UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
FACULTAD POLITECNICA

Campus de la UNA
SAN LORENZO-PARAGUAY

RESOLUCION N° 0653/2026

POR LA CUAL SE APRUEBA Y SE HABILITA EL DIPLOMADO EN ORGANIZACION DE
ARCHIVOS DE GESTION.
20 de mayo de 2026

VISTO Y CONSIDERANDO: El Memorando DEU/187/2026, de la Directora, Prof. MSc. Maria
Del Rosario Zorrilla Antlines, de la Direccion de Extension Universitaria de la FP-UNA, con el
que remite el Memorando CFC/080/2026 del Coordinador, Ing. Alexis Miguel Ruiz Jara, de la
Coordinaciéon de Formacién Continua de la FP-UNA, en el cual solicita la aprobacién y la
habilitacion del Diplomado en Organizacién de Archivos de Gestion.

Que el proyecto ha sido sometido a un proceso de evaluacion técnica por parte de un comité
evaluador, conformado mediante la Resolucién N° 0329/2026 de la Resolucién de la Decana de
la FP-UNA.

Que el Objetivo principal es proporcionar a los participantes los conocimientos teéricos y
practicos necesarios para organizar y gestionar de manera eficiente y efectiva la documentacion
de los archivos de gestién dentro de una organizacion.

Que esta estructurado en un total de 108 horas (con una duracién aproximada de cuatro meses),
a ser desarrolladas en modalidad semipresencial (clases virtuales sincrénicas + clases
presenciales). La distribucion del contenido contempla 84 horas de clases sincronicas y 24 horas
de clases presenciales. Se prevé la apertura con una convocatoria minima de 25 (veinticinco)
participantes matriculados.

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

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 Organizacién de Archivos de Gestion, detallado
en el ANEXO de la presente Resolucion.

Art. 2° Habilitar el Diplomado en Organizacién de Archivos de Gestidn, ofrecido por la FP-UNA.

Art. 3°

Prof. Abg. Joe AfS6 b‘ Benitez Santac e Leiva Leén, MSc.

la Facultad
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A. DATOS GENERALES DEL PROYECTO

El propésito del diplomado en organizacién de archivos de gestion, es capacitar a los
responsables de archivos e interesados en general, para la implementacién de practicas y
sistemas eficaces para la organizacion 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 organizacion de

los documentos.

B. DESCRIPCION DEL PROYECTO

FUNDAMENTACION:

La adecuada organizacidn de los archivos es esencial para el funcionamiento eficiente y efectivo
de cualquier institucién, ya sea publica o privada. En el contexto actual, caracterizado por un
crecimiento exponencial de la informacion y la digitalizacién de los procesos, la correcta
administracién de los documentos administrativos se ha convertido en una necesidad imperativa
para asegurar la eficiencia operativa, el cumplimiento normativo y la preservacion de la memoria
institucional.

La implementacion de una adecuada organizaciéon 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 decisién 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:

1. Objetivo general:

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

A y gestionar de manera eficiente y efectiva la documentacién de los archivos de gestién dentro de

;@ una organizacion.
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2. Objetivos especificos:

e Ensefiar 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.

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

para manejar eficazmente la documentacion administrativa.

e Desarrollar competencias avanzadas en los participantes para implementar y gestionar
sistemas de archivo que aseguren la clasificacién, almacenamiento, y recuperacién de

los documentos administrativos impresos y electrénicos.

BENEFICIARIOS
e Responsables de Archivos de entidades publicas, privadas y particulares.
e Interesados en general

CANTIDAD DE ASISTENTES:

EI cupo minimo sera de 25 participantes
PERFIL DEL EGRESADO:

e Capacidad para organizar y gestionar documentos administrativos impresos vy
electronicos.

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

e Habilidad para aplicar las herramientas digitales en la gestion de archivos.

C. ORGANIZACION ACADEMICA

TEMARIO GENERAL:

1. Capacitacion sobre el uso de la plataforma EDUCA

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

, 5.'53. Maodulo 2. Gestion documental y Archivos de Gestion (36 horas) (2 sabados clases practicas,

/i,’modalidad presencial)

</ 4. Mddulo 3. Documentos electronicos (36 horas) (100%yvirtual) ,A
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1. TEMARIO ANALITICO!

Modulo 1. Introduccion a la Archivistica

Prof. Mag. Wilma Mercedes Garcete

1.1 Tipos de Archivos

1.2 Normativas legales

1.3 Clasificacion Archivistica
1.4 Valoracién documental
1.5 Transferencia documental
1.6 Tipologia documental

Médulo 2. Gestién documental y Archivos de Gestién
Prof. Dr. Carlos Zapata y Prof. Lorena Jacquet

2.1 Conceptos basicos y objetivos de la gestion documental/archivo de gestion
2.2 Generacién y tipologia de documentos administrativos.

2.3 Métodos de clasificacion documental (alfabético, cronoldgico, tematico).

2.4 Flujo documental en las oficinas: ingreso, seguimiento y salida de documentos
2.5 Tecnologias para la Gestion Documental

Modulo 3. Documentos electronicos
Prof. Mag. 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 gestion de archivos

CARGA HORARIA Y DURACION:
e 6 (seis) horas semanales - p/c Médulo
e 84 horas de clases sincronica
e 24 horas de clases presenciales (sabados)

e Carga horaria: 108 horas reloj
El inicio de las clases estara sujeto a la cantidad minima de inscriptos.

DURACION

e Inicio: A definir
{22\ e Finalizacion: A definir
=) e Dias de clases virtuales: jueves 18:00 a 21:00 h sabados de 08:00 a 11:00 h (virtual) 8:00

&/ a 14:00 (presencial)?
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Asignacién horaria semanal prevista y distribucién calendario.

Periodo Contenido Carga horaria
Semana 1 Modulo 1. Introduccién a la
Semana 2 Archivistica
Semana 3 Prof. Mag. Wilma Mercedes
Semana 4 Garcete
Semana 5 .
Semana 6 11 Tipos de Archivos 8 hortas S?manal.es d,'s?”bu'das
1.2 Normativas legales entre clases sincronicas y
1.3 Clasificacion Archivistica presernclales
14 Valoraciéon documental
1.5 Transferencia documental
1.6 Tipologia documental
Semana 1 Moédulo 2. Gestidon documental y
Semana 2 Archivos de Gestion (30 horas)
Semana 3 Prof. Dr. Carlos Zapata Cardenas
Semana 4 y Prof. Mag. Rocio Lorena Jacquet
Semana 5
Semana 6 2.1 Conceptos basicos y objetivos
de la gestién documental/archivo de
gestidn ;3 . ; 6 horas semanales distribuidas
22 Generacion y 1ipologia de entre clases sincronicas
documentos administrativos. . y
23 Métodos de clasificacion presensiales
documental (alfabético, cronoldgico,
tematico).
2.4 Flujo documental en las oficinas:
ingreso, seguimiento y salida de
documentos
2.5 Tecnologias para la Gestidon
Documental
Semana 1 Modulo 3. Organizacion y
Semana 2 Clasificacion de documentos
Semana 3 electrénicos (36 horas)
Semana 4 Prof. Mag. Alba Ruth Marin
Semana 5
Semana 6 3.1 Documento electrénico de
archivo 6 horas semanales virtuales
\ 3.2 Conservacion e integridad de la
informacién en archivos
I electrénicos
, 3.3 Herramientas tecnolégicas para
gestién de archivos
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DOCENTES

Prof. Mag. Lic. Licenciada en Bibliotecologia, Graduada de la Facultad Politécnica
Wilma Garcete de la Universidad Nacional de Asuncion (UNA), obteniendo la
b distincion de Mejor Egresada de la promocion.

Magister en Educacion por la Universidad Americana, también con
distincién de Medalla de Oro.

Postgrado en Gestion 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 Asociacién de
Estados Iberoamericanos para el Desarrollo de las 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 Informacion del
Paraguay.

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

Participacién como expositora en numerosos Congresos Nacionales
e Internacionales.

Autora del libro «Hacia una Organizacion de Archivosy».
Asesoramiento a varias Instituciones nacionales e internacionales y
acompanado en varios Proyectos archivisticos a nivel nacional.

En septiembre del afio en curso he sido beneficiada con la
Jubilaciéon Ordinaria en la Administracién Nacional de Electricidad
(ANDE) periodo 1999-2024. Lider en Gestién 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 Postgrado y Diplomado en
Gestion Documental y Administracién de Archivos de la Facultad
Politécnica de la UNA (FP-UNA), Tutora de Tesis.
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Dr. Carlos Alberto
Zapata Cardenas

Bibliotecélogo 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
Documentacién Digital de la Universidad Pompeu Fabra (Barcelona,
Espafa). Doctor en Documentacion 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 ademas 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 afos de experiencia en el sector de las
bibliotecas, archivos y gestion de informacién. Entre sus diferentes
cargos se destacan: Jefe del Archivo del Banco de la Republica,
Director Técnico de la Biblioteca Luis Angel Arango, Asesor de la
Subgerencia Cultural del 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 Gestidn de la Investigacion y la
Informacioén, con énfasis en Gestién y Administraciéon 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 Médulos Gestion Documental y
Digitalizacion de documentos en la Especializacién en Gestidon
Documental y Administracién de Archivos

Encargada del Dpto. de Gestion Documental y Archivos,

Fonoteca y Biblioteca de la Asociacién de Artistas, Intérpretes y
Ejecutantes del Paraguay.

Miembro activo de la Asociacion Latinoamericana de Archivos, ALA
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Prof. Ms. Alba Cuenta con una Maestria en Archivistica

Ruth Marin Ademas, ha concluido la Especializacién 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 Nacién.

Miembro del Comité de Preservacién Documental del Archivo
General de la Nacion.

Miembro del comité de buenas practicas 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. 2019.
Reconocimiento al equipo de trabajo de Infraestructura y Espacios
Fisicos bajo su liderazgo de la Subsecretaria Administrativa
resaltando los procesos de cambio, innovacion, gestion y cohesién
con la que este equipo de trabajo asumioé el mejoramiento de los
procesos.

Tercer puesto del premio alta gerencia de la Presidencia de la
Republica. 2012

Participacién en Webinar como ponente con la Universidad de los
Andes, El Rosario la Javeriana, y Universidad Nacional de Asuncién

METODOLOGIA DE ENSENANZA APRENDIZAJE:

A- El participante tendra a disposicion:

La plataforma tecnolégica EDUCA, que ofrece una experiencia de aprendizaje activo y
colaborativo, brindando acceso a una variedad de actividades y recursos detallados a
continuacién:
e Acceso a materiales de estudio, lecturas sugeridas, videos tutoriales,
presentaciones y enlaces a contenidos relevantes.
e Interaccion facilitada a través de funciones como la mensajeria interna, los foros
de debate y el chat, que permiten intercambios de informacion, y discusiones
entre los participantes.

B- Modalidad de las actividades:

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)

Gamificacion

2" @ © © © © 0 ©
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ACTIVIDADES

e Se llevaran a cabo actividades practicas para aplicar las teorias a situaciones reales,
durante el desarrollo de las clases y al final de médulo, segun lo establezca cada
profesor.

e Se dara seguimiento por parte del Coordinador a las actividades académicas planificadas
por el docente, y el desarrollo de las mismas en tiempo y forma.

EVALUACION:

La evaluacion final se llevara a cabo al finalizar los modulos. Los porcentajes asignados durante
el desarrollo de las clases son las siguientes:

1. Participacion en clase y en foros: 10%

2. Presentacion y evaluacion de trabajos para cada médulo: 20%

3. Trabajo final individual: 30%

4. Asistencia a clases: 40% (Las clases practicas presenciales son obligatorias)

Sub-Categoria Actividades Callfm?c_lon Faso en I
por actividad | nota final
Particinacién en Semana 1 a Semana 6 100%
dlase 5 otros... |-Semana?7 aSemana 12 100%
Semana 13 a Semana 18 100%
Presentacion y Modulo 1 100%
trabajos Médulo 2 100%
procesuales Médulo 3 100%
60%
Incluye:
Trabaio Einal - Trabajo escrito y/o, con
10 presentacién oral (a criterio del 100% 40%
Individual
profesor)
Calificacion Final 100%

REFERENCIAS SUGERIDAS:
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Archivos De Gestion. Https://Www.Ani.Gov.Co/Sites/Default/Files/Sig/Gadf-M-

"\ 005_Archivos_De_Gestion_V2.Pdf

|| Archivo General De Colombia. (2018). Modelo de Gestion Documental y Administracion De
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/5] https://Www.Archivogeneral.Gov.Co/Sites/Default/Files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Pu
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