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JUSTIFICACION

La informacion, se presenta en una variedad de soportes documentales tradicionales y
novisimos, formando en el caso de las unidades de informaciéon bibliotecarias secciones
especiales. De manera mas reciente, estos soportes tienen presencia en los archivos
administrativos, a través de los documentos producidos y recibidos por la administracién
en su relacién con los ciudadanos, demas érganos publicos y organizaciones de dominio
privado, complementando series documentales y al mismo tiempo, conformando
importantes colecciones dentro del fondo documental de archivos, mapotecas, museos.

Actualmente las cintas de audio, video, microfilm, fotografia, sellos, mapas, planos y hasta
los documentos de tradicién oral, son producidas en la gestién administrativa, alcanzando
importancia crucial para la toma de decisiones al mas alto nivel, Los soportes
mencionados, forman el grupo conocido como “materiales especiales”. Tanto sus
caracteristicas como el tratamiento documental dado para lograr la difusién y mejorar el
acceso a la informacion contenida en ellos, amerita del conocimiento tedrico de la
Archivologia, la bibliotecologia, la museologia, conformadas bajo las Ciencias de la
Informacion, asi como del conocimiento practico que se obtiene del contexto
organizacional, la gestion administrativa que los produce y el tratamiento documental
dado en las propias unidades de informacién: archivos, mapotecas, museos publicos.

En atencién a ello, se concibe la asignatura Archivos Especiales, con contenidos tedrico-
practicos, que permitiran al estudiante ampliar el conocimiento de los documentos
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producidos en soporte especial, su creacion, tratamiento, conservacion, el contexto actual
donde se generan, marco juridico que regula su producciéon y las instituciones
productoras.

OBJETIVO GENERAL

<> Proporcionar al estudiante conocimientos de los documentos producidos en
soporte especial mas conocidos, su creacion, tratamiento documental,
conservacion, contexto actual donde se generan, marco juridico que regula su
produccién y las instituciones productoras.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

X Identificar el fondo documental de las instituciones publicas venezolanas
que custodian el patrimonio documental en soporte papel y el de caracteristicas
especiales.

<> Describir los diferentes soportes en los que se asienta la informacion
administrativa.

R/

< Recopilar la base legal para la preservacion de los soportes especiales
CONTENIDO PROGRAMATICO

1. Patrimonio Cultural venezolano y los Fondos documentales de las
instituciones que los custodian

1.1. Patrimonio Cultural
1.1.1. Definicién de Patrimonio
1.1.2. Clasificacién del Patrimonio
1.1.3. Definicion de bienes culturales
1.1.4. Definicién de documento
1.1.5. Definicion de Coleccion
1.1.6. Definicion de archivo

1.2. Fondos documentales
1.2.1. Patrimonio documental Archivistico
1.2.2. Patrimonio Documental Bibliografico
1.2.3. Patrimonio Documental museistico
1.2.4. Legislacion Nacional que regula el Patrimonio Cultural
1.2.5. Soportes documentales Especiales
1.2.6. Definicion

2. Materiales Cartograficos (Teoriay practica)
2.1. Clasificacion de materiales cartograficos
2.1.1. Mapas
2.1.2. Planos
2.1.3. Cartas
2.1.4. Fotografia aérea
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2.1.5. Expediente catastral
2.1.6. Tipologias documentales del expediente catastral

2.2. Elementos de representacion en mapas
2.3. Elementos de descripcién en mapas y fotografia aérea
2.4. Base Legal que regula la geografia, cartografia y catastro nacional
2.4.1. Instituto Geografico de Venezuela Simon Bolivar (sede de las
practicas de soportes especiales correspondientes a la unidad 1)
2.5. Sellos
2.5.1 Definicién de sello.
2.5.2 Usos Partes del Sello
2.5.3 Ley Nacional de Sello. Resoluciones

3. Imagen fijay en movimiento

3.1. Fotografia
3.1.1. Fotografia histérica
3.1.2. Tipos de fotografia
3.1.3. Procesos fotogréficos histéricos
3.1.4. Fotografia digital
3.1.5. Declaracién de UNESCO

3.2.  Sonoros
3.2.1. Cintas de audio y video
3.2.2. Tratamiento documental de cintas

4. Documento Oral
4.1.1. Tipos de documentos orales
4.1.2. Técnicas de producciéon de documentos orales
4.1.3. Bases legales del documento oral
4.1.4. Convencidn para la proteccion del patrimonio inmaterial
4.1.5. Ley de Proteccion y defensa del patrimonio cultural

5. Documentos Electrénicos
5.1. Caracteristicas del documento electrénico
5.2. Producciéon de documentos electrénicos
5.3. El Documento digital y el Documento electrénico
5.4. Sistemas de Gestion Electrénica de Documentos de Archivo
5.5. Normalizacién de formatos electronicos

METODOLOGIA O ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE

Se utilizard un modelo pedagdgico sustentado en la capacidad de los estudiantes de
aprender a resolver problemas reales a partir de los conocimientos teoricos y vivencias
expuestas por el profesor, en un ambiente didactico que entusiasme a la participacién
activa y la elaboraciéon practica-creativa de los trabajos asignados. En este sentido, las
sesiones contemplaran exposiciones del profesor, actividades de discusion en torno a
situaciones que ocurran en torno a un tema, intercambio de ideas y la aplicacién practica
de conocimientos adquiridos a fin de verificar el logro de los objetivos de la materia. Se
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incluye la realizacion de lecturas, la elaboracion de trabajos, la exposicion de temas por
parte del estudiante y la realizacion de pruebas escritas.

EVALUACION

Contenidos:

1.

2.

Conceptuales: Se evaluaran todos los aspectos tedricos dados en la asignatura

Procedimentales: Evaluara el desempefio de los estudiantes en las instituciones
del Patrimonio Cultural elegidas previamente (archivos, bibliotecas, museos)

<> Para la Unidad I: Se evaluara la identificacion de relaciones entre los
soportes documentales especiales y las instituciones del patrimonio Cultural.

<> Para la Unidad II: Se evaluara el tratamiento documental de los materiales
especiales en la sede del Instituto Geografico de Venezuela Simén Bolivar
(IGVSB) y el Museo de la Estampa y el Disefio Carlos Cruz-Diez

ACTITUDINALES:

1.

2.

Evaluacién de las relaciones e identificacion de las colecciones y fondos
documentales con las instituciones del patrimonio cultural y la recopilacion de la
Base legal nacional aplicable a la proteccion del patrimonio cultural venezolano.

Evaluacién y Coevaluacién del proceso de intervencién en el tratamiento
documental de materiales especiales utilizando los instrumentos requeridos

INSTRUMENTOS DE EVALUACION:

arNPE

Analisis documental (Trabajo Escrito)
Lista de cotejo (exposicion)

Portafolio (asignaciones tedrico-practicas)
Prueba escrita (contenidos teoricos)
Prueba oral (contenidos tedricos)

EVALUACION DOCENTE:

Los trabajos de las practicas se calificaran dentro del rango del 40% de la nota.
Participaran de la evaluacion, el docente de catedra y el profesor que coordina la actividad
en el ambito institucional.

La prueba escrita, evaluara los contenidos tedricos dados. Los resultados se sumaran
dentro del rango del 60% de la nota

Las entregas quincenales de los trabajos practicos, evaluardn el desempefio del
estudiante, sumado al Informe Final. Sumaran el 40% de la nota
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La evaluacion del docente se realizara para el trabajo escrito, siguiendo los criterios:
Sinopsis de la institucion objeto de la visita

Descripcion de los materiales custodiados

Tratamiento técnico dado a los materiales documentales

Identificacibn de problemas de conservacibn de los materiales
ocumentales

Uso de equipos para recoger informacion

Uso de la bibliografia

Propuestas y soluciones presentadas por el grupo colaborativo como
reflexion final en atencion a los problemas observados.

/
0.0

R/ R/
0’0 0’0

3

*

e

.0

/
.0

L)

X3

8

1. Producto a evaluar: Exposicion

Instrumento: Lista de Cotejo
Técnica de Evaluacion: Observacion y Coevaluacion

2. Producto a evaluar: Informe final escrito

Lineamientos para la elaboracion del Informe Final de Préacticas en las sedes de las
Instituciones del Patrimonio Cultural:

o Portada: Identificacién de la institucion académica, Datos personales, CI;
correo electrénico, teléfono celular o de habitacién

<> Péagina Introduccion: Parrafo breve, introductorio de la institucion donde el
estudiante realiz6 las practicas. Periodo desde-hasta, (calendario de practica)

<> Desarrollo: Actividades realizadas, objetivos previstos, logros alcanzados

< Conclusiones: Resultados alcanzados en términos personales y en

términos institucionales, opinibn personal, sugerencias para la institucion,
sugerencias para la catedra.

Tipos de evaluacion:

Diagnéstica: Contempla preguntas pre-instruccionales para identificar el grado de
conocimiento sobre los temas de cada unidad del Programa de la Asignatura

Formativa:

Se realizara para fortalecer las habilidades del estudiante para investigar la realidad del
ambito profesional donde habra de desempenfiarse. La interaccién y el feedback con el
grupo y la profesora, permitird consolidar los conocimientos obtenidos y reconocer nuevos
requerimientos de la realidad investigada.

Sumativa:

Se aplicara para medir los conocimientos teoricos y practicos, la interaccién con el equipo
de trabajo y los integrantes del curso, aportes al grupo basados en la informacién
recogida en la actividad investigativa, en el manejo de la bibliografia sugerida y en
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tratamiento documental de los materiales custodiados en las instituciones del patrimonio
cultural seleccionadas previamente.
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