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SISTEMA NACIONAL DE CAPACITACION
DISENO DE LA ACTIVIDAD

Nombre

HERRAMIENTAS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS Y LA ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Cddigo INAP IN38787/23 Estado  Activo
Programa )Campos de Practica- Trayecto Formativo Area Sistemas, procesos y tecnologias

Fundamentacién

Sub tema: Gestién administrativa, de la informacion y los datos Propdsito: desarrollo y/o fortalecimiento de capacidades

Esta actividad forma parte del Programa INAP Futuro por su contribucién al desarrollo de capacidades
analitico-estratégicas y digitales.

La actividad tiene por finalidad ofrecer una experiencia de capacitacion a las y los trabajadores estatales que desempefian
funciones de gestién documental y administracién de archivos publicos.

En funcién de los desafios presentados por los avances tecnoldgicos y de la llamada sociedad de la informacion, es
necesario que los archivos y la gestion documental reciban tratamientos acordes a una perspectiva archivistica integral
gue asegure tanto la preservacion de la informacion que los documentos contienen, como la de sus contextos; en
condiciones de acceso igualitarios.

El acceso a la informacion constituye uno de los derechos fundamentales del Estado democrético. En este marco, la
dinamica de gestion de documentos publicos y el funcionamiento de los archivos contribuye a preservar y asegurar el
acceso a la informacion para el conocimiento de los actos de gobierno, la transparencia de esos actos, la preservacion de
derechos y la salvaguarda de los documentos para la historia de nuestro pais y de sus instituciones. A través de la
capacitacién de las y los trabajadores del campo de los archivos y la gestién documental en las organizaciones publicas se
contribuye a consolidar la comprension de estos valores tanto en su dimensién conceptual como en su dimension de guias
para la practica.

En funcidn de lo expresado, esta actividad, ofrece herramientas Utiles y actuales para mejorar las practicas de las y los
servidores publicos con miras a asegurar la eficiencia de la gestion documental en los soportes analdgico y digital. Forma
parte del Trayecto Formativo disefiado especialmente en el INAP para las y los trabajadores del campo de practicas de la
gestion documental y administracion de archivos publicos, que busca ofrecer una serie de actividades de capacitacion en
materia archivistica. Su principal objetivo es aportar a la construccion de conocimientos y saberes en el marco de la
disciplina archivistica para generar la salvaguarda, gestién y accesibilidad del patrimonio documental, optimizar el
funcionamiento de la administracién publica, garantizar el ejercicio de los derechos constitucionales al acceso a la

informacion y la transparencia administrativa, asi como el ejercicio de derechos de la ciudadania en general.
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En linea con la Propuesta Formativa del INAP, en la presente actividad prevalecen los siguientes tipos de saberes: saber
-saberes objetivados sobre la realidad organizados en sistemas de conceptos y teorias-; saber hacer -saberes de accién
vinculados con la capacidad de intervenir- y saber reflexionar -saberes relacionados con la capacidad de volver el
pensamiento sobre determinados objetos, situaciones, hechos o fendmenos, creencias etc. expresandose en las formas de

actuar, de comunicar, de revisar acciones propias y valores, de considerar futuros posibles.

Contribucién esperada

Se espera que las y los participantes desarrollen y fortalezcan saberes y capacidades vinculadas con las practicas de
identificacién, conservacion y acceso de documentos de distinto tipo, que producen los organismos del Estado.

De esta manera, se espera colaborar en la generacion de diagnésticos de las areas que gestionan documentos y
administran archivos en los organismos publicos, como primer paso para la elaboracion de reformulaciones en el
funcionamiento de dichas areas conducentes a economizar recursos, agilizar el trdmite administrativo, transparentar el
accionar del Estado. En esta linea, tamhién se procura la articulacién de lo realizado por sucesivas administraciones y la
salvaguarda de retazos testimoniales, Gtiles tanto para el investigador del futuro como para las demandas de la

ciudadania.

Perfil del participante

Trabajadoras y trabajadores que se desempefien en cualquiera de los niveles de la Administracion Publica Nacional y
desarrollen tareas de gestion documental relacionadas con el disefio, planificacion, produccion, tramitacién, acceso y/o
guarda de los documentos generados por las instituciones publicas, ya sea en su momento de tramitacion, de
conservacion temporal (archivos centrales) o permanente (archivos historicos).

Objetivos

Que las y los participantes logren:

- Analizar criticamente el papel de las instituciones en la conservacién y difusién del patrimonio documental de la Nacién
- Reconocer los principios basicos de la disciplina archivistica y la importancia de sus aplicaciones

- Valorar buenas practicas para el tratamiento de la documentacién a su cargo.

- Interpretar los procedimientos de la tarea archivistica en el marco de la legislacion vigente y las buenas practicas.

Contenido

Los contenidos fueron desarrollados a partir de la experiencia de las y el docente en actividades de acompafiamiento,
asesoramiento y orientacion a las areas de archivo de organismos publicos. Asimismo, recuperan los avances de la
disciplina archivistica a nivel internacional y se presentan desde una perspectiva de derechos.

El tratamiento de los temas partira de los conocimientos previos de las y los participantes para evolucionar hacia nuevas
conceptualizaciones que permitan la reformulacién fundada de sus préacticas en clave de accion transformadora de la
realidad cotidiana.

De acuerdo con las capacidades a fortalecer y con los objetivos planteados, los contenidos abarcan también el tratamiento
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de cuestiones ético-valorativas que atraviesan enfoques tedrico-conceptuales, normativas y evaluacién de cursos de

accion.

Médulo introductorio

Presentacion general de las politicas de Estado referidas a la preservacion del patrimonio documental: normativa vigente
en el ambito del Poder Ejecutivo Nacional y lineamientos internacionales en la materia

Médulo 1. Archivistica, archivo y documento: ejes articuladores para repensar las practicas

La particularidad del documento de archivo. Triple acepcion de la palabra \\"archivo\\" Funcidn social de los archivos. La
archivistica y sus principios basicos: orden original, principio de procedencia e integridad. Documento de archivo.
Caracteres internos y externos. Fondo, seccion, serie, tipo documental. Organizacién archivistica. Ciclo vital del documento
y Archivistica integrada. Gestién documental.

Médulo 2. Herramientas para la gestion de archivos
Identificacion y clasificacién. Cuadros de Clasificacion. La descripcidn archivistica. Planificacion. Tipos de instrumentos de

descripcion. Normas internacionales de descripcion archivistica.

Médulo 3. La evaluacion documental: fundamentos para la toma de decisiones en materia de archivos. .. Evaluacion
documental. Valores primarios y secundarios. Tabla de Plazos de Guarda, Acceso y Disposicién Final

Médulo 4. La preservacion: conceptos de restauracion, conservacién y preservacion. Principales actividades de
preservacion y conservacion de documentos en soporte papel. Depésitos y mobiliario. Condiciones ambientales.

Médulo 5. Aportes de la perspectiva archivistica a la Administracién electrénica

Gestion electrénica de documentos, gestion de documentos electronicos, Documento electronico. Caracteristicas,
similitudes y diferencias con el documento “tradicional”. Estructura fisica y l6gica del documento electrénico. Contenido y
contexto de produccién. Mantenimiento de la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad en el largo plazo. Datos y
Metadatos. Documentos electrénicos “nativos” y digitalizacion. Gestién de documentos electrénicos en el marco de un
Sistema de Gestion Documental y Administracion de Archivos.

Maodulo 6. La accesibilidad documental y limitaciones

Acceso a la informacién y Archivos. Principios de acceso. La accesibilidad documental: limitaciones practicas y limitaciones

legales. Etica archivistica.

Estrategias metodoldgicas v recursos didacticos
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Partiendo de reconocer los conocimientos que ya poseen las personas que trabajan el campo de los archivos en las
organizaciones publicas, se buscara articular los saberes propios de la practica con la teoria y los desarrollos de la

disciplina Archivistica y la gestion documental.

Con el fin de favorecer el alcance de los objetivos de aprendizaje propuestos, las estrategias metodoldgicas se centran en
el desarrollo de los ejes teméaticos desde lo general hacia lo particular. En una primera instancia se aborda el marco
conceptual y posteriormente se trabajan herramientas de la disciplina archivistica. Se busca favorecer la vinculacién entre
los diversos aspectos teéricos y enfoques y el ambito de las organizaciones publicas, en particular el espacio laboral de
cada participante.

Se privilegia el material escrito, por sobre otros formatos, ya que los textos han sido escritos y disefiados con una

intencionalidad didactica, exclusivamente para esta propuesta.

El contenido esté distribuido en el entorno virtual en sucesivas secciones, que integran también los documentos en formato
pdf, textos que orientan y promueven la construccién de conocimientos y la bibliografia de referencia.

La secuencia did4ctica incluye actividades de distinto tipo y nivel de complejidad que los participantes deberan completar a
lo largo del trayecto de manera individual. Se trata de una serie de cuestionarios de autocomprobacién con valoracion
automatica por parte del sistema, que ofrece una retroalimentaciéon ademas de la calificacion correspondiente; al mismo
tiempo se presentan actividades practicas de elaboracion centradas en la aplicacion de los conceptos, modelos y
postulados tedricos abordados en el entorno laboral propio. Las actividades practicas, con consignas de dificultad
progresiva y entregas parciales, se iran integrando en el Trabajo Integrador Final y seran evaluadas y calificadas por la/el
tutora/tutor.

Descripcion de la modalidad

Virtual tutorado con un encuentro virtual sincrénico de cierre.

Bibliografia

Bibliografia para la elaboracion de contenidos:

Archiveros Espafioles en la Funcion Publica (2006): Manifiesto en Defensa de los Archivos Publicos. Disponible en
http://archiverosefp.blogspot.com/2006/08/manifiesto-en-defensa-de-los-archivos.html .

Archivistas en la Funcién Pablica Argentina (AFPA): Sin Archivos no hay futuro. Manifiesto de Archivistas en la Funcién
Publica Argentina (AFPA), Buenos Aires, 2019. Disponible en:
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf-hh5w56jgVKpv3HsdJIBHf 0sYw4UfcBcl-I5rRsjLsWdZ1Q/viewform?gxids=76
28

Cruz Mundet, José Ramén (2003): Manual de Archivistica. Fundacién German Sanchez Ruipérez, Madrid, Cap. 10y 11.
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Consejo Internacional de Archivos:

-Comité para la elaboracion de Normas de Descripcion

- ISAD (G): Norma Internacional General de Descripcién Archivistica (sintesis). Disponible en:
https://www.ica.org/sites/default/files/isad%209%20SP.pdf

- ISDIAH: Norma Internacional para describir instituciones que custodian fondos de archivo, (sintesis). Disponible en:
https://lwww.ica.org/sites/default/files/ICBPS_2008_Guidelines_ISDIAH_First-edition_ES.pdf

- ISAAR CPF: Norma Internacional sobre los Registros de Autoridad de Archivos relativos a Instituciones, Personas y
Familias Segunda edicion, 2004 (sintesis). Disponible en: https://www.ica.org/sites/default/files/ISAAR2ES.pdf

- ISDF: Norma internacional para la descripcién de funciones, Primera edicion, 2007(sintesis). Disponible en:
https://www.ica.org/sites/default/files/CBPS_2007_Guidelines_ISDF_First-edition_SP.pdf

Consejo Internacional de Archivos: Codigo de Etica Profesional (comentado, 2008). Disponible en:
https://www.ica.org/sites/default/files/ICA_1996-09-06 code%200f%20ethics ES.pdf

Consejo Internacional de Archivos: Declaracion Universal sobre los Archivos (2011). Disponible en:
https://lwww.ica.org/sites/default/files/UDA_June2012_press_SP.pdf

Consejo Internacional de Archivos: Principios de acceso a los archivos (2012) adoptados en la Asamblea General del
Consejo Internacional de Archivos, agosto de 2012. Disponible en:
https://lwww.ica.org/sites/default/files/ICA_Access-principles_SP.pdf

Cruz Mundet, José Ramdn (2003): “La gestion de los documentos electrénicos como funcion archivistica” en AABADOM,
Boletin de la Asociacion Asturiana de Bibliotecarios, Archiveros, Documentalistas y Musedlogos, , Espafia. Vol. 14, n°2,
2003. Disponible en https://aabadom.files.wordpress.com/2009/10/75_0.pdf

Heredia Herrera, Antonia (2010): “Clasificacion, cuadros de clasificacion y e-gestion documental” en Tabula: revista de
archivos de Castillay Leén, N° 13.

Herrero Montero Ana M. y Diaz Rodriguez Alfonso (2011): “La Clasificacion archivistica” en Coordinadora de Asociaciones
de Archiveros y Gestores de Documentos de Espafia (CAA): Administracién de documentos y archivos. Textos
fundamentales, Madrid. Disponible en

https://ria.asturias.es/RIA/bitstream/123456789/1741/1/Archivo.pdf

Jardim, José Maria (2010): “Politicas publicas archivisticas: principios, actores y procesos”, en Politicas y sistemas de
archivos, Secretaria General Iberoamericana: Red Iberoamericana de Archivos Diplomaticos, México.
https://archivosiberoamericanos.org/wp-content/uploads/2012/09/Pol%C3%ADticas-y-Sistemas.pdf
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Nazar, Mariana (2014): “El acceso a los archivos: sistemas de gestion de la informacién implementados en América Latina”
En: Natalia Torres (comp.): Hacia una politica integral de gestion de la informacién publica. Buenos Aires: Universidad de

Palermo. Disponible en https://www.palermo.edu/cele/pdf/Hacia_una_politica_integral-kk.pdf

Nazar, Mariana (20218): I Archivos, archivistas y acceso a la informacién: entre la
normativa, los principios y la responsabilidad” en Conferencias magistrales: Xl Congreso de Archivologia del Mercosur /
Mariana Nazar ... [et al.] ; compilado por Mariela Contreras ; Maria Florencia Moyano. - 1a ed. - Cérdoba : Redes, 2018.
Libro digital, PDF http://redarchiveroscordoba.com/wp-content/uploads/2018/11/Conferencias-XII-CAM.pdf

Red de Transparencia y Acceso a la Informacién (RTA): Modelo de gestion documental. Disponible en:
http://mgd.redrta.org/modelo-de-gestion-de-documentos-y-administracion-de-archivos-para-la-red-de-transparencia-y-acce
so-a-la-informacion/mgd/2015-01-23/093820.html

Vazquez, Manuel (2004): Administracién de documentos y archivos. Planteos para el siglo XXI, Alfagrama, Buenos Aires,
cap. 3, pp. 37-47.

Normativa:

-Ley 15930 (1961) Funciones del Archivo General de la Nacion. Disponible en:
https://www.argentina.gob.ar/normativa/nacional/ley-15930-60674/texto

-Ley 25326 (2000) Proteccion de los datos personales. Disponible en:
https://lwww.argentina.gob.ar/normativa/nacional/ley-25326-64790/actualizacion

-Ley 25506 (2001) Firma digital. Disponible en:
http://servicios.infoleg.gob.ar/infoleginternet/anexos/70000-74999/70749/texact.htm

-Ley 27275 (2016) Acceso a la Informacién Publica. Disponible en:
https://www.argentina.gob.ar/normativa/nacional/ley-27275-265949/actualizacion

-Decreto reglamentario 206/17 Acceso a la Informacion Puablica. Disponible en:
https://www.argentina.gob.ar/normativa/nacional/decreto-206-2017-273023/texto

-Decreto 1172/03 Acceso a la informacién puablica. Disponible en:
https://www.argentina.gob.ar/normativa/nacional/decreto-1172-2003-90763/actualizacion

Decreto 232/79 Normas referentes a la conservacién de los diversos archivos de la administracién publica. Disponible en:
https://www.argentina.gob.ar/normativa/nacional/decreto-232-1979-127678/texto

Decreto 15721/81 \IITIIIIIIIWWWWWWWW Tabla de Plazos Minimos de Conservacion de los Documentos de
Personal y de Control\H1IIIIIIBITIIIWHHWWWWWY, que seran de aplicacion obligatoria en todo su ambito.
Disponible en: https://www.argentina.gob.ar/normativa/nacional/decreto-1571-1981-93114/texto

Decreto 512/09 Creacion del grupo de trabajo para Agenda Digital. Disponible en:
https://lwww.argentina.gob.ar/normativa/nacional/decreto-512-2009-153245/texto

Decreto 561/16 Sistema de Gestién Documental Electrénica. Disponible en:
https://www.argentina.gob.ar/normativa/nacional/decreto-561-2016-260145/actualizacion
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Decreto 1131/16 Archivo y digitalizacioén de expedientes. Disponible en:
https://www.argentina.gob.ar/normativa/nacional/decreto-1131-2016-266999/texto

Resolucion de la Secretaria de Modernizacion Administrativa del Ministerio de Modernizacion E 44/2016 Tabla de plazos
minimos de conservacion y guarda de actuaciones administrativas. Disponible en:
https://www.argentina.gob.ar/normativa/nacional/resoluci%C3%B3n-44-2016-270156

Resolucién de la Secretaria de Modernizaciéon Administrativa del Ministerio de Modernizacion E 32/2017 Derogacion d elos
articulos 8 y 9 de la E 44/2016 . Disponible en:
https://lwww.argentina.gob.ar/normativa/nacional/resoluci%C3%B3n-32-2017-273171/texto

Bibliografia sugerida para participantes:

Sera sefalada al finalizar cada Modulo, actualizdndose en funcion de los avances de la disciplina y de los perfiles de las y

los participantes.

Evaluacién de los aprendizajes

Evaluacion de proceso: cada semana se dara inicio a una nueva unidad de contenido y el participante debera resolver
diferentes actividades de desarrollo, andlisis y reflexion sobre la propia practica a partir de los contenidos sustanciales de
cada unidad. Todas las actividades propuestas permitiran a las/los tutoras/es realizar un seguimiento de los aprendizajes,
orientar y reorientar a cada participante y al grupo.

La evaluacion se realizara a través de:

La participacién con aportes en los espacios de intercambio

Los ejemplos que las/os alumnas/os aportan en la interaccion generada

Resolucién de ejercicios de autocomprobacion y de entrega con correccion de tutoras/tutores donde las/os participantes
tengan que usar los contenidos presentados.

Puesta en comun de la resolucion de ejercicios, a través de un plenario.

Para la aprobacién de las actividades de desarrollo semanal y del trabajo integrador final, se aplicaran los siguientes
criterios de evaluacion:

- Expresa con claridad y precisién las respuestas.

- Utiliza lenguaje especifico abordado en los materiales de lectura.

- Establece relaciones entre los conceptos y las situaciones de su practica laboral.

- Evidencia reflexion y autoevaluacion de su desempefio.

- Identifica aspectos a mejorar en su practica laboral

Evaluacion de producto: al final del curso se propondra una actividad integradora de produccion individual que deberan
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entregar en el aula virtual y que serd compartida en un plenario a través de un encuentro virtual de participacion
obligatoria.

Esta actividad de integracion consistira en la elaboracién de un informe sobre las aplicaciones posibles de un
procedimiento archivistico al entorno laboral. En el trabajo, las y los participantes deberan desarrollar una propuesta de
mejora posible que se fundamente en las herramientas tedrico-practicas presentadas durante el curso. La propuesta
debera estar contextualizada en los lugares de trabajo de sus autoras y autores. La propuesta debera incluir una mirada
evaluativa de la situacion archivistica que contemple las diferentes dimensiones de analisis de la gestién documental y
archivistica. Los criterios de evaluacion seran: pertinencia respecto a las teméaticas abordadas (30 %), coherencia interna
(30%), Argumentacion y fundamentacion de la propuesta (30%), Aspectos formales (10%).

Instrumentos para la evaluacién

Instrumentos para la evaluacion de los aprendizajes: reportes de plataforma. Matriz de criterios para la evaluacion de
trabajos précticos.
Instrumentos para la evaluacién de la actividad: Encuesta de satisfaccion INAP.

Requisitos de Asistenciay aprobacién

Navegar el entorno virtual, a través de todas las secciones y apartados disponibles, accediendo a los materiales y recursos
educativos.

Responder y aprobar cada uno de los cuestionarios de autocomprobacion con un minimo de 60% de respuestas correctas,
contando con un nimero ilimitado de intentos. (40%)

Enviar y aprobar las actividades practicas, en entregas parciales y el Trabajo Integrador Final, con calificacién y devolucion
por parte de la/el tutora/tutor, que podra solicitar el reenvio con correcciones y/o ajustes a su criterio. (50%)

Participar en los foros de intercambio y del encuentro virtual de cierre (sincrénico). (10%)

Duracién (Hs.)

32

Detalle sobre la duracion

30 horas, a lo largo de 5 semanas de trabajo en plataforma. Durante la Gltima semana se realizara un encuentro virtual
sincrénico de 2 hs de duracion.

Lugar

Campus Virtual INAP
Plataforma Webex Meeting

Perfil Instructor

Mariana Nazar
Profesora y Licenciada en Historia (UBA, 2003 y 2008) y archivista (Instituto Superior de Formacién Docente y Técnica N°
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8, DGEyC, La Plata, 2003), actualmente realiza su investigacion doctoral en Historia (UdeSA). Se encuentra inscripta con
alta definitiva en el Registro de Prestadores del INAP. Se desempefié desde 1998 en el Archivo General de la Nacion de
Argentina (AGN - AR); en principio como Asistente técnica del Departamento Archivo Intermedio y entre 2010 y 2020 como
coordinadora del Programa de Capacitacion y Desarrollo Archivistico. Actualmente, se desempefia como investigadora en
el Instituto Nacional de la Administracion Publica (INAP - AR). CUIL 2725557278

Andrés Pak Linares:

Profesor y Licenciado en Historia (UB, 1995), archivista (Instituto Superior de Formacion Docente y Técnica N° 8, DGEyC,
La Plata, 2002) y Magister en Sociologia de la Cultura y Analisis Cultural (IDAES-UNSaM, 2014). Se encuentra inscripto
con alta definitiva en el Registro de Prestadores del INAP. Se desempefia desde 1996 en el Departamento Archivo
Intermedio del Archivo General de la Nacidn, en principio como Asistente técnico y actualmente como jefe del mismo. CUIL
20227082934

Carolina Schmid

Graduada en Museologia Histérica

Especialista en conservacion y restauracion de documentos de papel

Se encuentra inscripta con alta definitiva en el Registro de Prestadores del INAP. Se desempefio desde 2007 como
Asistente técnica del Area de Conservacion del Archivo General de la Nacion, entre 2011 y 2020 cumplié sus funciones en
el Departamento Archivo Intermedio; y actualmente se encuentra trabajando en el Museo Historico Sarmiento. CUIL
272625898

Ana Guerra

Es Profesora de ensefianza media y superior en Historia por la Facultad de Filosofia y Letras de la Universidad de Buenos
Aires (FFyL-UBA) y obtuvo la Diplomatura en Archivistica General en la Universidad Nacional de Tres de Febrero
(UNTREF). Es responsable del Departamento de Archivos de la Biblioteca Nacional Mariano Moreno desde el afio 2012,
sector en el que se desempefia desde el 2006. Realizé una estancia de gestion de fondos documentales privados en la
Seccién Nobleza del Archivo Histérico Nacional de Espafia. Ha dictado numerosas capacitaciones, presentaciones y
publicado articulos vinculados al trabajo con archivos personales. Forma parte del comité asesor del Sistema Nacional de
Documentacion Historica, en el marco del Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacién.
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