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Prelación : Sin prelación  
   
Tipo de Asignatura : Obligatoria Teórica y Práctica 
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Número de horas semanales : 3 
   
Profesor que dicta la materia : Martha Rondón de Rincón 
   

 
JUSTIFICACIÓN 
 
Las organizaciones modernas han emprendido una carrera por mantenerse competitivas 
en el mercado donde se desenvuelven. Uno de los aspectos más importantes a tomar en 
cuenta en estos procesos competitivos, se refiere a la consolidación de sistemas de 
archivo que garanticen la preservación del patrimonio documental, almacenamiento, 
organización, acceso y difusión de los documentos de las diferencias oficinas de una 
organización, sea esta pública o privada, en virtud de considerar a los archivos como 
unidades de información en donde se conserva la totalidad de la memoria documental de 
la organización a la que sirve como testimonio de las diferentes actividades realizadas. 
 
Técnicamente, todo sistema de archivo debe estar consolidado en mutua concordancia 
con el ciclo vital de los documentos, estableciendo para cada una de sus fases, diferentes 
tipos de archivo (Gestión, Intermedio - Central e Histórico), que desde sus más simples 
funciones, han de aplicar un Programa de Gestión Documental. 
 
Entre los temas menos estudiados en la bibliografía archivística venezolana se encuentra 
la aplicación del tratamiento archivístico en los fondos documentales, que se utilizan en 
los primeros momentos del ciclo vital, es decir cuando los documentos se producen, 
tramitan, inician su vigencia y se instalan en los Archivos de Gestión muchas 
oportunidades se encuentran organizados de forma empírica por los entes productores  
ubicados en los mismos espacios de oficinas. En este sentido, resalta la importancia de la 
asignatura Archivos de Gestión y Producción Documental, al estudiar los procesos que 
intervienen en la conformación técnica de estos archivos, por considerarse el primer  
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eslabón en la cadena de preservación, conservación y custodia del patrimonio 
documental. 
 
El estudio y aplicación del tratamiento archivístico que han de ser aplicados en la 
producción y organización técnica de los sub-fondos documentales, en el control de la 
correspondencia, la identificación y selección de las series y sub-series, la instalación de 
unidades documentales simples y compuestas, la normalización de series y de procesos, 
la capacitación del capital humano, y de los equipos idóneos entre otros temas. 
 
OBJETIVO GENERAL 

 
 Esta asignatura busca que el estudiante aprenda, comente, cumpla, 

considere y determine los aspectos teóricos-prácticos de la Archivología 
moderna para la consolidación y organización de Archivos de Gestión, y la 
producción Documental, así como en la aplicación del tratamiento 
archivístico en la primera fase del ciclo vital de los documentos. 

 
OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

 
 Conocer los aspectos teórico-prácticos que intervienen en el proceso de 

conformación de archivos de gestión. 
 

 Familiarizar con algunos conceptos básicos de diplomática y sigilografía, 
 

 Estudiar la producción documental como tratamiento archivístico de gran 
importancia en la aplicación de un programa de gestión documental. 

 
 Conocer los procesos y actividades archivísticas que han de aplicarse en el 

control, normalización, organización, descripción, selección y traslado de 
los fondos documentales de los archivos de gestión. 

 
 Conocer los aspectos técnicos para la medición, selección, 

acondicionamiento y mantenimiento de la infraestructura de los espacios 
destinados para los archivos de gestión. 

 
 Conocer los materiales, equipos y suministros utilizados para la 

conformación, organización y manejo de archivos de gestión. 
 
CONTENIDO PROGRAMÁTICO 
 

1. Archivo 
1.1. Definición 
1.2. Tipos y clases de Archivos. 
1.3. Fases y Edades de los Archivos. 
1.4. Fases de los Archivos desde el ciclo vital de los documentos.  
1.5. Funciones de los Archivos. 
1.6. Características de los Archivos. 
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1.7. Clasificación de los Archivos. 
1.8. Importancia de las actividades archivísticas de Archivos de Gestión 
(AG) para la eficacia de un Programa de Gestión Documental (PGD). 
1.9. Planificación en la organización de Archivos de Gestión. 
 

2. Tratamiento Archivístico utilizado en los Archivos de Gestión 
2.1. Producción (creación) 
2.2. Clasificación 
2.3. Ordenación 
2.4. Instalación 
2.5. Descripción y transferencia documental. 
2.6. La Diplomática y la Sigilografía en el nuevo contexto internacional 
archivístico. 
2.7. Explicación de conceptos básicos para la utilización dentro de un 
Archivo de Gestión. 

 
3. Los Documentos 

3.1. Tipos de Documentos y Documentos de Archivo  
3.2. Tipología y Tradición Documental  
3.3. La Producción Documental  
3.4. Definición  
3.5. Caracteres internos y externos de los documentos 
3.6. Normalización de la Producción Documental 
3.7. Estudio de las tipologías documentales  
3.8. Diseño y uso de tipologías documentales  
3.9. Tipologías documentales 
3.10. Procedimientos organizacionales  
3.11. Manuales de normas y procedimientos 
  

4. Técnicas para el manejo y control de correspondencia 
4.1. Libros y formularios de registro 
4.2. Manejo electrónico de documentos 
4.3. Préstamo 

 
5. Infraestructura física de los Archivos de Gestión 

5.1. Microclima 
5.2. Medidas para la Conservación de Documentos en su primera fase de 
vida. 
5.3. Mobiliario 
5.4. Materiales  
5.5. Equipos.  
5.6. Instalación de expedientes. 
5.7. Recurso humano para los Archivos de Gestión. 
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METODOLOGÍA O ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE 
 
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 de clase contemplarán exposiciones del profesor, junto la 
discusión por parte de los estudiantes de situaciones que ocurran en los archivos de 
gestión. Se propicia el 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 valuación. 
 

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 (5%), participación en clase y puntualidad en la entrega de los trabajos 
asignados (10%), los resultados de las pruebas aplicadas (60%), presentación de 
exposición grupal (10%), materiales de la exposición grupal (10%) y portafolios 
individuales de (5%) 
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