UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD POLITECNICA

Campus de la UNA
SAN LORENZO-PARAGUAY

RESOLUCION N° 0121/2025

POR LA CUAL SE APRUEBA Y SE HABILITA EL PROYECTO DE DIPLOMADO EN
ORGANIZACION DE ARCHIVO DE GESTION - SEGUNDA EDICION, CORRESPONDIENTE
AL ANO 2025, OFRECIDO EN LA FP-UNA.

21 de febrero de 2025

VISTO Y CONSIDERANDO: El Memorando DEU/091/2025, de la Directora, Prof. MSc. Maria
Del Rosario Zorrilla Antines, de la Direccién de Extension Universitaria de la FP-UNA, con el
que remite el Memorando DFC/031/2025, del Coordinador, Ing. Alexis Miguel Ruiz Jara, del
Departamento de Formacion Continua de la FP-UNA, en el cual solicita la habilitacion del
Diplomado en Organizacion de Archivo de Gestion — Segunda Edicién, correspondiente al afio
2025, ofrecido en la FP-UNA, presentado por la Prof. Mag. Lorena Jacquet.

Que el Diplomado tiene como objetivo proporcionar a los participantes los conocimientos teéricos
y practicos necesarios para organizar y gestionar de manera eficiente y efectiva la
documentacién de los archivos de gestion dentro de una organizacién.

Que el Diplomado esta estructurado en 108 horas reloj (4 meses de duracién aproximadamente)
a ser desarrollados en la modalidad semipresencial. La distribucion del contenido sera de 24
horas de clases virtuales (sincrénicas), 84 horas reloj de clases asincrénicas.

Que la apertura de matriculados es de 25 como minimo.

La Ley N° 4995/2013 de Educacion Superior.
El Estatuto de la Universidad Nacional de Asuncién.

POR TANTO: en uso de sus facultades y atribuciones legales,

LA DECANA DE LA FACULTAD POLITECNICA
RESUELVE:

Art. 1° Aprobar el proyecto del Diplomado en Organizacion de Archivos de Gestion, en la
FP-UNA — Segunda Edicién, correspondiente al afio 2025, ofrecido en la FP-UNA,
detallados en el ANEXO de la presente Resolucion.

Art. 2° Habilitar el curso del Diplomado en Organizacion de Archivos de Gestion — Segunda
Edicién, correspondiente al afio 2025, c-fremdu en la FP-UNA, en la modalidad
SBI‘I"IIpFESBr'ICIEl[

Art. 3° Comunicar, ¢ ry archivar.

Benitez Santac;niz { Prof Ing. Sil;lai ;eresa Leiva Ledon, MSc.
a Facultad i+ € o Decana

Prof. Abg. Joel
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A. DATOS GENERALES DEL PROYECTO

El proposito del diplomado en organizacion de archivos de gestion, es capacitar a los
responsables de archivos e interesados en general, para la implementacion de practicas y
sistemas eficaces para la organizacién de los documentos resultados de la gestion administrativa
de una organizacion, aplicando el método normativo de la archivistica.

El programa esta disefiado para satisfacer las necesidades y expectativas de los participantes,

proporcionando las herramientas y conocimientos necesarios para la correcta organizacién de
los documentos.

B. DESCRIPCION DEL PROYECTO

FUNDAMENTACION:

La adecuada organizacion de los archivos es esencial para el funcionamiento eficiente y efectivo
de cualquier institucion, ya sea publica o privada. En el contexto actual, caracterizado por un
crecimiento exponencial de la informacion y la digitalizacion de los procesos, la correcta
administracion de los documentos administrativos se ha convertido en una necesidad imperativa

para asegurar la eficiencia operativa, el cumplimiento normativo y la preservacién de la memoria
institucional.

La implementaciéon de una adecuada organizacion de archivos de gestion aporta innumerables
beneficios para las organizaciones. Entre estos, destaca la disponibilidad de informacién precisa
y actualizada, que facilita la toma de decisiones y permite a los tomadores de decision responder
rapidamente a desafios y oportunidades. Ademas, esta practica optimiza la eficiencia operativa,
asegura el cumplimiento normativo, protege la informacién, reduce costos, preserva el
patrimonio documental y mejora la toma de decisiones estratégicas. En conjunto, estos
beneficios contribuyen significativamente al éxito y sostenibilidad de las organizaciones,
promoviendo una cultura de orden y eficiencia en todos los niveles.

OBJETIVOS:

Objetivo General:

Proporcionar a los participantes los conocimientos tedricos y practicos necesarios para organizar

y gestionar de manera eficiente y efectiva la documentacién de los archivos de gestién dentro de
una organizacion.

Objetivos Especificos:

e Ensefar a los participantes las normativas legales y estandares internacionales en
gestion de archivos, asegurando que las practicas documentales cumplan con las
exigencias legales y regulatorias vigentes.

o Instruir a los participantes en el conocimiento y aplicacién de las herramientas necesarias

para manejar eficazmente la documentacién administrativa.

=\ = Desarrollar competencias avanzadas en los participantes para implementar y gestionar

=1} sistemas de archivo que aseguren la clasificaciéon, almacenamiento, y recuperacion de
i los documentos administrativos impresos y electrénicos.
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BENEFICIARIOS:

+« Responsables de Archivos de entidades de gestién Publica y Privada.
o Interesados en General.

CANTIDAD DE ASISTENTES:

El cupo minimo sera de 25 participantes

PERFIL DEL EGRESADO:

Capacidad para organizar y gestionar documentos administrativos impresos y
electrénicos.

Capacidad para transformar los sistemas de organizacion documental, contribuyendo a la
eficiencia operativa, asegurando el cumplimiento normativo, protegiendo la memoria
documental de la organizacion y /o institucién.

Habilidad para aplicar las herramientas digitales en la gestiéon de archivos.

C. ORGANIZACION ACADEMICA

TEMARIO GENERAL:

1. Capacitacion sobre el uso de la plataforma EDUCA. (2 h).

2. Médulo 1. Introduccién a la Archivistica (36 horas) (2 sabados clases practicas, modalidad
presencial).

3. Médulo 2. Gestibn documental y Archivos de Gestidon (36 horas) (2 sébados clases
practicas, modalidad presencial).

4. Modulo 3. Documentos electronicos (36 horas) (100%uvirtual).

TEMARIO ANALITICO:

1. Médulo 1. Introduccion a la Archivistica (36 horas) (2 sabados clases practicas, modalidad
presencial).

Prof. Wilma Mercedes Garcete

1.1 Tipos de Archivos.

1.2 Normativas legales.

1.3 Clasificacién Archivistica.
1.4 Valoracion documental.
1.5 Transferencia documental.
1.6 Tipologia documental.

Médulo 2. Gestibn documental y Archivos de Gestion (36 horas) (2 sabados clases
practicas, modalidad presencial).

b,

Tel/Fax; 595-21-5887000 - C.C. 1130 (Asuncion) - 2111 (San Lorenzo)
hitp:/iwww. pol.una.py



UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD POLITECNICA

Campus de la UNA
SAN LORENZO-PARAGUAY

L.
ANEXO RESOLUCION N° 0121/2025
Pag. 410

Prof, Carlos Zapata y Prof. Lorena Jacquet
2.1 Conceptos basicos y objetivos de la gestion documental/archivo de gestion.

2.2 Generacion y tipologia de documentos administrativos.
2.3 Métodos de clasificacion documental (alfabético, cronolégico, tematico).

2.4 Flujo documental en las oficinas: ingreso, seguimiento y salida de documentos.

2.5 Tecnologias para la Gestion Documental.

3. Médulo 3. Documentos electrénicos (36 horas) (100%virtual).
Prof. Alba Ruth Marin

3.1 Documento electrénico de archivo.

3.2 Conservacion e integridad de la informacién en archivos electrénicos.
3.3 Herramientas tecnoldgicas para gestién de archivos.

CARGA HORARIA Y DURACION:

¢ 6 (seis) horas semanales - p/c Médulo.

e 24 horas de clases presencial (clase sincronica).
* 84 horas de trabajo del alumno a distancia.

s Total: 108 horas reloj.

El inicio de las clases estara sujeto a la cantidad minima de inscriptos.
Asignacion horaria semanal prevista y distribucién calendario.

Periodo Contenido Carga horaria
Semana1 | Médulo 1. Introduccion a la Archivistica 36 horas distribuidas
Semana2 | Prof. Wilma Garcete entre horas de clases
Semana3d | 1.1 Tipos de Archivos. virtuales sincronas y
Semana4 | 1.2 Normativas legales. asistencia remota al
Semana5 | 1.3 Clasificacién Archivistica. alumno

Semana 6 1.4 Valoracion documental.
1.5 Transferencia documental.
1.6 Tipologia documental.

Semana 1 Maédulo 2. Gestion documental y Archivos de Gestion (30 horas). 36 horas distribuidas
Semana2 | Prof. Carlos Zapata y Prof. Lorena Jacquet entre horas de clases
Semana3 | 2.1 Conceptos basicos y objetivos de la gestion documental/archivo de | virtuales sincronas y
Semana4 | gestion. asistencia remota al
Semana5 | 2.2 Generacion y tipologia de documentos administrativos. alumno
Semana® | 2.3 Métodos de clasificacion documental (alfabético, cronolégico,

tematico).

2.4 Flujo documental en las oficinas: ingreso, seguimiento y salida de

documentos.

2.5 Tecnologias para la Gestion Documental.

Semana1 | Médulo 3. Organizacion y Clasificacién de documentos electrénicos (36 | 36 horas de clases

f Semana2 | horas). virtuales

Semana 3 Prof. Alba Ruth Marin

Semana 4 3.1 Documento electronico de archivo.

Semana 5 3.2 Conservacion e integridad de la informacién en archivos
| Semana & electronicos.

' 3.3 Herramientas tecnologicas para gestion de archivos. /
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Prof. Mag. Wilma
Garcete

Licenciada en Bibliotecologia, Graduada de la Facultad Politécnica de la Universidad Nacional de
Asuncion (UNA), obteniendo la distincion de Mejor Egresada de la promocion.

Magister en Educacion por la Universidad Americana, también con distincion de Medalla de Oro.
Postgrado en Gestidn Documental y Administracion de Archivos, asi como la Especializacion en
Didactica Universitaria por la UNA.

Miembro activo de la Federacion Internacional de Asociaciones de Bibliotecarios y Bibliotecas
— América Latina y el Caribe (IFLA-LAC) durante el periodo 2019-2021. Presidenta de la Asociacion
de Estados Iberoamericanos para el Desarrollo de |as Bibliotecas Nacionales de los Paises de
Iberoamérica (ABINIA) en el periodo 2018-2019, representando a 17 paises. Miembro del Consejo de
IBERBIBLIOTECAS. Miembro del Consejo Directivo en la FP-UNA periodo 2013-2016. Ex Presidenta
de la Asociacion de Bibliotecarios Graduados del Paraguay (ABIGRAP). Miembro actual de la
Asociacion de Graduados en Ciencias de la Informacién del Paraguay.

Ex Directora de la Biblioteca Nacional del Paraguay, durante el periodo 2018-2019 y Directora de la
Carrera de Ciencias de la Informacién entre los afios 2012 - 2022, ejerciendo la docencia durante 28
anos hasta la jubilacion.

Participacion como expositora en numerosos Congresos Nacionales e Internacionales.

Autora del libro «Hacia una Organizacion de Archivoss.

Asesoramiento a varias Instituciones nacionales e internacionales y acompafado en varios Proyectos
archivisticos a nivel nacional.

En septiembre del afio en curso ha sido beneficiada con la Jubilacion Ordinaria en la Administracion
Nacional de Electricidad (ANDE) periodo 1999-2024. Lider en Gestion Documental en la
implementacion del Sistema Opentext — SAP en la ANDE mediante la Empresa Infocenter 2021-2023.
Docente durante el periodo 1993-2022 en la Facultad Politécnica — UNA,

Actualmente Docente en el Programa de Posigrado y Diplomado en Gestion Documental y
Administracidn de Archivos de la Facultad Politécnica de la UNA (FP-UNA), Tutora de Tesis.

Dr. Carlos Alberto
Zapata Cirdenas

Bibliotecologo y Archivista por la Universidad de Lasalle. Especialista en Gestion Gerencial de la
Universidad Central. Master en Docencia Universitaria de la Universidad de La Salle, Master en
Documentacion Digital de la Universidad Pompeu Fabra (Barcelona, Espafa). Doctor en
Documentacién por la Universidad de Salamanca (Espafia).

Ha sido profesor universitario en las universidades de La Salle, Javeriana, Quindio, Nacional,
Universidad Militar Nueva Granada y Universidad de Antioquia. Ha participado ademéas como
conferencista en congresos y seminarios en el campo de las ciencias de la informacién tanto en
Colombia como en diferentes paises de América Latina, ademas de participar en diferentes
investigaciones en el campo de la archivistica y la bibliotecologia, producto de lo cual ha publicado
diversos articulos en revistas especializadas.

Cuenta con mas de 30 afios de experiencia en el sector de las bibliotecas, archivos y gestion de
informacion. Entre sus diferentes cargos se destacan: Jefe del Archivo del Banco de la Repiblica,
Director Técnico de la Biblioteca Luis Angel Arango, Asesor de la Subgerencia Cultural de! Banco de
la Republica, Director General del Archivo General de la Nacién de Colombia.

Prof. MSc. Rocio
Lorena Jacquet

Ingeniera Comercial.

Cuenta con una Maestria en Gestion de Ia Investigacion y la Informacion, con énfasis en Gestion y
Administracién de Archivos por la Universidad Nacional de Asuncion.

Docente Investigadora del Grupo de Investigacion en Ciencias de la Informacion de la FP-UNA.
Profesora Ayudante de los Modulos Gestion Documental y Digitalizacién de documentos en la
Especializacion en Gestion Documental y Administracion de Archivos.

Encargada del Dpto. de Gestion Documental y Archivos, Fonoteca y Biblioteca de la Asociacion de
Artistas, Intérpretes y Ejecutantes del Paraguay.

Miembro activo de |a Asociacién Latinoamericana de Archivos, ALA.
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Prof. Ms. Alba Cuenta con una Maestria en Archivistica.

Ruth Marin Ademas, ha concluido la Especializacion en Gerencia de Proyectos.
Es Jefe de Seccion Gestion y Patrimonio Documental de la Universidad Nacional de Colombia, Sede
Medellin. Ex directora Departamental de Archivo.
Miembro de la Red Cultural de la Universidad Nacional de Colombia.
Miembro del Comité de Gestion Documental del Archivo General de la Nacion.
Miembro del Comité de Preservacion Documental del Archivo General de la Nacion.
Miembro del comité de buenas précticas en gestion documental del Archivo General de la Nacion.
Miembro de la Casa del Patrimonio de la Alcaldia de Medellin.
Premio de Innovacion Universidad Nacional de Colombia, 2018.
Reconocimiento al equipo de trabajo de Infraestructura y Espacios Fisicos bajo su liderazgo de la
Subsecretaria Administrativa resaltando los procesos de cambio, innovacion, gestién y cohesion con
la que este equipo de trabajo asumié el mejoramiento de los procesos.
Tercer puesto del premio alta gerencia de |a Presidencia de la Repiblica, 2012.
Participacion en Webinar como ponente con la Universidad de los Andes, El Rosario la Javeriana, y
Universidad Nacional de Asuncién.

METODOLOGIA DE ENSENANZA APRENDIZAJE:
El alumno tendra a disposicion:

A. La plataforma tecnolégica EDUCA, que ofrece una experiencia de aprendizaje activo y
colaborativo, brindando acceso a una variedad de actividades y recursos detallados a
continuacion:

- Acceso a materiales de estudio, lecturas sugeridas, videos tutoriales, presentaciones y
enlaces a contenidos relevantes.

- Interaccién facilitada a través de funciones como la mensajeria interna, los foros de
debate y el chat, que permiten intercambios de informacién, y discusiones entre los
participantes.

B. Metodologia de ensefianza - aprendizaje

- Aprendizaje Basado en Competencias.

- Aprendizaje Basado en Problemas.

- Aprendizaje Basado en Proyectos.

- Aprendizaje Basado en el Pensamiento (Thinking Based Learning).
- Aprendizaje Cooperativo.

- Aula invertida (Flipped Classroom).

- Gamificacién.

7 ‘,?,fi’;( VALUACION:
f A\\
Lfastaluaclon final se llevara a cabo al finalizar los médulos.

o [ R4 ‘Lﬁﬁ porcentajes especificos seran definidos luego de la primera reunién con el grupo.
| | -
( J
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En principio se basaria en:

1. Participacion en clase y en foros: 10%

2. Evaluaciones formativas, semanales: 20%

3. Presentacién de avances de Trabajos Practicos: 30%

4. Trabajo Final incluye: (trabajo escrito i) (presentacién en Power Point ii) (Defensa Oral iii): 40%

Sub-Categoria Actividades Calificacion por Pesoenla
actividad nota final
Participacion en Semana 1 10%
clase y en foros e 100%
Semana 3 100%
Semana 4 100%
Semana 5 100%
Semana 6 100%
Semana 7 100%
Semana 8 100%
Semana 9 100%
Semana 10 100%
Semana 11 100%
Semana 12 100%
Semana 13 100%
Semana 14 100%
Semana 15 100%
Semana 16 100%
Semana 17 100%
Semana 18 100%
10%
Evaluaciones Cuestionarios y/o Tareas - Semana 1 100%
?:“?:::E Cuestionarios y/o Tareas - Semana 2 100%
Cuestionarios y/o Tareas - Semana 3 100%
Cuestionarios y/o Tareas - Semana 4 100%
Cuestionarios y/o Tareas - Semana 5 100%
Cuestionarios y/o Tareas - Semana 6 100%
Cuestionarios y/o Tareas - Semana 7 100%
Cuestionarios y/o Tareas - Semana 8 100%
Cuestionarios y/o Tareas - Semana 9 100%
Cuestionarios yfo Tareas - Semana 10 100%
Cuestionarios y/o Tareas - Semana 11 100%
Cuestionarios y/o Tareas - Semana 12 100%

e
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Evaluaciones Cuestionarios y/o Tareas - Semana 13 100%
formativas, Cuestionarios y/o Tareas - Semana 14 100%
semanales —
Cuestionarios y/o Tareas - Semana 15 100%
Cuestionarios y/o Tareas - Semana 16 100%
Cuestionarios y/o Tareas - Semana 17 100%
Cuestionarios y/o Tareas - Semana 18 100%
20%
Presentacion de Primer trabajo practico 100%
avances de Trabajos
Practicos Segundo trabajo Practico 100%
30%
Total Promedio ponderado 6§0%
Trabajo Final Incluye: i) trabajo escrito ii) presentacion en 100% 40%
Power Paint iii) Defensa Oral.
Calificacién Final 100%
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RECURSOS DIDACTICOS:

En este apartado se detalla el material de apoyo para el desarrollo de las clases.

a.

Recursos v materiales didacticos presenciales:
i. Pizarron.

i. Tizas.

iii. Marcadores delebles.
iv. Proyectores.

v. Fotocopias.

b. Recursos y materiales didacticos virtuales:

i. Aula virtual en la plataforma educa
ii. Banco de imagenes, videos, ilustraciones y audios
iii. Banco de preguntas.
iv. EXelLearning.
v. Foros en linea.

RECURSOS HUMANOS:

g |
3\

= 4 instructores presenciales y virtuales.
. 3 oradores externos en alguna clase puntual.

XEQUERIMIENTOS MINIMOS DEL ESTUDIANTE:
’?1- Conocimiento basico de Informatica.

PC con conexion a INTERNET.
| Cuenta de correo electronico.
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CERTIFICACION:

El cursante que haya cumplido con las condiciones de aprobacién y acreditacion requeridas,
accede al Certificado de Aprobacién impreso o digital, avalado por la Coordinacién de Formacion
Continua dependiente de la Direcciéon de Extension Universitaria.

El cursante que solo haya cumplido con las condiciones de participacion requeridas, accede al

Certificado de Participacién impreso o digital, avalado por la Coordinacién de Formacién
Continua dependiente de la Direccién de Extension Universitaria.

Condiciones para la aprobacion:

Actividad Condiciones de Observacion
aprobacion

Como minimo debe alcanzar el 40% de las actividades
consideradas en el promedio ponderado
Promedio 40% I.  Participacion en clase y en foros
ponderado Il Evaluaciones formativas, semanales

1. Presentacién de avances de Trabajos Practicos
Como minimo debe alcanzar el 40% del trabajo final de curso:
incluye:
Trabajo Final 30% . Trabajo escrito

Il.  Presentacion en Power Point

lll.  Defensa Oral
Suma de los porcentajes alcanzados en:

l. Promedio ponderado

Minimo para 70% Il.  Trabajo Final
certificar Siempre y cuando se haya alcanzado los requerimientos
— minimos ya mencionados.
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