sao Paulo : Secretaria de Estado da
Cultura, 1996. - - 142 p.

Fundacién Histérica Tavera. Manual de planificacion y prevencion de desastres en archivos y bibliotecas / FHT. Instituto de
Seguridad Integral de la Fundacién MAPFRE Estudios. - - Madrid : La Fundacién, 2000. - - 111 p.
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