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1. IDENTIFICACION DE LA CARRERA

Designacion: Diplomatura en Archivistica y Gestion Documental
Modalidad: a Distancia

Nivel académico: Curso de extension

Duracion del plan de estudios: 8 meses 288 horas reloj

Tipo de plan de estudios: Estructurado. A término.
2. FUNDAMENTACION

La UNTREF, como universidad publica de gestion dinamica que acepta los desafios de
nuestro tiempo, propone una Diplomatura en Archivistica en modalidad virtual acorde a las
necesidades del presente contexto.

Esta oferta académica cuenta con el respaldo del Archivo General de la Nacién, entidad
encargada de elaborar los proyectos sobre normativa nacional referida a archivos y supervisar
su cumplimiento.

Los Archivos constituyen una de las bases de la informacion y del conocimiento.
Cumplen una funcién social y cultural, puesto que son fuentes para la historia y memoria
institucional y local, se constituyen en garantes de derechos y promueven la transparencia.

En cumplimiento de sus funciones todas las instituciones, ya sean publicas o privadas,
producen y acumulan documentos que no siempre son gestionados por personal con estudios
profesionales en archivistica. Esto se debe, entre otras razones, a que en Argentina no hay
suficiente oferta académica que pueda alcanzar a todos los trabajadores de archivo, que se
encuentran en todo el pais.

La funcion administrativa en las instituciones se traduce en una produccién importante
de documentos tanto en soporte papel como electronico, que requieren un tratamiento
archivistico adecuado, para evitar su peérdida total o parcial y garantizar el acceso a la
informacion.

Considerando que todas las instituciones deben contar con un archivo organizado y
accesible, tanto en su fase administrativa como en la histérica, para cumplir con los
requerimientos de la administracién y de los ciudadanos, y teniendo en cuenta la creciente
demanda de profesionales de la informacién en el actual mercado laboral y la escasez de
espacios de formacién especifica en la materia, la Universidad Nacional Tres de Febrero,
intenta cubrir esta vacancia, al ofrecer la Diplomatura en Archivistica y Gestion Documental
con el fin de garantizar una formacion integral a los futuros estudiantes.

3. OBJETIVOS DEL CURSO

Objetivos generales:

e Que los estudiantes adquieran herramientas técnicas para lograr la organizacion y
gestion de archivos institucionales y personales, a partir de los principios y
metodologias de la disciplina archivistica y de la conservacién, con énfasis en el
desarrollo de buenas practicas establecidas reflexivamente en dialogo con la teoria y
con otras experiencias de trabajo en archivos
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e Que los estudiantes alcancen una instancia de formacién basica para consolidar

conocimientos que contribuyan al ejercicio profesional eficiente en instituciones
archivisticas

Objetivos especificos:

e Que los estudiantes puedan desempefiar funciones en cualquiera de las etapas del
sistema de gestion documental, conforme a los lineamientos archivisticos actuales.

¢ Que los estudiantes se apropien criticamente de las herramientas tedricas y practicas
que les permitan organizar archivos respetando y reponiendo sus contextos y puedan
aplicarlas en sus espacios de trabajo.

e Que los estudiantes tengan capacidades tanto teéricas como practicas que los habilite
a organizar archivos y puedan aplicar el tratamiento y metodologia archivistica a los
fondos documentales donde trabajan.

¢ Que los estudiantes sean capaces de disefiar e implementar planes de preservaciéon y
conservacion del fondo documental.

¢ Que los estudiantes aprovechen el conocimiento archivistico poniéndolo al servicio de
los usuarios, haciendo conocer la importancia de los archivos como testimonio y
memoria institucional, social y cultural.

e Que los estudiantes logren la articulacion de los contenidos teéricos y saberes y
experiencias previas para el disefio de planes de preservacion.

e Que los estudiantes se apropien del uso tecnologias de la informacion y comunicacion
para optimizar los servicios del archivo.

4. DESTINATARIOS

Personas que se encuentren a cargo de un archivo y/o trabajen en los sectores en los
que se tramitan y archivan documentos sean estos de caracter administrativo o historico en
el ambito publico o privado.

5. REQUISITOS DE ADMISION

o Poseer titulo de nivel medio o polimodal en cualquiera de sus modalidades, otorgado
por instituciones reconocidas de gestion oficial y/o privada.

e Constancia de trabajo en Archivo o en areas afectadas a la custodia y tratamiento de
documentacion o, en su defecto, nota solicitando admision y justificando el interés en la
propuesta formativa de la Diplomatura.

6. REGIMEN DE CURSADA

La Diplomatura en Archivistica y Gestién Documental se compone de 7 moddulos
organizados en dos cuatrimestres. El primer cuatrimestre se divide en tres modulos que se
dictan de manera simultanea y tienen una extension de cuatro meses respectivamente. El
segundo cuatrimestre se organiza a partir de dos moédulos de caracter bimestral correlativos
y dos modulos cuatrimestrales simultdneos. Todos los modulos contaran con clases
asincronicas y material de lectura que sera cargado al inicio del ciclo lectivo y un encuentro
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sincrénico semanal o quincenal. La aprobacion de cada mdodulo sera el resultado de una serie

de trabajos practicos y una evaluacion final disefiada de acuerdo con los parametros que el
docente considere mas convenientes segun las caracteristicas de cada modulo.

7. PLAN DE ESTUDIOS

Nombre de la actividad Régimen de Carga horaria
cursada total

Primer cuatrimestre

Introduccion a la archivistica y nociones de gestion | cuatrimestral 48
documental

Identificacién y clasificacion cuatrimestral 48
Conservacion y control fisico cuatrimestral 48

Segundo cuatrimestre

Descripcion normalizada cuatrimestral 48
Valoracion, seleccion y eliminacion bimestral 24
Digitalizacion documental y preservacion digital cuatrimestral 48
Archivos y vinculos con la ciudadania: difusion, acceso y bimestral 24
derechos

Carga horaria total 288---

Organizacion de las actividades

Mes 1 |Mesz |Mes3 |Me54 Receso | Mes g Mes 6 Mes 7 Mes 8

Médulo 1: Introduccion a la archivistica y
nociones de gestion documental

Médulo 2: Identificacion y clasificacion

Moédulo 3: Conservacion y control fisico

Modulo 4: Descripcidn normalizada

Moédulo 5: Valoracion,
seleccion y eliminacion

Médulo 6: Digitalizacion documental y
preservacion digital

Médulo 7: Archivos y
vinculos con la
ciudadania: difusion,
acceso y derechos
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8. CONTENIDOS MINIMOS DE LAS ACTIVIDADES

El plan de estudio ha sido disefiado para aquellas personas que trabajan en los sectores
de archivo, puedan adquirir capacidades especificas que les permitiran ejercer la funcién de
organizar, conservar y difundir el patrimonio documental de la institucion a la que pertenecen

Moddulo 1. Introduccidn a la archivistica y nociones de gestion documental

Patrimonio. Patrimonio documental. Conceptos de documento, Archivo y documento de
archivo. Principios archivisticos (procedencia y orden original). Relacion con las ciencias de
la informacién. Nociones acerca del sistema de gestién documental. Tipos de archivo.
Aproximaciones a la historia para archivistas.

Moédulo 2. Identificacién y clasificacion

Identificacion, clasificacion y ordenaciéon. Cuadro de clasificacion. Inventario. Tipos y
series documentales. Ciclo vital del documento. Aplicacidn de principios archivisticos.

Moédulo 3. Conservacién y control fisico

La disciplina de la preservacion. Conceptos: Patrimonio. Conservacion Interventiva.
Conservacion Preventiva. Conservacion curativa. Planificacién de la preservacion.
Capacitacion interna e instruccion de usuarios. Manejo de emergencias. Control integral de
plagas. Monitoreo.

Riesgos. Dafios y deterioros. Agentes. Medidas de prevencion. Geografia. Edificio.
Mobiliario. Contenedores. Montaje. Manipulacion.

Tratamientos de conservacion. Naturaleza de los documentos planos y encuadernados
en soporte papel. Limpieza. Acondicionamiento. Pequefias reparaciones. Naturaleza de los
documentos fotograficos y documentos audiovisuales. Procesos. Tratamientos

Modulo 4. Descripciéon normalizada

Normas de descripcion del Consejo Internacional de Archivos. Descripcion multinivel.
Areas y elementos de descripcion. Instrumentos de descripcion. Indizacion. Tesauros.
Descriptores. Softwares de descripcion archivistica (AtoM, Collective, etc.) Uso de
herramientas informaticas en instrumentos de trabajo. Indexacion de los Archivos.

Moédulo 5. Valoracién, seleccién y eliminacién

Principios y criterios de evaluacion documental. Tablas de valoracion documental.
Transferencia documental. Seleccion y eliminacion. Técnicas de muestreo.

Moddulo 6. Digitalizacién documental y preservacion digital
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Criterios y parametros de digitalizacion. Definicién de Metadatos. Metodologia. Uso de
scanners y camaras. Almacenamiento. Normas y modalidades de preservacion digital.
Gestion del nativo digital. Motores de busqueda. Seguridad Informatica y proteccién de fondos
digitales. Tecnologias digitales publicas y abiertas.

Modelos de Bases de Datos: Relacionales, Documentales, Grafos. Técnicas de
indexacion de datos y su aplicacion en archivistica. Introduccion a los lenguajes de consulta
de los distintos modelos de bases de datos.

Preservacion digital. Sistemas de codificacion digital, aplicado a los distintos tipos de
contenidos. Codificacién propietaria y codificacion libre de derechos. El problema de la
compresion de datos, especialmente en video

Revision de las principales herramientas informaticas que intervienen en el ciclo de vida
del proceso de digitalizaciéon. Arquitectura informatica de las aplicaciones

Introduccion a los lenguajes de programacion utilizados para extender las aplicaciones
de archivistica mas populares. Nociones de bash, python y javascript.

Tipos de ambitos de guardado (storage) existentes. Facilidades on-premise y
facilidades en la nube. Nociones de seguridad informatica. Sistemas de guardado on-line /
off-line

Técnicas para la difusién de acervo. Segmentacién de publicos y cartografia de uso de
los recursos. Técnicas para articular catalogos entre instituciones

Modulo 7. Archivos y vinculos con la ciudadania: difusion, acceso y derechos

Contenidos sugeridos: Difusion de archivos, referencia y formacion de usuarios.
Marketing de Archivos. Comunicacion y accion cultural. Tecnologias de la informacion y la
comunicacion aplicadas a la difusion. Legislacion aplicable: acceso a la informacion,
privacidad y datos sensibles, propiedad intelectual. Condiciones de acceso. Politicas,
modalidades y derechos de reprografia. Reglamentos de sala, formularios de consulta y otros
formularios posibles. Referencia en sala y remota. Formacion de usuarios. Exhibicion y
consumo remotos de fondos archivisticos, disefio de portales y accesibilidad para usuarios
externos



