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TECNICASDE CATALOGACION ,
ARCHIVO Y PROCESAMIENTO DE LA
INFORMACION

TEC.UNIV.EN SECR.EJECUT.(M.D.) O.C.S 2023 2° cuatrimestre

18/16
Il - Equipo Docente
Docente Funcion Cargo Dedicacion
PERETTO, FANY NERINA Prof. Responsable CONTRATO 9Hs
MONTHELIER, MARIELA GENOVEVA Prof. Colaborador CONTRATO 9Hs

1l - Caracteristicasdel Curso

CreditoHorario Semanal

Teorico/Préactico | Tedricas| Practicasde Aula | Pract. delab/ camp/ Resid/ PIP, etc. | Total

80 Hs 33Hs 2Hs OHs 2Hs
Tipificacion | Periodo
A - Teoria con précticas de aulay campo 2° Cuatrimestre
Duracion
Desde Hasta | Cantidad de Semanas | Cantidad de Horas
26/09/2023 17/11/2023 14 113

IV - Fundamentacion

En el presente curso, desarrollaremos los contenidos curriculares de la materia Técnicas de catalogacion, archivoy
procesamiento de informacion, correspondiente al tercer afio del Plan de Estudios de la Tecnicatura Universitaria en

Secretariado Ejecutivo.

Partiendo de la conceptualizacién béasica de términos especificos, se desarrollaran contenidos que permitan realizar una
breve préacticay aproximacion alareaidad de los archivos, para finalmente reflexionar sobre los temas de interés que
ocupan este espacio curricular. Laformacion de profesional es competentes, con conocimientos sobre aspectos relativos al
patrimonio documental es el objetivo principal de esta propuesta.

La preocupacion por la preservacion del patrimonio de los archivos se mantiene vigente y ha cobrado fuerzalos Ultimos
afios. Programas nacionales e internacional es promueven directrices para su conservacion y la difusion de su valor cultural.
En el abordaje de esta problematica entra en juego el desarrollo y conocimiento de las ciencias de la documentacion, donde
el documento es tratado desde sus distintos matices. Es importante sefidlar laimportancia del abordaje de las ciencias de la
documentacién dentro de un contexto que gira en torno aun nuevo tipo de organizacion social que ha surgido, la sociedad de
la informacion, donde la misma se encuentra en los documentos y que hos proporcionan un conocimiento profundo de las

distintas actividades de la humanidad.

Para acercarnos alatematica de | os archivos es necesario remontarnos en el tiempo y conocer |os origenes de |os mismos, de
esta manera podremos comprender su evolucion a través de la historia hasta nuestros dias, asi como, conocer lacienciade la
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cual los archivos son objeto de estudio. En un mundo donde el desarrollo de la tecnologia se presentaala sociedad como la
panacea para la gestion administrativay documental, la Archivologia sigue siendo la cienciaidéneay capaz de responder a
los requerimientos de la demanda de informacion utilizando ala tecnologia como un instrumento para la preservacion
documental.

Frente a estas nuevas realidades, esimperioso recordar que la archivologia, junto con la bibliotecologiay museologia
conforman las denominadas ciencias de la documentacién e informacion, y son las ciencias que han desarrollado y definido
principios, metodologiay lenguaje propios que le permiten configurarse y mantenerse en plenavigencia con criteriosy
normas propios en un contexto de permanente cambio. Desde esta materia en particular, se desarrollaran los conceptos desde
lamirada delaarchivisticay lahistoria.

V - Objetivos/ Resultados de Aprendizaje

Al finalizar esta asignatura se espera que |os/las estudiantes:

Logren comprender laimportancia de la aplicacion de procedimientosy técnicas alos documentos con € fin de que estén
disponibles como un recurso estratégico alos requerimientos de la gestion pablica o privada.

Reconozcan el potencial uso de los documentos parala consulta de los ciudadanos y lainvestigacion retrospectiva.

V1 - Contenidos

Médulol|

Aproximacién a concepto de Archivo, Archivisticay Archivologiaatravés de lahistoria. Historiadelos archivos.
Tipos de archivo. Funciones propias del archivo.

L os documentos de archivo. Ciclo vital de los documentos. Fases del Ciclo Vital. Principio de procedencia.
Modulo 1

El diagnéstico archivistico.

Laclasificacion y ordenacion documental.

Descripcion documental. Normas Isad G.

Auxiliares descriptivos.

Modulo 11

Seleccion documental .

Estudio del valor de los documentos.

Conservacion preventiva de |os documentos.

Causasy factores del deterioro documental.

Modulo IV

El servicio delos Archivos.

Accesibilidad documental.

L os nuevos soportes documental es.

Difusién de los archivos.

VI1I - Plan de Trabajos Practicos

Madulo |: Formulario de autocorreccion. Preguntas relacionadas a contenido de dicho médulo.

Madulo I1: Participacién en foro "Conociendo nuestros archivos'.

Consigna: compartir un portal de algun archivo de habla hispana, puede pertenecer a una entidad publica o privada, nacional
o provincial. Presentar y comentar el material.

Mdédulo 111: Informa de lectura en base a articulo de Sherelyn Ogden “EL MEDIO AMBIENTE”. TEMPERATURA,
HUMEDAD

RELATIVA, LUZ Y CALIDAD DEL AIRE: PAUTAS BASICAS PARA LA PRESERVACION.

Mdédulo V. Formulario de autocorreccién con preguntas rel acionadas a dicho maédulo.

V111 - Regimen de Aprobacién

Para PROMOCIONAR: Presentacién en tiempo y formay Aprobacion de todas lastareas de envio obligatorio propuestas
para cada M édulo con ocho (ocho) o mas. En el campus 80/100. L as tareas de envio obligatorio tendrén dos recuperaciones.
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Ver cronograma de la asignatura.

Para REGULARIZAR: Presentacion en tiempo y formay Aprobacién de todas las tareas de envio obligatorio propuestas
paracadaMédulo. Las tareas se aprueban con 7 (siete) — En el campus 70/100. Las tareas de envio obligatorio tendran dos
recuperaciones. Ver cronograma de la asignatura.

Para APROBAR: Unavez regularizada la asignatura, se accede a examen final, setomaen los turnos de exdmenes fijados
en el Calendario Académico que anualmente aprueba el Consgjo Superior dela UNSL.

En todos | os casos, |as actividades solicitadas serén de resolucién individual salvo en los casos en que se explicitelo
contrario.

Sobre el examen final para estudiantes regulares o libres:

El examen final sellevard a cabo de maneravirtual y para su aprobacion es necesario alcanzar una calificacion minimade 4
(cuatro). Es de caracter individua y tedrico. Parala preparacion del examen debera estudiar todos los temas desarrollados en
cadamaodulo y las lecturas obligatorias. En €l caso de estudiantes en condicion de libre, deberan presentar un trabajo
monografico con € tema asignado por €l profesor.

I X - Bibliografia Basica

[1] Heredia Herrera, Antonia. Archivistica General Teoriay Préctica. Capitulos: 9, 10, 11, 12, 13, 14. Servicio de
publicaciones de la diputacion de Sevilla. Espafia, 1993.

[2] Jaén Garcia, Luis Fernando. “El diagnostico archivistico” Una propuesta metodol 6gica.

[3] Descripcion de las tareas de un archivo histérico. En este video se describen las tareas que [levaa cabo un archivistaen
su labor diaria. http://www.youtube.com/watch?v=5SnpSGopgGl

[4] Ley 27.275: Derecho de acceso alainformacion pablica.

[5] Casas de Barran, Alicia. Cook, Michael. Millar, Laura. Roper Michael. “ Gestion de documentos del sector plblico desde
una perspectiva archivistica.” Cap. I11. Universidad de la Republica, Archivo General Consgjo Internacional de Archivos
International Records Management Trust. Uruguay, 2003.

[6] - Duchein Michel: Los Obstaculos que se oponen a acceso, alautilizaciény ala transferencia de lainformacion
conservada en los archivos: Un estudio del R A M P. http://unesdoc.unesco.org/images/0005/000576/057672so. pdf

X - Bibliografia Complementaria

[1] Casas de Barran, A. y otros. (2003) “Gestion de documentos del sector publico desde una perspectiva archivistica.”
Universidad de la Republica, Archivo General Consegjo Internacional de Archivos International Records Management Trust.
Uruguay.

X1 - Resumen de Objetivos

Que log/as estudiantes puedan realizar una aproximacion conceptual sobre €l origen, evolucién y desarrollo de los archivos,
laarchivisticay sus principios.

X1l - Resumen del Programa

Partiendo de la conceptualizacion basica de términos especificos, se desarrollaran contenidos
que permitan realizar una breve préacticay aproximacion alarealidad de los archivos, para
finalmente reflexionar sobre los temas de interés que ocupan este espacio curricular. La
formacion de profesionales competentes, con conocimientos sobre aspectos relativos al
patrimonio documental es el objetivo principal de esta propuesta.

X1l - Imprevistos

| Se readlizaran ajustes necesarios antes | as eventualidades que surjan para continuar con €l normal desarrollo del Programa.
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X1V - Otros

ELEVACIONy APROBACION DE ESTE PROGRAMA

Profesor Responsable

Firma:

Aclaracion:

Fecha:
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