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JUSTIFICACIÓN: 

Con  la  inserción  de  las  tecnologías  de  información  y  la  aplicación  de  técnicas  gerenciales  en  las 
organizaciones  modernas,  son  muchos  los  cambios  que  se  han  dado  en  el  manejo,  organización, 
almacenamiento y difusión de la información y el conocimiento, como insumos esenciales en la búsqueda de 
ventajas competitivas. La toma de decisiones basadas en los diferentes actos administrativos realizados en el 
pasado,  junto  con  la  consecución  de  información  actualizada  sobre  un  tema  en  específico,  maximizan  la 
importancia de la existencia de sistemas de archivo en las organizaciones, a fin de disponer de información 
organizada y oportuna en el momento en que se necesite. 

Actualmente  cualquier  organización  que  se  considere  competitiva  debe  tener  instalado  un  sistema  de 
archivo, que basado en el ciclo vital de los documentos, la aplicación de las técnicas de gestión documental, 
la  planificación  y  automatización  de  sus  procesos  y  servicios,  garantice  la  centralización,  normalización, 
organización,  selección,  desincoporación,  descripción  y  traslado  de  los  documentos  por  los  diferentes 
archivos  de  la  empresa,  en  concordancia  con  un  personal  profesional  y/o  técnico  capacitado  en  las  más 
modernas teorías y prácticas archivísticas. 

Entendiendo  la  importancia  de  los  archivos  para  las  organizaciones  del  siglo XXI  y  de  la  necesidad  que 
reviste la gerencia de estas unidades por profesionales altamente capacitados, se presenta a continuación el 
programa  de  la materia  Introducción  a  las Ciencias  de  la  Información: Archivología,  la  cual  introduce  al 
estudiante de la Escuela de Bibliotecología y Archivología de la UCV, en los aspectos teóricos básicos que 
le permitirán formarse como profesional de la archivología. 

Por  lo  tanto,  el  conocimiento  a  ser  adquirido  por  el  estudiante  sobre  este  importante  tema,  no  sólo 
beneficiará su desempeño profesional, sino que servirá de base para la gestación de consultores, abriendo un 
abanico de nuevas oportunidades en el mercado laboral emergente.
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OBJETIVO GENERAL: 

v  Capacitar al estudiante en los aspectos teórico­prácticos fundamentales de la archivología 
moderna 

OBJETIVOS ESPECÍFICOS: 

v  Conocer la teoría y epistemología de la archivología 

v  Estudiar al documento como objeto de estudio de la archivología 

v  Describir las operaciones archivísticas que forman parte de la aplicación de un programa de gestión 
documental 

v  Analizar la aplicación práctica de los principios de procedencia y orden original 

v  Conocer los diferentes sistemas de archivo que pueden instalarse en una organización 

CONTENIDO PROGRAM ÁTICO: 

v  Conocer la teórica y epistemología de la archivología: 
o  Historia de la Archivología 
o  Archivología: Ciencia o Técnica 
o  La Archivología como Disciplina de las Ciencias de la Información 
o  Ciencias Auxiliares de la Archivología 
o  Concepto de Archivo 
o  Funciones de los Archivos 

v  Estudiar al documento como objeto de estudio de la archivología: 
o  El documento. Definición y clases 
o  El documento de archivo. Definición, clases y características 
o  El ciclo vital de los documentos 
o  Los valores de los documentos: primario (inmediato) y secundario (Mediato) 

v  Describir  las  operaciones  archivísticas  que  forman  parte  de  la  aplicación  de  un  programa  de 
gestión documental: 

o  Definición de operaciones archivísticas 
o  Producción Documental 
o  Clasificación Documental 
o  Ordenación Documental 
o  Selección Documental 
o  Desincorporación y/o Expurgo 
o  Descripción Archivística 
o  Traslado y Transferencia 
o  Definición y aplicación de un programa de gestión documental 

v  Analizar la aplicación práctica de los principios de procedencia y orden original 
o  Principios de la archivología: 

§  Principio de Procedencia 
§  Principio de Orden Original 

o  Aplicación práctica de los principios en la forma de organizar y describir las agrupaciones 
documentales (Fondo, Sub­Fondos­Series­Unidades Documentales)
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v  Conocer los diferentes sistemas de archivo que pueden instalarse en una organización: 
o  Clasificación de los archivos 
o  Los sistemas de archivo 
o  Actividades básicas de un sistema de archivo 
o  Sistemas de archivo y ciclo vital de los documentos 

M ETODOLOGÍA O ESTRATEGIAS: 

Se  utilizará  un modelo  pedagógico  sustentado  en  la  capacidad  de  los  estudiantes  de  aprender  a 
resolver  problemas  reales  a  partir  de  los  conocimientos  teóricos  y  vivencias  expuestas  por  el 
profesor,  en  un  ambiente  didáctico  que  incite  la  participación  activa  y  la  elaboración  práctica­ 
creativa de los trabajos asignados. 

En este sentido, las sesiones contemplarán exposiciones del profesor, actividades de discusión en 
torno a situaciones que ocurran en la gestión de un archivo, intercambio de ideas  y la aplicación 
práctica de los conocimientos adquiridos a fin de verificar el logro de los objetivos de la materia. 
Se incluye la  realización de lecturas, la elaboración de  trabajos, la exposición de temas por parte 
del estudiante y la realización de pruebas escritas. 

EVALUACIÓN: 

La  evaluación  de  los  estudiantes  se  fundamenta  en  el  logro  de  los  objetivos  propuestos  en  este 
programa  de  forma  continua,  en  este  sentido  se  espera  realizar  las  siguientes  actividades  de 
evaluación: 

1.  Evaluación formativa: se realizará en el transcurso del dictado de la materia a través de la 
participación  activa  de  los  estudiantes,  tomando  en  cuenta  la  actitud  hacia  la  materia 
(interés  y  dedicación),  la  comprensión  y  conocimiento  sobre  los  temas  a  tratar  y  la 
utilización adecuada de la bibliografía consultada en la realización de las asignaciones 

2. Evaluación sumativa: estará condicionada por la asistencia y permanencia en las sesiones, 
participación  en  clase  y  puntualidad  en  la  entrega  de  los  trabajos  asignados  (15%),  los 
resultados de las pruebas aplicadas (50%), los trabajos a desarrollar (35%) 
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64. Vásquez, Manuel.  Introducción  a  la Archivología. Santafé  de Bogotá: Archivo General 
de la Nación de la República de Colombia, 1997. 
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Teoría y Práctica de las Ciencias de la Información: Archivología 
Prof. Arcángel Eduardo Sánchez Gómez 

Evaluaciones Semestre Octubre 2006­Febrero 2007 

Resumen porcentual de las evaluaciones: 
•  Asistencia, permanencia en clase y puntualidad en la entr ega de los tr abajos = 15% 
•  Pr imera Evaluación: Terminología Archivística = 10 % 
•  Segunda Evaluación: Comprensión  de  la  Importancia  de  los Archivos  para  las  Organizaciones  y  la 

Sociedad (Trabajo Escrito) = 10 % 
•  Tercer a y Cuar ta Evaluación:  Dos (02) pruebas parciales con un valor de 20% cada una = 40% 
•  Quinta Evaluación: Ensayo sobre la Gestión Documental en Archivos = 25% 
Primera Evaluación:  Valor %:  10%  Fecha Entrega: 
Número de Integr antes: Individual o en grupos de dos (02) o tres (03) integrantes 
Nombre de la Evaluación: Terminología Archivística 
Descripción de la evaluación: 

1.  Defina los siguientes conceptos (Utilice varios diccionarios del área, seleccionando los conceptos 
que considere más actuales y adecuados (No olvide incluir las citas bibliográficas) 

Descripción de la evaluación: 

1.  Archivo 
2.  Archivología 
3.  Archivólogo 
4.  Archivista 
5.  Documento 
6.  Documento de Archivo 
7.  Tipología Documental 
8.  Tradición Documental 
9.  Operaciones Archivísticas 
10.  Producción Documental 
11.  Clasificación Documental 
12.  Cuadro de Clasificación 
13.  Fondo 
14.  Sub­Fondo 
15.  Serie 
16.  Unidad Documental Compuesta 
17.  Unidad Documental Simple 
18.  Expediente 
19.  Folio 

20.  Ordenación Documental 
21.  Valoración Documental 
22.  Valor Primario 
23.  Valor Secundario 
24.  Selección Documental 
25.  Tabla de Temporalidad 
26.  Junta Evaluadora de Documentos 
27.  Descripción Documental 
28.  Traslado 
29.  Transferencia 
30.  Expurgo 
31.  Sistema de Archivo 
32.  Gestión Documental 
33.  Principio de Procedencia 
34.  Principio de Orden Original 
35.  Archivo de Gestión o de Oficina 
36.  Archivo Intermedio, Central o General 
37.  Archivo Histórico 
38.  Norma  Internacional  General  de  Descripción 

Archivística (ISAD­G) 

Segunda Evaluación:  Valor %:  10%  Fecha Entrega: 
Número de Integr antes: Individual o en grupos de dos (02) o tres (03) integrantes 
Nombre de  la Evaluación: Comprensión de  la  Importancia de  los Archivos para  las Organizaciones  y  la 
Sociedad (Trabajo Escrito) 
Descripción de la evaluación: 

1.  Leer el libro: 

Alberch Figueras, Ramón y Cruz Mundet, José. Archívese!: los documentos del poder, el 
poder de los documentos. Madrid: Alfagrama Ediciones, 1999. 

2.  Elaborar un ensayo de lo comprendido en la lectura del libro. El trabajo no deberá tener más de 
diez (10) páginas de extensión incluyendo la portada. 

Tercera Evaluación:  Valor %:  20%  Fecha Entrega: 
Número de Integr antes: Individual 
Nombre de la Evaluación: Prueba Escrita 
Descripción de la evaluación: 

1.  Realización  de  una  prueba  escrita  sobre  los  temas  de  los  tres  (03)  primeros  objetivos  de  la 
materia
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Cuarta Evaluación:  Valor %:  20%  Fecha Entrega: 
Número de Integr antes: Individual 
Nombre de la Evaluación: Prueba Escrita 
Descripción de la evaluación: 

1.  Realización  de  una  prueba  escrita  sobre  los  temas  de  los  dos  (02)  últimos  objetivos  de  la 
materia 

Quinta Evaluación:  Valor %:  25%  Fecha Entrega: 
Número de Integr antes: Individual o en grupos de dos (02) o tres (03) integrantes 
Nombre de la Evaluación: Ensayo sobre la Gestión Documental en Archivos 
Descripción de la evaluación: 

1.  Elabore un trabajo sobre GESTION DOCUMENTAL EN ARCHIVOS. 
2.  Utilice la bibliografía reseñada en el programa de la materia 
3.  El  trabajo  deberá  incluir:  portada,  tabla  de  contenido,  introducción,  desarrollo  del  tema, 

conclusiones, bibliografía y anexos. Máximo cincuenta (50) páginas. Se evaluará la concreción 
del tema, redacción y la aplicación de las normas para la citación de la bibliografía utilizada. 

4.  Es importante acotar que el tema del trabajo es la gestión documental en archivos, por lo tanto 
no  debe  confundirse  con  la  de  bibliotecas,  ni  con  gestión  de  información.  Son  sinónimos 
terminológicos  del  tema  a  tratar,  la  administración  de  documentos  de  archivo,  programa  de 
gestión documental y la gestión de documentos de archivo.


