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Fundamentacion:

El desarrollo de la gestion administrativa en las organizaciones conlleva a
un incremento considerable de los documentos que se producen y tramitan a
diario, no s6lo en soporte papel sino en soporte electrénico. Esta situaciéon es
notable en algunos organismos de la administracién ptblica, donde sus archivos
no son organizados y gestionados con criterios archivisticos pertinentes,
ocasionando dificultades en su acceso, conservacién y preservacion. Por esta razén,
existe un interés por parte de instituciones del sector educativo como las universi-
dades, en disponer de documentos organizados, integros, oportunos, que permitan
la consulta a los usuarios y a la comunidad en general.

Ante esta perspectiva, los archivos y los profesionales de la archivologia
tienen la responsabilidad total sobre la organizacién, gestion, difusiéon y
conservacion del patrimonio documental de la institucion, documentacién que esté
al servicio del Estado y sus ciudadanos. Asi mismo, estos profesionales deben velar
por la salvaguarda de la memoria histérica de las organizaciones; coadyuvar en la
rendicién de cuentas y colaborar con la transparencia administrativa.

Es por lo anterior que la Direccién de Extension de la Universidad Central
de Venezuela ofrece el Diplomado en Gestion de Documentos y Archivo (DGDA),
dirigido a los funcionarios y funcionarias que se desempefan en los archivos de la
administracién publica y privada, con el objeto de capacitarlos en la gestién de los
diferentes fondos documentales existentes en las organizaciones.

El curso estd programado para ser impartido en ciento veinte (140) horas
académicas, distribuidas en cinco bloques tematicos entre teorfa y préctica. Asi
mismo, los contenidos abarcan temas relacionados con la administracion y la
gestion archivistica, la gestion de documentos y las tecnologias de la informacién y
comunicacioén aplicadas a la gestion de archivo. Asi mismo, se presentan unidades
de aprendizaje cuyos contenidos permitird el disefio y desarrollo de un sistema de
archivo y gestion de documentos, de igual manera, estas comprenden temas
relacionados con la gerencia, el procedimiento administrativo y la legislaciéon en
materia de documentos y archivos.

Finalmente, se pretende que los participantes realicen un proyecto, el cual
debe estar preferiblemente orientado a una aplicaciéon en la institucién donde
labora, con el apoyo de los contenidos de los médulos vistos en clase.



Objetivo del DGDA

Desarrollar en los participantes las competencias requeridas para la gestiéon de
documentos y archivo, a través del conocimiento de nuevos enfoques tedricos,
técnicos y metodolégicos y su aplicacion en los diferentes servicios de archivo de la
administracién publica y privada venezolana.

¢A quién va dirigido?

El diplomado en Gestion de Documentos y Archivo esta dirigido a los funcionarios
y funcionarias que se desempefian en los servicios de archivo, independientemente
de su naturaleza.

Perfil del egresado

El egresado del programa del DGDA, poseera las herramientas tedricas y
metodolégicas necesarias para la organizacion y gestion de los fondos
documentales de la instituciéon donde labora. Asi mismo, estara en la capacidad de
planificar y disefiar un sistema de archivo.

Duracion: ABRIL - JULIO 2012

Por estar dirigido a funcionarios de la administraciéon en general, los estudios a
cursar para la obtencion del DGDA, tendrdn una duracién de 140 horas
académicas, distribuidas en cinco médulos tematicos; los dias jueves, en un horario
vespertino de 4:30 a 8:30 PM.

Modalidad

Las clases se impartirdn de manera presencial y a distancia, destacdndose la
asignacion de ejercicios practicos.

MODULO I. ADMINISTRACION Y GESTION ARCHIVISTICA. 32 h/a
UNIDAD I: PRINCIPIOS GENERALES DE GERENCIA.

Objetivo: Demostrar el uso eficaz de las herramientas y los conocimientos
adquiridos, para la implantaciéon de estrategias y manejo de grupos de interés.

Contenido: La organizacién, funciones y estructura. La Gerencia y funciones. La
Planificacién estratégica. Misién, Vision, Objetivos y Valores. La Matriz DOFA.
Planes Estratégicos.



Metodologia: Exposicién del facilitador e intercambio de opiniones con los
participantes.

UNIDAD II: PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.

Objetivo: Facilitar a los participantes los conocimientos requeridos para la
organizacion y control de los procesos que dan origen a la creacién y produccion
de los documentos, como soporte de la gestion administrativa.

Contenido: El procedimiento administrativo. Concepto, fines y clases de
procedimientos administrativos. Principios generales y estructura del pro-
cedimiento administrativo. El expediente como plasmaciéon documental del
procedimiento.

Metodologia: Exposicién del facilitador de conceptos basicos y estudio de casos.

UNIDAD III: DISENO DE MANUALES DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
ARCHIVO.

Objetivo: Desarrollar habilidades y destrezas en los participantes que permitan el
disefio y descripciéon de los procedimientos de documentos y archivo de una
organizacion.

Contenido: Concepto de Manuales. Tipos de Manuales, importancia, ventajas y
limitaciones. Partes componentes de un Manual de Normas y Procedimientos. Base
Legal. Practica.

Metodologia: Exposicién del facilitador, analisis de casos.

UNIDAD IV: MARCO NORMATIVO PARA LA REALIZACION DE
REGLAMENTOS DE ARCHIVO.

Objetivo: Analizar el marco legal con la finalidad de establecer un marco
normativo que permita la implantaciéon del sistema de gestiéon de documentos y
archivo para la organizacion.

Contenido: La legislaciéon archivistica en paises de América Latina, casos de:
Argentina, Brasil, Colombia, Costa Rica, México, Uruguay y Venezuela. Referencia
a la situacion de Espafia. Leyes de archivos y sistemas nacionales y estatales. Leyes
de la administracién ptblica y de procedimientos administrativos. La normativa
municipal. Metodologia para elaborar reglamentos de archivos.

Metodologia: Estudio de leyes, reglamentos y normativas de archivo



MODULO II. LA GESTION DE DOCUMENTOS EN LAS INSTITUCIONES
DEL SECTOR PUBLICO. 48 h/a

UNIDAD I: PRINCIPIOS DE LA GESTION DE DOCUMENTOS.

Objetivo: Analizar los diferentes conceptos de gestion de documentos y su
estructuracion, a partir de las posiciones y enfoques de diversos autores.

Contenido: La gestion de documentos. Concepto, caracteristicas y modelos:
norteamericano, europeo y australiano. Antecedentes. Etapas en el disefio e
implementacion de un Sistema de Gestiéon de Documentos y Archivo.

Metodologia: Exposicién y analisis de teorias.
UNIDAD II: NORMAS ISO APLICADAS A LA GESTION ARCHIVISTICA

Objetivo: Analizar las diferentes normas que existen en materia de informaciéon y
documentaciéon y su implementacion en los servicios de archivo de las
organizaciones del sector ptblico y privado.

Contenido: ISO, estructura y funciones. Proceso de normalizacién. Normas en el
area de la informacién y documentacion. Anélisis e interpretaciéon de las normas
sobre gestion de documentos.

Metodologia: Exposicién y analisis de normas

UNIDAD II: METODOLOGIA PARA LA IDENTIFICACION DE SERIES DOCU-
MENTALES.

Objetivo: Definir las tipologias y series documentales que conforman el fondo
documental de la organizacion.

Contenido: El documento. Concepto y caracteristicas. Los documentos ad-
ministrativos: tipologia y serie documental. Metodologia para identificar y valorar
series documentales: fases, modelos. Andlisis de modelos de ficha para realizar
estudios de identificaciéon y valoracion. Practicas.

Metodologia: Exposiciéon de contenido y desarrollo de casos précticos aplicando los
formularios para realizar estudios de identificacién y valoracion de series
documentales.



UNIDAD III: TECNICAS DE REGISTRO: INGRESO Y SALIDA DE
DOCUMENTOS.

Objetivo: Establecer los lineamientos de organizaciéon técnica necesarios para el
registro de los documentos que ingresan y se despachan en la organizacion.

Contenido: El Registro: definicion, tipos y elementos. Ingreso y salida de
documentos: tipos de ingreso, el control documental. Disefio del circuito
documental.

Metodologia: Presentaciéon de contenido, desarrollo de casos précticos e in-
tercambio de experiencias.

UNIDAD IV: CLASIFICACION, ORDENACION E INSTALACION.

Objetivo: Establecer los sistemas de clasificaciéon y ordenacién més apropiados
para la organizacion del fondo documental, acompafado de criterios para la
instalacién adecuada de los documentos.

Contenido: La clasificacion: definicién, criterios y tipos. El cuadro de clasificacion:
concepto y principios. La codificacion. La ordenacién: métodos empleados,
definicién, tipos de ordenacién. Instalacion: definicion e importancia, edificios y
depdsitos de documentos. Condiciones ambientales y agentes que afectan a los
documentos

Metodologia: Exposicion del facilitador del contenido y desarrollo de casos
précticos con los participantes.

UNIDAD V: VALORACION, SELECCION Y ELIMINACION.

Objetivo: Aplicar criterios para la seleccion, valoracion y eliminacién de do-
cumentos de archivo.

Contenido: La valoracion: definicién, tipos y criterios metodoldgicos. Tablas de
retencion documental. La Junta Evaluadora de Documentos, estructura y
funciones. Transferencias documentales entre archivos, preparacion fisica de
documentos y control de documentos a ser transferidos. Seleccion documental y
eliminacién documental.

Metodologia: Desarrollo de contenidos, estudio de casos e intercambio de ideas.



MODULO III: INSTRUMENTOS DE DESCRIPCION Y CONTROL
ARCHIVISTICOS. 24 h/a

UNIDAD I: DESCRIPCION ARCHIVISTICA.

Objetivo: Analizar los diferentes instrumentos de descripcién archivistica y su
aplicabilidad a los fondos documentales.

Contenido: Instrumentos de descripcién: guia, catalogo e indices, instrumentos de
control. La norma Internacional General de Descripciéon Archivistica (ISAD-G):
definicién, antecedentes y alcance. Proceso de normalizacién internacional,
beneficios de la aplicacion de la norma, descripcién multinivel, niveles de
descripcion, elementos y dreas de descripcion.

Metodologia: Exposicién y andlisis de casos practicos.

UNIDAD II: INDIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO.

Objetivo: Aplicar los principios de indizacién a los documentos de archivo.
Contenido: Indizacién, conceptos. Principios y normas generares. Vocabulario
basico. Reglas para la redacciéon. Reglas para la seleccion y formulaciéon de

descriptores institucionales, onomadsticos, por materias y geograficos. Practica.

Metodologia: Presentacion oral del facilitador, discusién de ejemplos aportados
por los participantes, ejercicios practicos de casos concretos.

MODULO IV. LAS TIC APLICADAS A LA GESTION DE ARCHIVO. 24 h/a

UNIDAD I. DOCUMENTOS ELECTRONICOS.

Objetivo: Conocer las caracteristicas de los documentos en formato electrénico y
las herramientas tecnolégicas que facilitan su gestion, difusién y conservacion.

Contenido: Breve historia del surgimiento de las TIC. Desarrollo de software en los
sistemas de informacién. La automatizacion de la gestion documental.

Metodologia: Exposicion del facilitador y estudio de casos préacticos.



UNIDAD II. DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO.

Objetivo: Proporcionar a los participantes las técnicas necesarias para la
conservaciéon y preservacion de los documentos en formato digital, asi como su
difusion a través de internet.

Contenido: Definicién de sistema de archivo. Software, hardware y formatos.
Normalizacién de trabajos de digitalizacion. Técnicas de digitalizaciéon de docu-
mentos de archivo. Directrices de la UNESCO para proyectos de digitalizacién.
Ejercicios practicos

Metodologia: Exposicion por parte del facilitador, anélisis de casos particulares de
los participantes.

MODULO V. PRESERVACION Y CONSERVACION DEL PATRIMONIO
DOCUMENTAL. 12 h/a

Objetivo: Proporcionar a los participantes las técnicas necesarias para la
conservacion y preservacion de los documentos, con el fin de garantizar su
proteccion, permanencia y durabilidad.

Contenido: Definicion de conceptos: patrimonio, patrimonio documental,
preservacion, conservaciéon. Medidas preventivas y de conservaciéon. Programa de

documentos vitales. Directrices de la UNESCO.

Metodologia: Exposicién por parte del facilitador y estudios de casos.

FACILITADORES
ANA VIRGINIA TOVAR ALVARADO (COORDINADORA)

Licenciada en Archivologia UCV. Diplomado en Componente Docente SADPRO-
UCV. Especialista en Gerencia de Redes de Unidades de Servicios de Informacién,
UCV. Magister en Gestion Documental y Administracion de Archivos,
Universidad Internacional de Andalucia, Espafia. Doctoranda en Documentacién
Universidad Carlos III de Madrid, Espaiia.

LEUDITH FIGUERA

Bibliotec6loga. Directora de la Biblioteca de Ingenieria Quimica y Petréleo.
Universidad Central de Venezuela. Componente de Capacitacion Pedagogica.



Docente en Educacién Superior. Diplomado de Planificacion Estratégica Aplicada
para profesionales con funciones directivas

ARCANGEL SANCHEZ

Archivélogo UCV. Magister en Politicas y Gestion de la Innovacién Tecnoldgica
CENDES UCV. Profesor Instructor de la Escuela de Bibliotecologia y Archivologia
UCV. Diplomado en Componente Docente SADPRO-UCV. Jefe del Departamento
de Documentacién e Informacién de la Facultad de Ciencias UCV.

JOSE ANTONIO CEREZO

Archivologo UCV. Especialista en Gerencia de las Organizaciones y Especialista
en Gerencia de la Ciencia y Tecnologia. Diplomado en Gestién de Documentos y
Archivo. Analista de Gestion Documental Computadoras Magnabyte.

JUAN CARLOS MANTILLAS

Licenciado en Contaduria Publica. Especialista en Finanzas de Empresas U.C.V.
Diplomado en Control de Gestiéon para organizaciones del Sector Pablico, UCV.
Auditor Interno del Instituto Auténomo de Mercados del Municipio Chacao.

NATALIA GONZALEZ

Archivologa y Abogada UCV. Componente Docente en Educacién Superior.
Consultora en el drea archivistica Inversiones Arquetipo CA.

NEUSEBELIS BRACAMONTE

Archivologa UCV. Maestreando en Bibliotecologia y Ciencias de la Informacion.
Profesora de la Escuela de Bibliotecologia y Archivologia UCV. Jefa del Archivo
General de la FHE-UCV.

NISBETH JIMENEZ

Bibliotec6loga UCV. Especialista en Gerencia de Proyectos de Investigacion y
Desarrollo (FACES - UCV). Tesista de la Maestria en Politica y Gestiéon de la
Informacion Tecnolégica (CENDES). Jefa de la Biblioteca de la Facultad de
Farmacia de la UCV



Invitados Internacionales:
DAVID EDUARDO RUIZ SILERA

Licenciado en Historia, Facultad de Historia, Universidad Michoacana de San
Nicolds de Hidalgo, (UMSNH), Morelia, México. Maestrante en Gestién
Documental y Administracion de Archivos. Universidad Internacional de
Andalucia, UNIA. Secretario Administrativo de la Facultad de Historia. UMSNH.

MARIA CENTENO JIMENEZ

Licenciada en Archivologia de la Universidad de Panama, Mgter. Gestion
Documental y Administraciéon de Archivos de la Universidad Internacional de
Andalucia- Espafia, Posgrado en Docencia Universitaria - UNIEDPA, Posgrado
Informética Aplicada a la Educacién de la Universidad Tecnolégica de Panama,
Técnico en Archivos Clinicos de la Universidad de Panamd, Coordinadora del
Sistema Archivistico de la Universidad de Panaméd y Secretaria Técnica del Comité
Técnico de Archivo Universitario (COTAU), actualmente Docente de la Escuela de
Archivologia de la Universidad de Panama.

MAURICIO VAZQUEZ BEVILACQUA

Archivélogo egresado de la Universidad de la Republica - Uruguay. Maestrando
en Gestion Documental y Administracién de Archivos, Universidad Internacional
de Andalucia, Espafia. Secretario Técnico de Direccién del Archivo General de la
Nacion, Uruguay. Vicepresidente de la Asociacién Uruguaya de Archivélogos.

OLGA ZURITA

Traductora Puablica de inglés. Universidad de Morén. Bs. As. Archivera. Instituto
Superior de Formaciéon Docente y Técnica N° 8. La Plata. Bs. As. Magister en
Gestion Documental y Administracion de Archivos. Univ. Internacional de
Andalucia. Responsable del Area Técnica Archivistica del Programa Nacional de
Archivos Escolares. Ministerio de Educacion, Argentina.

INFORMACION:

Universidad Central de Venezuela, Direccién de Extension
diplomadogda@gmail.com
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