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REQUISITOS DE INGRESO

_ DE INVESTIGACIONES
Para ingresar a la carrera de Archivologia se requiere: PEIMTECOL DG, A

a) Bachillerato completo.
b) Titulo de Maestro.

II

TITULO
Se otorgara el titulo de Archivologo
II1

OBJETIVOS GENERALES

(K=]

Adecuar la formacibén profesional a las necesidades de la realidad
nacional, a través de materias generales y técnico profesionales, orien-
tadas a la mejor consecucién de los objetivos de conservacidn, organiza-
cibén y servicio de los fondos documentales.

Formar un profesional apto para el andlisis e interpretacidén del me-
dio social y sus instituciones, de modo que pueda incidir en el desarro-
llo y perfeccionamiento de los servicios de archivo.

Introducir al estudiante en la formacidén y préctica de la investiga-
cibén sistem&tica, mediante los instrumentos didacticos y metodolégicos
apropiados.

Formar profesionales concientes de la trascendencia de la funcidn
de informacidén, en relacién con el uso y aprovechamiento de los archi-
vos documentales.
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ESTRUCTURA DEL PLAN

El plan de estudio se integra con:

1) MATERIAS GENERALES

~ INTRODUCCION 4 LA ARCHIVOLOGIA

-~ HISTORIA INSTITUCIONAL DEL URUGUAY

- IKGLES TECNICQ *

- EGTADISTICA *

- METODOLOGI/# DE LA INVESTIGHCION

— INGRODUCCION . I PROCESAMIENTO AUTOMATICO DE DATOS *
— CONSERVACION Y RESTAURACION *

~ DERECHO Y LEGISLACION

— REPROGRAFIA *

2) MATERIAS TECNICO-PROFESIONALES

~ PRODUCCION DE DOCUMENTOS

— ORDEN/.ACION Y CLASIFICACION

— ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

~ DESCRIPCION

- ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS

- SELECCION DOCUKENTAL

— ARCHIVOS HISTORICOS

~ SERVICIOS Y EXTENSION ARCHIVISTICA
~ PROYECTO DE INVESTIGACION

\

DISTRIBUCION DE MATERIAS DEL PLAN

Primer ario

Primer semestre

INTRODUCCION A LA ARCHIVOLOGIA (6 horas)
PRODUCCION DE DOCUMENTOS (8 horss)
HISTORIA INSTITUCIONAL DEL URUGUAY (6 horas)

Segundo semestre

ORDENACION Y CLASIFICKCION (6 horas)

INGLES TECNICO (6 horas)

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS, la. parte (6 horas)
ESTADISTICA (4 horas)

* Materias comunes con la Licenciatura de Bibliotecologia



Segundo afio

Tercer semestre

DESCRIPCION (7 horas)
ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS (6 horas)
ADMINISTRACIOW DE ARCHIVOS, 2a. parte (7 horas)

Cuarto semestre

SELECCION DOCUMENTAL (8 horas)
ARCHIVOS HISTORICOS (6 horas)
METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION (4 horas)

Tercer afrio

Quinto semestre

SERVICIOS Y EXTINCION ARCHIVISTICA (6 horas)
INTRODUCCION AL PROCESAMIENTO AUTOMATICO DE DATOS (6 horas)
PROYECTO DE INVESTIGACION (seminario-taller)

Sexto semestre

CONSERVACION Y RESTAURACION (8 horas)
DERECHO Y LEGISLACION (6 horas)

REPROGRAFLA (5 horas)

PROYECTO DE INVESTIGACION (seminario-taller)
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DESCRIPCION DE LAS MATERIAS DEL PLAN

INTRODUCCION A LA ARCHIVOLOGIA
Objetivos

— Introducir en €l uso de la terminologia archivistica

- Presentar las caracteristicas de los distintos tipos de archivos.

- Relacionar la archivologia con otras disciplinas y ciencias.

- Poner en contacto al futuro archivélogo con las instituciones y
publicaciones relacionadas con €l desarrollo de los archivos y sus
actividades.

- Interpretar y valorizar las normas de ética profesional.

Contenido
Terminologia archivistica. Tipos de archivos. i
Colaboracidén internacional: congresos, jornadas, publicai

Relacidén ce la archivologia con otras disciplinas. H
|

FONCSINEOBILA

Normas de ética profesional, generlaes y especificas. e



PRODUCCION DE DOCUMENTOS
Objetivos

- Definir y relacionar las fases del ciclo vital de los documentos.

~ Lograr que se comprenda la importancia de la aplicacién de los prin-
cipios de economia y eficacia en la creacidn, mantenimiento y uso de
los diferentes tipos de documentos.

- Familiarizar al estudiante con las funciones que cumple la mesa de

entntrada y salida.

Contenido

La fase pre-archivistica. iirvhivos en formaciodn.
Procedimientos administrativos: oficinas y secretarias.
Ciclo vital de los documentos, Gestidn de documentos.
Oficinas de mesa de entrada y salida.

INGLES TECNICO
Objetivos

~ Capacitar para la lectura y comprensién de textos originales en inglés
referentes a temas bibliotecolbgicos y archivisticos.

Contenido

Tiempos verbales. Reglas giramaticales.
Lecturas seleccionadas rceferentes a las areas bibliotecoldgica y archi-
vistica.

ORDENACION Y CLASIFICACION

Objetivos

- Distinguir los principios que rigen la ordenacidn archivistica.

~ Analizar el verdadero sentido conceptual de la clasificacidén. Aplicar
las herramientas bésicas para la realizacidn de este proceso.

- Brindar conocimientos acerca del manejo de los diferentes sistemas de
clasificacidn.

- Enfrentar al estudiante a la toma de decisionces ante los problemas que
implique la organizacidén de un determinado fondo documental.

Contenido

Clasificacidén archivisiica. Diferentes sistemas de clasificacidén: Clasi-
ficacidén de materiales especiales.

Ordenacidn archivistica: Principios que la rigen.

Colocacidén fisica de los documentos.



HISTORIA INSTITUCIONAL DEL URUGUAY
Objetivos

- Presentar las caracteristicas generales de la Nacién y sus instituciones
piblicas y privadas.

~ Destacar sus objetivos e incidencias en el desarrollo del pais.

- Presentar los principales documentos emanados de esas instituciones.

Contenido

Las instituciones nacionales. Evolucidn dela época colonial a la moderna
(su relacidén con las instituciones iberoamericanas).

La organizacidn de las instituciones del Estado y las carcteristicas de
su produccién documental.

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS (2 semestres)
Objetivos

- Destacar los conceptos y principios de administraciédn.

- Identificar los fundamentos del disefio, impleme ntacidn y control de
sistemas de archivos.

- Definir e identificar las técnicas ¢ ‘instrumentos de 0. y M.

- Identificar las teoriaa y técnicas de administracién de personal,

— Introducir al estudiante en ¢l concepto de planificacidédn y sus prin-
ciplios y técnicas.

— Relacionar ¢l planeamiento de los servicios de archivos con la funcidn
y desarrollo de otros servicios y sistemas de informacidn.

- Presentar las diferentes posibilidades en materia de edificios y equipos
para archivos,

Cotenido

Concepto y principios de administracién. Teoria administrativa.
Sistemas: concepto y tipologia. DRisefio de sistemas.

AnAlisis de sistcmas.

Organizacién y métodos. Amministracién de personal.
Planificacidn de sistemas de archivo.

Edificio y equipamiento de archivos.,

DESCRIPCION
Objetivos

~ Definir términos técnicos.

- Dar a conocer las técnicas que rigen el proceso de descripcidén de docu-
mentos con ¢l propdésito de la recuperacidén de informacidn.

- Sepalar el valor de los medics auxiliares de basqueda, como forma de
acceso a los documentos de archivo.

-~ Capacitar en el campo teérico y en trabajo pradctico de la descripcién.



Contenido

Descripcidn del material archivistico.

Su relacidén con el ciclo vital de los documentos y con los demds procedi-
miento>s arvhivisticos.

Los instrumentos avxiliares descriptivos.

ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS
Ob jetivos

- Presentar los distintos tipos de archivos administrativos, sus carac-
teristicas y funcicnes.

- Apreciar las caracteristicas salientes del archivo intermedio, el tipo
de documentacidén y su tratamiento adecuado.

Contenido

Objetivos de los archivos admnistrativos dentro de las unidades produc-
toras sectoriales o de dependencias generales.

Sus funciones, organizacidén y actividades.

Relaci 6n con las oficinas de produccidn de documentcs. .

Concepto de archivo intermedio: caracteristicas y ventajas.

SELECCION DOCUMENTAL
Objetivop:

- Lograr que el estydiante adquiera conocimientos tedrico-practicos, acer-

ca dc las técnicas de la seleccidn de documentos.

- Contribuir a cpear conciencia acerca del valor y utilidad de los documentos
como recurso de imformacidn.

Contenido

Seleccidn de documentos. Programa de seleccidn documental.:

Los valores d¢ los documentos.

Técnicas de seleccidn documental. Seleccidn e infraestructura legal.
Patrimonio documental.

ARCHIVOS HISTORICOS
Objetivos

- Destacar la funcidn de los documentos y los archivos en la investigacidn
histérica.

- Distinguir los diferentes tipos de documentos utilizados en la investiga-
cidén histérica y los servicios que prestan los archivos al historiador.

-~ Hacer conocer el funcionamiento y organizacidén de los archivos histédricos,
con especial referencia al ambito nacional.



Contenido

Archivos histéricos.

Relacidén con los archivos administrativos e intermedios.
Importancia de los archivos ¢n la investigacidén histdércia.
Los archivos histéricos del Uruguay.

ESTADISTICA
Objetivos

~ Brindar al estudiante los ccnocimientos basicos para la recoleccidn,
elaboracidn y andlisis de datos estadisticos relativos a unidades de
informacidn, herramienta fundamental para la planificacidén y toma de
decisiones.

- Destacar las posibles aplicaciones de las técnicas estadisticas a’‘situa-
ciones concretas.

Contenido

Conceptos bésicos. Presentacidédn de la informacidn.

Datos cuzlitativos y cuantitativos.

Distribucidén de dos variables estadisticas. Series cronolégicas.
NGmeros indices. fAplicacidn de las técnicas estadisticas.

SERVICIOS Y EXTENSION ARCHIVISTICA
Objetivos

- Lograr la organizacién de¢ los servicios de archivos, necesarios para
la utilizacidn eficaz de los recursos de informacidn.

- Capacitar al futuro profesional en la organizacidn de actividades de
extensidén en archivos.

- Reconocer como tarea indispensable la identificacidn de los distintos
tipos de usuarios,; su comportamiento, para atender eficazmente sus ne-
cesidades de informacidn.

Contenido

Servicios: su finalidad y organizacién.

El acceso y uso ée los documentos en los diferentes archivos.

Extensién en archivos.

REPROGRAFIA

Objetivos

~ Hacer conocer la reprografia en lo que respecta a la importancia que esta

técnica tiene en los Sistemas de informacidén y las ventajas que brinda en
los sistemas de archivos.
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- Mostrar los distintos elementos que integran un sistema operativo, como
equipos y soportes de informacidén microfilamda.

~ Presentar y analizar los aspectos legales gque reglamenten el empelo de
la reproduccidén documental en los organismos publicos.

Contenido

Reproduccién de documentos: #Microformas. Equipos y materiales.
Operaciones técnicas y control de calidad.

Archivo microfilmado.

Almacenamietno y recuperacidén de la informacidén microfilmada.
fispectos legales.

METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION
Objetivos

— Dar un marco conceptual basico sobre el método cientifico.

- Brindar las herramientas para llevar adelante investigaciones en el
Area archivoldgica.

- Presentar las normas para la elaboracidén del informe de investigacidn.

Contenido

Caracteristicas del conocimiento cientifico.
Caracteristicas del método cientifico
Metodologia del trabajo de investigacidn. Etapas.
Tipos de investigacidn.

Elaboracién del informe de investigacidn.

CONSERVACION Y RESTAURACION
Objetivos

- Distinguir las caracteristicas dc los materiales componentes de los
documentos.

— Individualizar los agentes nocivos para los materiales y especificar
la accidn preventiva para cada uno dc ellos.

- Conocer las normas intcrnacionales de la restauracidn racional y cien-—
tipica.

— Conocer las instituciones internacionales que se ocupan de la con-
servacién y restauracion de bienes culturales, fines, organizacidén y

servicios que prestan.

Contenido

Preservacidén y conscrvacidén.

Caracteriticas de los materiales componentes de los decumentos.
Técnicas de conservacidn de materiales. Rescate y primeros auxiliso.
Técnicas profesionales de restaurac: n. Normas internzcionales.

Los edificius de archivos y su relacién con la conservacidn.

N



. DERECHO Y LEGISLACION
Objetivos

- Destacar la importancia de la legislacién como base para el desarrollo
dc los sistemas nacionales de archivo.

~ fAnalizar la legislacidén archivistica uruguaya y compararla con otras le-
gislaciones en materia de archivos.

- Analizar modelos de leyes nacionales de archivo.

Contenido

Conceptos penerales de derecho. Fuentes.

Legislacidn archivistica uruguaya. Legislacién comparada.

Necesidades de una legislacidn nacional de archivos y reglamentacidn de
g profesidn de arvhivelogo.

INTRODUCCION AL PROCESAMIENTO AUTOMATICO DE DATOS

Objetivos

- Destacar los principios basicos del procesamiento automatico de datos
y sus aplicaciones en el campo de la informacidn documental.,

~ Explicar ¢l funcionamiento de las computadoras para que puedan ser uti-
lizadas apropiadamente.

~ Introducir en las técnicas y los lenguajes de programacidn.

Contenjido

Goneeptos bAsicos de procesamiento automdtico de datos.

La computadora: su estructura, caracteristicas y evolucidn.
Etapas de programacién. Lenguajes de programacidn.
Aplicaciunes en unidades de informacidn.

PROYECTO DE INVESTIGACION

Un proyects de investigacidén en régimen de seminario-taller se desarro-
1la en el 5% y 6° semestre del Plan.

El objetive es aplicar a situaciones concretas los métodos y técnicas
de investigacié apropiados al é&rea de archivologia.

El método de seminario-taller se considera apto para desarrollar las

aptitudes de andlisis y la capacidad de solucidn de problemas y situacio-
nes cspecificas, estimulando la capacidad para el trabajo intergrupal.
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