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1.- Justificación   
 

Debido a la cantidad de información y el crecimiento de la misma, se 

desborda a la capacidad del ser humano en cuanto a los servicios que debe 

suministra en óptimas condiciones a los diferentes usuarios. La informática 

documental se emplea luego de la aplicación de una serie de procesos técnicos 

documentales para de forma excepcional de la informática en las diversas fases 

de producción y utilización de los documentos: producción de textos, difusión por 

parte del editor, gestión de bibliotecas, gestión de documentos, análisis e 

iniciación para la constitución de bases de datos bibliográficas - documentales y 

para la difusión selectiva de la información.   

Los requerimientos actuales y las herramientas tecnológicas nos permiten 

realizar tareas como la selección, la adquisición, catalogación, clasificación e 

indización automatizadas de los documentos entre otras,  sumado a las distintas 

modalidades de transmisión de documentos vía digital y al axioma en conseguir  la 

información adecuada, con la fuente primaria oportuna en función de suministrar 

un servicio de información documental. 
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2.- Objetivos 
 
Permitir que los participantes conozcan la  utilidad de los centros y unidades de 

información y  de documentación y cuales son los servicios que prestan. 
 
2.1.- Objetivos Específicos 
 

Diseñar los servicios de:   
- Atención al público, 
- Préstamo circulante, 
- Reprografía,       
- Diseminación selectiva de  información. 

 
 

Diseñar productos:   
- Catálogos, 
- Boletines,  
- Trípticos, 
- Volantes, 
- Bases de datos.  

 
 
3.- Contenido Programático 
 
 
UNIDAD 1 
  

a) Objetivo de los Centros de Documentación. 
b) Misión del Centro de Documentación.  
c) Visión.  

 
 
  
UNIDAD 2 
  

a) Servicios directos,  
b) Servicios indirectos,  
c) Diseño de servicios.  
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UNIDAD 3 
 

a) Elaboración de instrumentos de recuperación de información,  
b) Objetivos,  
c) Diseño. 

 
 
 
UNIDAD 4 
 

a) Diseño de un servicio, 
b) Diseño de un producto, 
c) Diseño de más de un producto, con la misma información  básica.  

 
  
 
4.- Evaluación 
 
El curso se realizará sobre la base de exposiciones magistrales y prácticas 

guiadas por el profesor, requiriendo la participación activa de los alumnos en 

cuanto a la preparación bibliográfica, el cumplimiento de los ejercicios asignados y 

la discusión de las diversas temáticas propuestas y los indicados a continuación:  

 
Resumen de cada capítulo, en entrega individual. 

  
 Exposición ora, sobre lecturas y visitas. 
   
 Visita a servicios interesantes. 
  
 Diseño del instrumento de recopilación de productos. 
  

Análisis  y tabulación de datos de productos. 
 

 Exposición sobre las características de los productos.  
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