UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD POLITECNICA
CIENCIAS DE LA INFORMACION
PLAN 2008
PROGRAMA DE ESTUDIOS

l. - IDENTIFICACION
1. Materia : Archivologia Il
Caracter: : Obligatorio
Total de Créditos 03
2.  Semestre : Séptimo
3. Horas semanales : 4 horas
Clases teoricas : 2 horas
Clases practicas : 2 horas
4. Total real de horas disponibles : 58 horas
Clases tedricas : 29 horas
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 realizacién profesional.

lll. - PRE-REQUISITOS

1. Archivologia |

IV.- CONTENIDO

4.1. Unidades programaticas

Sistemas de gestion de documentos administrativos.
Principios archivisticos.

Descripcion de recuperacion de los fondos.

Instalacién y equipamiento del servicio archivistico.
Instituciones publicas como generadores de documentos.
Recursos humanos.

IREUENCEN .

4.2. Desarrollo de las unidades programaticas.

1. Sistemas de gestién de documentos administrativos.
1.1. Conceptualizacion.
1.2. Documentos archivisticos: Tipificacion, sustantivos, facilitativos.
1.3. Producciéon 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, geografico, cronoldgico, tematico.
3. Descripcion de recuperacion de los fondos archivisticos.
3.1. Descripcion: Conceptualizacion.
3.2. Normas ISAD (G).
3.2.1. Partesy elementos.
3.2.2. Aplicacién.
3.3. Recuperacion: conceptualizacion.
3.4. Formas.
3.5. Registro del movimiento documental.
4. Instalacion y equipamiento del servicio archivistico.
4.1. El espacio fisico: condiciones de construccion, de seguridad.
4.2. Mobiliario: Tipificacién y estructura segun 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.
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VI. -

1
2
3.
4

6.2. Perfil profesional y humano.
6.3. Funciones.

ESTRATEGIAS METODOLOGICAS

Exposicién del Profesor.

Exposiciones de experiencias de profesionales del area.
Investigacion bibliogréafica.

Investigacion de campo.

Visitas guiadas.

Discusiones.

MEDIOS AUXILIARES

Libros técnicos.

Pizarron.

Manuales.

Documentos archivisticos.

VIl.-  EVALUACION

La evaluacion se aplicara en distintas situaciones y oportunidades, segun el objeto a evaluar (ensefianza / aprendizaje) segun las
decisiones a las que sirven de base y segln el propésito (diagndstica, formativa y sumativa), acorde a la Reglamentacion institucional.
Ademas, se pondra en practica la autoevaluacién y la coevaluacion
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