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Estimado alumno, recomendamos leer de manera detallada el contenido del
presente Curso de Ingreso a la LICENCIATURA EN ARCHIVISTICA - TECNICO
UNIVERSITARIO EN ARCHIVISTICA, antes del inicio de las actividades.

Aqui encontrara los lineamientos generales, en referencia al cursado y podra
consultarla en cualquier momento.

Esperamos sea de su utilidad y nos encontramos a su disposicion ante cualquier
consulta.

Atentamente, el Equipo de profesores

Coordinacion: B.N. Elina V. Castro.
Ambientacion: Prof. Lic. Gema Contreras.

Comprension Lectora: Prof. Paula Rodriguez.
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Elpresente Curso de Ingreso a la Carrera de LICENCIATURA EN ARCHIVISTICA
- TECNICO UNIVERSITARIO EN ARCHIVISTICA lleva el propésito de constituirse en una
herramienta basica e introductoria en un campo conceptual especifico.

Al igual que cada disciplina y ciencia se transita a partir del aprendizaje de
conceptos basicos, adquiridos a partir de la lectura y comprension de textos; acciones
unidasaldespliegue de una serie detécnicas de estudio, que hacende la vidaacadémica
un puente al aprendizaje.

Los textos que constituyen el marco general del curso lo conforman
especificamente las propuestas descriptivas y expositivas- técnicas, propias del
ambito de la archivistica desde sus maximos exponentes del habla hispana.

Desde el inicio, se otorgara al alumno un panorama preliminar al ambito
universitario, a partir del periodo de ambientacion, seguido por el desarrollo tematico
inherente hastafinalizar en la confeccion de una herramienta de estudio propia de cada
alumno para conceptualizar sus propios aprendizajes.

jSean bienvenidos, estimados estudiantes!



UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN JUAN-. FACULTAD DE FILOSOFIA, HUMANIDADES Y ARTES.
DEPARTAMENTO DE HISTORIA

LICENCIATURA EN ARCHIVISTICA- TECNICO UNIVERSITARIO EN ARCHIVISTICA
ORDENANZA N° 032/18- CS.

El presente Curso de Ingreso a la Carrera LICENCIATURAEN ARCHIVISTICA -
TECNICO UNIVERSITARIO EN ARCHIVISTICA se conforma en el marco de la Ordenanza
N° 032/18-CS de la Facultad de Filosofia, Humanidades y Artes del Departamento de
Historia, dependiente de la Universidad Nacional de San Juan, en colaboracion con el
Ministerio de Gobierno de San Juanyel Sistema Provincialde Archivos, Archivo General
de la Provincia de San Juan.

La actual demanda de profesionales que requieren la administracion y gestion de
los distintos archivos de la provincia fue el impulso basico para el desarrollo de la
carrera, siendo el ambito universitario la coyuntura sine gua non de la formacion
profesional.

A partir de aqui, se elabora la presente propuesta de Curso de Ingreso con el
proposito de constituirse en una herramienta introductoria a la carrera, a partir de tres
ejes centrales: la introduccion en la vida universitaria, la comprension lectora y la
archivistica.

Respecto de los textos abordados, tienen un vinculo general, con los temas
centrales inherentes a la ciencia Archivistica y al Plan de Carrera, siendo el primer
vinculo de contacto del alumno con la terminologia especifica del ambito de estudio y
formacion.

La propuesta se centra en el alumno que culmind los estudios secundarios de
nivel obligatorio y que necesita paracomenzar, herramientas basicasparaunadecuado
desempefio en su vida de estudiante. También incluye a las personas mayores de
veinticinco afios de edad, que no culminaron lainstancia de educacion secundariay que,
amparados por la normativa, estan facultados para cursar estudios universitarios.

De igual modo, la oferta también pretende incorporar a aquellos agentes que
actualmente se desempefan en los archivos de la provinciaylaregion, y que no cuentan
con un titulo de formacion profesional de nivel superior y que, a partir de su propia
experiencia de trabajo cotidiano, intenta capitalizar los distintos tipos de saberes

adquiridos.
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Por altimo, comprende a nuevos aspirantes, provenientes de otras carreras

universitarias, que desean incorporarse a la actual propuesta de formacion

profesional. Paratodos ellos, seran destinadas éstas herramientas basicas enrelacion

alavida universitaria.

Finalmente, es oportuno senalar que el diseno general del presente Curso de

Ingreso, tiene el propdsito de constituir un alumno auténomo, desde las practicas

basicas de aprendizaje, en conjunto con el acompafiamiento y tutoria de los profesores

acargo.

“4.5. PERFILES PROFESIONALES:

4.5.1. DEL TECNICO/A UNIVERSITARIO/A EN ARCHIVISTICA.
ELTECNICO/A UNIVERSITARIO/A EN ARCHIVISTICA SERA CAPAZ DE:

DOMINAR LOS CONCEPTOS BASICOS DE LA ARCHIVISTICA

DESCRIBIR, CLASIFICAR Y ORGANIZAR DOCUMENTOS POR MEDIO DE GUIAS,
INENTARIOS, INDICES Y CATALOGOS.

PREVENIR Y COMBATIR LOS EFECTOS DE LOS AGENTES QUE PERJUDICAN LOS
DOCUMENTOS Y/O RESTAURAR LOS DANADOS.

CONSERVAR TECNICAMENTE LOS DOCUMENTOS CUMPLIENDO LAS
ESPECIFICACIONES REQUERIDAS POR LOS DISTINTOS SOPORTES

4.5.2. DEL LICENCIADO/A EN ARCHIVISTICA
EL LICENCIADO/A EN ARCHIVISTICA SERA CAPAZ DE:

PLANIFICAR, COORDINARY EVALUAR SISTEMAS DE ARCHIVOS.
GARANTIZAR LAINTEGRIDAD DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL.

COLABORAR INTERDISCIPLINARIAMENTE CON ESPECIALISTAS DE OTRAS
AREAS PARA LA CORRECTA ADMINISTRACION DE UN ARCHIVO". (Universidad
Nacional de San Juan. Consejo Superior, 2018, p. 18)
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Al finalizar el Curso de Ingreso a la Carrera LICENCIATURA EN ARCHIVISTICA -
TECNICO UNIVERSITARIO EN ARCHIVISTICA, se espera que el alumno haya

desarrollado habilidades que le permitan:

Conocer el medio socio-académico de introduccion a la vida universitaria.
Leer, comprender e interpretar textos basicos de Archivistica.
Conformar un corpus de términos especificos.

Elaborar figuras metodoldgicas que le faciliten el estudio

Conceptuales:

Concepto de archivo y documento. La Archivistica. Fondo Documental. Gestion.
Conservacion.
Momentos de lectura. Modos de organizacion textual. Recursos cohesivos.

Reglas ortograficas.

Procedimentales:

Identificar del campo disciplinar de la Archivistica.

Conocer el perfil profesional y las competencias necesarias para desenvolverse
en el campo laboral propio de la Archivistica.

Reconocer conceptos referidos al ambito disciplinar

Leer,comprender e interpretar textos.

Emplear vocabulario especifico.

Manejar diversas figuras metodolodgicas
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Actitudinales:

= Reflexionary Fundamentar opinionesy puntos de vista
» Elaborar argumentos favorables a una postura o tematica.
= Participar activamente en exposiciones y debates.

» Tenerespiritucritico

» Desarrollarvalores personales y sociales como la cooperacion, la tolerancia, el
respeto a las opiniones ajenas, laresponsabilidad y la voluntad de trabajo.

» Valorarlaimportanciadel estudio como herramienta paraconocery enfrentarel

mundo actual.

Se asume la metodologia de aula-taller, en la que el alumno sea un participante
activo de practicas significativas, relacionadas con la ciencia archivistica, en
combinacion con sus propios saberes previos.

Las acciones planteadas, permitiran que el alumno internalice y comprenda el
nivel generalyelalcance que incumbe al futuro profesional.

De este modo, la practica pedagagica adoptada, permitira al estudiante asumir
responsabilidades individuales y grupales, ejercitar destrezas sociales y reflexionar
sobre sus propios procesos formativos.

Elenfoque metodoldgico esta orientado a larealizacion de actividades de lecturas
(individuales y grupales) que, seran el vinculo con la autoevaluacion personal a partir
de la resolucion de guias de estudio, y que considera a los alumnos como participes
activos y gestores de su propio aprendizaje.

El docente acompafara el proceso de formacion de los alumnos, estimulando y
facilitando estrategias para el logro de un aprendizaje significativo. También fomentara
la comunicacion entre pares con la finalidad de que los estudiantes internalicen,

reflexionen e intercambien saberes adquiridos en el transcurso de las clases.
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El cursado en general es libre e irrestricto a todas las personas que hayan

culminado el nivel de educacion obligatoria formal (secundario), como también

a aquellas personas mayores de 25 anos de edad, que no terminaron esta

instancia de formacion, bajo distintas modalidades.

= Cumplimiento general de lamodalidad de cursado.

= Cumplimiento de las autoevaluaciones.

* Laevaluacion se concibe como parte del proceso de ensefianza y aprendizaje y

tiene las siguientes caracteristicas:

Es un proceso continuo de valoracion de las situaciones pedagdgicas y
sus resultados.

Pone en cuestion todas nuestras concepciones sobre la ensefianza y el
aprendizaje.

Es un ejercicio de comprension, ya que permite al profesor comprender
que tipos de procesos realiza el alumno, es decir que es lo que ha
comprendido y qué es lo que no ha asimilado.

Es integral, ya que valora todos los elementos del proceso de ensehanza
aprendizaje en los contextos que suceden.

Es comparativa, en cuanto procura que participen en esta tarea todas las
personas que intervienen en el proceso de ensefanza- aprendizaje, es
decir que los alumnos también participan en el control y valoracion de su

propio aprendizaje.

10
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- Atiende a la evolucion individual de cada alumno, su situacion inicial, sus
capacidades yparticularidades parairreflejando sus logros, su evolucion

en funcion de sus posibilidades y metas preestablecidas.

Durante el cursado se evaluara el proceso a través de:

» Desarrollo de guias parciales de resolucion personal de cada alumno,
constituidas como modelos de autoevaluacion.
* Revision generalypuesta en comun de la resolucion de las guias.

= Trabajo activoy participativo de las clases.

EJES:
1° Ambientacion.
2° Archivistica y practica de gestion archivistica.

3°Trabajo Intelectual

TEMAS:
= EJE 1° AMBIENTACION: Presentacion. Modalidad de trabajo y pautas de
aprobacion del cursillo. Introduccion a la vida Universitaria. Visitas

protocolares.

» EJE2° ARCHIVISTICA: Perfil profesional y competencias. Practica de gestion
archivistica. Definicion del campo. Concepto de archivo y documento.

Paradigmas de la archivistica como ciencia.

= EJE 3°: TRABAJO INTELECTUAL: La lectura en la universidad. Momentos de
lectura. Modos de organizar los textos. Cohesion. Ortografia. Técnicas de
estudio: subrayado, resumen, sintesis y esquema de contenidos.

11
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La vida universitaria comienza desde el primer momento en que el alumno toma
contacto con el espacio fisico de la Facultad, a partir de la consulta e inscripcion a la
carrera en Oficina de Ingreso, es decir, el preciso instante en que comienza a anhelar
con su formacion profesional.

La Universidad, es la institucion encargada de formar a personas que aspiran
alcanzar una capacitacion profunda para desempefiarse en el mundo del trabajo. Los
egresados universitarios estan habilitados oficialmente para realizar actividades
profesionales especificas de un campo del saber. Es la instancia superior en la
organizacion del Sistema Educativo.

Nuestra Universidad cuenta conunalarga historia que comienzaen1973,anoenel
que se organizaron con una misma légica, unidades académicas ya existentes en la
Universidad Provincial “Domingo Faustino Sarmiento”, de la Universidad Nacional de
Cuyo y, en su totalidad, al Instituto Nacional del Profesorado Secundario “Domingo F.
Sarmiento”.

Del nuevo ordenamiento surgio la Facultad de Filosofia, Humanidades y Artes, y el
Departamento de Historia del cual depende esta nueva carrera.

La Facultad de Filosofia, Humanidades y Artes desde el principio se ha destacado
por formar profesionales idoneos en los distintos campos, junto a la creacion de
conocimiento fundado (investigacion) y la trasferencia de los mismos en servicio a la
comunidad sanjuanina.

Nuestra Facultad se caracteriza por sus planes de estudios innovadores y
flexibles, su enfoque interdisciplinario y la fuerte interaccion entre alumnos y
profesores, que comienza desde el primer dia de clases, con el sistema de tutorias.

La Carrera LICENCIATURAEN ARCHIVISTICA - TECNICO UNIVERSITARIO EN
ARCHIVISTICA, es una oportunidad Unica en la provincia y en la region de formar
profesionales y de acceder a una carrera dinamica, que responde a necesidades y

desafios que presenta la actualidad.

12
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En cuanto al proposito del espacio de Ambientacion, es el de desarrollar tematicas
tendientes a introducir a los ingresantes a la vida universitaria, que le permitan
canalizar sus miedos y expectativas yresolviendo exitosamente enelfuturo, el cursado

de la carreray las distintas instancias de la vida académica.

Entre los conceptos basicos que el alumno debera reconocer dentro del espacio
disciplinar de la Archivistica, es su definicion como ciencia; para esto, varios
representantes desde distintas corrientes, a nivel mundial, han realizado sus aportes,
permitiendo la constitucion de la ciencia a partir de la consolidacion de sus paradigmas,

Desde el planteo inicial de la constitucion del fondo, sin importar el soporte
documental en que se presente la informacion; acompafan las definiciones de gestion,
a partir de su produccion, el analisis de contenido y de contexto en el que fueron
producidos.

En consonancia con la identificacion y resguardo documental, segun la propia
“vida del documento”, sera de suma importancia la identificacion de cada fondo hasta
llegar a la unidad documental.

Los conceptos fundamentales, propuesto en el presente Curso de Ingreso seran:
archivistica, documento, fondo, gestion, preservacion, conservacion, restauracion,
paradigmas e interdisciplina; otorgando la posibilidad de ampliar los marcos
epistemoldgicos transversales de cada uno de los textos, a partir de la lectura

comprensiva.

La propuesta del espacio “Comprension de textos” pretende profundizar sobre el
conocimiento de componentes y recursos textuales y gramaticales que caracterizan a
los textos que circulan en el dmbito universitario. También plantea distintas estrategias
que ayudaran al estudiante a mejorar las practicas de estudio como el subrayado, el

resumeny el esquema de contenidos.

13
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Consideramos que las tematicas seleccionadas contribuiran al desarrollo de las
practicas de lectura y escritura que realizard el estudiante en su estadia por la
universidad ya que le posibilitaran acceder a modos de analizar, pensar y aprender

contenidos especificos de la comunidad académica de la que formaran parte.

* Obligatorio: Cuadernillo Impreso y/o disponible en la web.

= Complementario: Fuentes de referencia, material disponible en web.

Perfil profesional y competencias.
= Texto I: Articulo de revista: “Es necesario investigar los nuevos problemas que

se presentan en el campo de la archivistica™ Entrevista a Ana Szlejcher”
Practica de gestion archivistica.
» Texto 2: Articulo de revista: Funciones del Sistema Provincial de Archivos, por

Tec.en Arch. Maria del Carmen Vargas.

= Texto 3: Articulo de revista: Archivo del Registro Civil de San Juan 135 afios de la

historia de los sanjuaninos, por Dr. Mario Jesus Parra.

» Texto 4: Exposicion documental “San Juan en la Gesta Libertadora del General

José de San Martin”, por Departamento Archivo Historico.

= Texto 5: La historia a través de las Entidades Civiles: un Archivo, muchas vidas,

por Dr. Julio Patricio Gonzalez y Daniela Bocca.

14
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» Texto 6: Guia de conservacion preventiva para Documentos de archivo, DIBAM,,

pag.9al3.

Definicion del campo.
» Texto7.1°Parte: La archivisticay su espacio en las ciencias de la documentacion

(pag: 55-77). En Manual de archivistica. 2a. ed. Autor: Cruz Mundet, José Ramon.

Concepto de archivoy documento.
Texto 8. 2° Parte: Los conceptos de archivo y documento. (pag:91-103). En Manual

de archivistica. 2a. ed. Autor: Cruz Mundet, José Ramon.
Paradigmas de la archivistica como ciencia

= Texto 9.1° Parte: Paradigmas (pag. 18-20). En Administracion de documentos y

archivos. Textos fundamentales. Autor: Cruz Mundet, José Ramon.

15
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COMPRENSION LECTORAY TECNICAS DE ESTUDIO

Por: Prof. Paula Rodriguez

1.LaLectura

La lectura es importante porque es una actividad que pone en contacto a los
estudiantes con los textos académicos de una disciplina. La exposicion del docente no
basta para que los alumnos aprendan una materia, es preciso leer la bibliografia
propuesta por el equipo de catedra: Carlino, (2012) refiere lo siguiente “es necesario que
los alumnos lean la bibliografia; no basta con los apuntes que toman. Y es preciso que lo
hagan en forma comprometida, en recurrentes instancias, aprehendiendo lo
importante que tienen los textos para una determinada disciplina” (p.68).

Como expreso la autora es de suma importancia que sea lea el material de
estudioysereflexione, en otras palabras, se debe asumirun compromiso con la lectura
y cerciorarse de que haya una comprension del texto.

Las investigaciones sobre la comprension lectora explican que el lector, en este
caso los estudiantes, debe cooperar con el texto para extraer un significado. ;Como se
produce ese proceso de cooperacion? El lector interpreta el escrito con un proposito,
busca un sentido a lo que lee, también aporta sus propios conocimientos previos sobre
lo leido, selecciona lo mas importante y descarta lo que considerainnecesario.

A continuacion, presentaremos un extracto del libro “Escribir, leer y aprender en
la universidad” de la investigadora Carlino (2005): para entender un poco mas sobre el
proceso de lectura:

iQué hace un lector cuando lee, segun los modelos del proceso de lectura?

Las investigaciones sobre los procesos de comprension lectora acuerdan en que
leer es reconstruir el sentido de un texto poniendo en relacion las distintas pistas
informativas que contiene y el conocimiento de que dispone el lector. Es decir, no se
trata de unaactividad meramente receptiva sino de que exige operar sobre el texto para
lograr un significado coherente sobre él (..). Segun este enfoque interactivo, el
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significado no esta dado en lo impreso sino que el lector debe buscarlo y elaborar un
modelo mental consistente con la fuente. Y, para ello, ha de cooperar de forma activa a
partirde su experiencialectora, sudominio lingiiistico y sufamiliaridad con otros textos
similares (...)

Asimismo, leer es un proceso estratégicoya que estd encaminado a recabar cierto
conocimiento de un texto segun el propdsito de lectura que autorregula la actividad
cognitiva del lector. (..) Uno de los procedimientos basicos para convertir en significado
la informacion impresa es el muestreo o seleccion que realiza el lector, a distintos
niveles textuales. En lo que atane al significado, el lector no puede centrarse en toda la
informacion provista de un texto, sino que realiza un recorte en funcion de lo que busca,
de lo que ya sabe, de lo que le resulta novedoso y digno de prestar atencion.

Para llegar a establecer qué es lo importante de lo leido, el lector omite,
selecciona, generaliza y construye o integra la informacion contenida en el texto (Van
Dijk, 1978). (..) Estas operaciones estan guiadas por el texto, en tanto lo que se retiene
de cada parrafo es lo relevante para el conjunto de lo leido, pero también estan guiadas
por el lector, en la medida en que anular y sustituir informacion especifica por otra de

orden superior dependen de los conocimientos que tiene y de su propdsito de lectura
(..). (p.70).

1.1.La comprension lectora

Existen varios métodos para lograr una lectura eficaz, uno de ellos es el SQ3R
(cuyas siglas eninglés significan Survey, Question, Read, Repite, Review). Observemos
en qué consiste cada fase:

- Examinar (Survey): lograr una vision general del conjunto. El examen debe ser
rapido, sin detenernos en detalles, buscando los planteamientos e ideas generales.

. Preguntar (Question): saber qué es lo que se espera del texto. Las preguntas
favorecen el aprendizaje, ya que convierten lo que leemos en algo con un significado
especial paranosotros.

- Leer (Read): de forma activa, facilitando de esta manera tanto la comprension del

tema como el recuerdo. Esto significa fijarse en los términos importantes, en los
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términos nuevos, en lo subrayado, etc. Es necesario leer todo: texto, citas, recuadros,
graficos, ilustraciones, etc.

- Repetir (Repite): un 50% de la lectura se olvida nada mas al concluirla.
Reactualizar con las propias palabras el material leido ayuda a la retencion.

- Repasar (Review): hay que comprobar que se ha entendido y asimilado todo el
material que interesa. Es necesario releer y aprovechar las notas, esquemas o

resimenes que se tengan.

1.2. Los momentos de la lectura

El acto de leer no es un proceso que solo se limita a decodificar los simbolos
graficos (letras) y pronunciar sus correspondientes fonemas (sonidos); este proceso
va mucho mas all3, implica que al leer se debe comprender lo que se esta leyendo; es
decir, debe extraerse el significado del texto.

En lo que respecta a ese tema, estudios realizados reflejan que la correcta
comprension de la lectura pasa por tres fases o momentos claves: prelectura, lecturay
poslectura. Cada uno de esos momentos trae consigo un conjunto de acciones que
deben ser ejecutadas con mucha disciplina por las personas que leen para poder
acceder a los niveles de comprensioninherentes a cada momento.

En el primer momento llamado pre-lectura, las acciones que deben ser
ejecutadas tienen como propasito que el lector construya una vision general del texto
que es objeto de lectura; esto se logra examinando sus paginas, indice, portada, solapa,
introduccion, capitulos y bibliografia. Una disciplinada ejecucion de las acciones
propias paraeste momento de lectura proveera al lector de una comprension global del
texto leido.

En elsegundo momento se encuentra la lectura o lectura comprensiva, es una de
las etapas masimportantes del proceso lector; aqui las acciones que se ejecutan tienen
el firme proposito de verificar, comparar y evaluar que toda la informacion obtenida a
través de la primera lectura sea la que representa con mayor originalidad las ideas
centrales que le provee forma a la estructura semantica del texto leido. Para la
consecucion del propdsito de lectura en este momento, el lector debe hacer uso de una

serie de actividades propias de los procesos cognitivos; por ejemplo: representaciones
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mentales, inferencias, deducciones, seleccion y clasificacion de la informacion
relevante y esencial, entre otras.

Los niveles de comprension lectora a los que se pueden acceder en este segundo
momento de lectura son: reorganizacion, comprension inferencial y lectura critica. En
efecto, en estos niveles, el lector esta en capacidad de organizar de forma diferente los
contenidos, pero manteniendo lo fundamental; de detectar la informacion implicita, de
emitir juicios de valor y establecer comparaciones entre lo que expone el autor en el
texto y sus criterios personales sobre el particular tratado.

En lo que respecta al tercer momento, post-lectura, el lector tiene como objetivo
fortalecer, controlar y autorregular los conocimientos adquiridos en los momentos
anteriores a través de la reorganizacion de esos conocimientos. En esta fase el lector
puede valerse de estrategias como: las representaciones graficas (esquema de
contenidos), fichas, resimenes, etc. Aqui se alcanza el nivel de comprension necesario
para aprender los contenidos disciplinares.

Tal como se puede apreciar con la informacion ofrecida en los parrafos
anteriores, la lectura no es simplemente pronunciar correctamente los sonidos de los
grafemas que conforman un texto; es un proceso mucho mas complejo, donde su
principal propdsito es comprender lo leido. Comprender un texto es extraer el
significado que se trasmite a través de los parrafos que lo conforman, pero también
depende, como explica Carlino (2017) “de lo que busca y sabe el lector” (p.70).

A continuacion, te proponemos que completes la siguiente guia con el fin de

reconocer o modificar tus habitos de estudio:
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Sl NO | A
VECES

iPuedo concentrarme al leer un texto?

iMientras estudio pienso en otra cosa?

iOrganizo el estudio de las materias por horas o dias?

¢Cumplo con la organizacion que me propongo?

iCompleto las tareas que se me asignan?

iExisteninconvenientes que interrumpen miestudio?

¢Busco un lugar comodo y tranquilo para estudiar?

iPuedo estudiar en grupo?

iPrefiero estudiar solo?

iEstudio teniendo en cuenta los temas dados por el
profesor o el programa de examen?

iRazono lo que leo?

;Comprendo lo que leo?

iReflexiono sobre el titulo, subtitulos o imagenes
antes de comenzar aleer?

iSubrayo las ideas principales de los parrafos del
texto?

¢Utilizo el diccionario a fin de comprender e
incorporar palabras nuevas?

iAplico técnicas de estudio como resumenes,
esquemas, sintesis, cuadros comparativos, otros?

iTomo apuntesenlas clases?

i{Puedo escuchar al profesor y tomar apuntes al
mismo tiempo?

i(Puedo concentrarme cuando el profesor explica?

Adaptacion del libro “Ahora Si puedo estudiar. Técnicas de trabajo intelectual” de Castillo, M. Duran, L.y
Zandri, A.Ed. Comunicarte
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1.3. El paratexto

Etimologicamente, el paratexto es lo que rodea o acompana al texto (para=junto
a, allado de). Sibien la separacion entre el texto y su entorno no siempre es neta, puede
decirse que el paratexto es lo que queda de un libro u otro tipo de publicacion sacando
el texto principal.

El paratexto es el primer contacto del lector con el material impreso y colabora
para concretar la lectura. Por una parte, predisponeYy, por otra, coopera con el lector en
la construccion del sentido. Algunos de los elementos que lo integran contribuyen a la

lectura cumpliendo funciones especificas.

Recursos del paratexto en el libro segun la autora Maite Alvarado (1994)

Se consideran parte del paratexto la tapa, la contratapa, la solapa, las
ilustraciones de un libro, diario o revista, el disefio grafico y tipografico, el formato y
hasta el tipo de papel. También se incluyen titulos, prologos, notas, epigrafes,
dedicatorias, indices, resumenes, glosarios, entre otros.

A continuacion, se explican algunos de ellos:

La ilustracion: la imagen se transforma en ilustracion cuando ancla el texto
dando volumen o jerarquizando ciertos pasajes. Ademas de la prensa, las obras
documentales y los libros infantiles son los mas prodigos enilustraciones.

La ilustracion cumple distintas funciones. Del significado original de “iluminar,
dar luz, esclarecer” conserva el matiz de esclarecer mostrando. Constituye, también,
unaformade embellecer el texto que atrae la atencion del publico. En las publicaciones
cientificas y los libros de texto, se incluyen otros tipos de ilustraciones aparte de
fotografias y dibujos: esquemay grafica. La grafica abarca graficos, diagramas y mapas
pertinentes.

El disefio: el disefio grafico es la manipulacion del texto, la ilustracion y los
margenes con vistas a su impacto visual. Dentro de él, el disefio tipografico es la
eleccion y distribucion de los tipos de letras a lo largo del libro. Las diferencias entre
caracteres pueden ser de cuerpo, de tamaho, de grosor o de estilo. En el libro de texto,

el disefo se vuelve doblemente significativo, ya que permite jerarquizar la informacion
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segun grados de importancia y facilitar la comprension. Los procedimientos mas
habituales son la diferenciacion de bloques tipograficos (presentacion, texto central,
resumen, comentarios, ejercicios, epigrafes de las fotografias, etc.), el uso de
recuadros para resaltar conceptos o informaciones importantes y los cambios de
grosor (negrita, semi-negrita) o de variante (romana, bastardilla), destacar palabras
clave.

Latapa, lacontratapay la solapa concentran lafuncion apelativa, el esfuerzo por
captar el interés del publico. La tapa lleva tres menciones obligatorias: el nombre del
autor, el titulo de la obra y el sello editorial (puede agregarse el sello de coleccion). La
contratapa se ocupa de comentar brevemente el texto, resume elargumento enel caso
de la narrativa, evalua los aspectos mas relevantes.

La grafica: el tratamiento grafico consiste en transcribir los componentes de la
informacion mediante variables visuales, detalmodo que la construccion sea conforme
a laimagen natural.

Diagramas, redes y mapas presentan un mayor grado de iconicidad que los
cuadros y otras formas de representar la informacion aprovechando las dos
dimensiones del plano.

Los recursos de la grafica no sustituyen a la palabra, mas bien corresponden a
otras formas de administrar pruebas de la verdad.

El titulo: para el lector, el titulo es la primera clave del contenido del libro, por lo
que junto con lailustracion de latapayelsello de coleccion constituye un disparador de
conjeturas. Existen titulos literales y otros de caracter metafarico.

Eltitulo tiene tres funciones: identificar la obra, designar su contenido y atraer al
publico. Entre ellos, sélo la primera es obligatoria.

La dedicatoria: se ubica en el principio del libro, antes o después de la pagina del
titulo. Los destinatarios pueden ser diversos: personas relacionadas con el autor (mi
familia, mis hijos), grupos, instituciones, personas a quienes se rinde reconocimiento, o
inclusive el propio lector y hasta personajes de ficcion.

El prologo: el prélogo o prefacio es un texto que el autor, u otra persona que este
elige, produce a propdsito del texto al que procede.

La mayoria de los prélogos cumplen, a la vez, con dos funciones basicas: una

informativa en relacion con el texto y otra persuasiva, captar al lector. En cuanto a la
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primera, informa sobre el origen de la obra y la circunstancia de su redaccion, puede
incluir la mencion de fuentes y reconocimiento a personas o instituciones. En obras no
ficcionales como es el caso de los textos de estudio, el prologo cumple la funcion
didactica de explicar los contenidos y el orden de estos en el libro.

El indice: se organiza como una tabla de contenidos, o sea como un listado de
subtitulos por orden de aparicion, con la indicacion de la pagina correspondiente.
Refleja la estructura ldgica del texto (centro y periferia, tema central y ramificaciones).
Cumple unafuncion organizadorade la lecturaya que arma previamente el esquemade
contenido. Una mirada al indice permite, por lo tanto, darse una idea general del punto
de vista o enfoque privilegiado.

Los indices analiticos o tematicos son listados de conceptos utilizados en el texto
presentados en orden alfabético con laindicacion de las paginas en que se mencionan.

Las notas: las notas del autor (NA), del editor (NE) y del traductor (NT),
constituyen explicaciones y comentarios de diverso tipo ubicadas al pie de la pagina, al
final de los capitulos o en las paginas finales del libro.

Desde esa ubicacion marginal, las notas responden, disienten, corrigen,
aprueban, amplian, ubican, cuestionan. Por ello, se las considera signo de que un texto
es siempre incompleto, de que se lo puede ampliar con nuevos enunciados. Fuente:

Nicolas, T.y Nicolas, P. Capitulo 2: Leyendo para estudiar, Cuadernillo de laF.F.HyA.

Los paratextos permiten al lector predecir o formular hipotesis sobre el contenido del texto.
También ayudan a comprender la lectura aportando informacion adicional.

2.Recursos que organizan el contenido del texto

Los textos que circulan en el ambito de la universidad son expositivos en su gran
mayoria. Sus contenidos son presentados a través de recursos como la narracion,
ejemplificacion, descripcion, causalidad, comparacion, generalizacion/ especificacion,
clasificacion, definicion, parafrasis y procedimientos de cita. A continuacion,

definiremos cada uno de esos recursos:
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Narracion: presenta el contenido a desarrollar como el relato de hechos
histdricos, de anécdotas, o de una experiencia concreta y particular. El esquema del
relato implica la existencia de un conflicto, que afecta a individuos en un espacio y
tiempo particular, y se desenvuelve en una serie témporo-causal ordenada.

Ejemplificacion: se utiliza para ilustrar el contenido tratado. Selecciona casos
particulares y sobresalientes de acontecimientos, situaciones, fendmenos, individuos,
datos, que pueden integrar los saberes previos del lector. De este modo se activan
operaciones mentales que permiten asociar la nueva informacion que se transmite con
los conocimientos anteriores.

Comparacion: se presenta un contenido (dato, fendmeno, experiencia) y se lo
relaciona con otro de un dominio diferente con el que se establecen semejanzas y
diferencias. De esta manera se facilitan las inferencias que permiten ubicar el nuevo
contenido.

Clasificacion: permite relacionar los contenidos en virtud de sus rasgos similares.
Supone operaciones de comparacion, generalizacion, especificacion, para ordenar los
contenidos tratados en clases o categorias.

Definicion: se exponen los rasgos generales y especificos del contenido a definir
lo que implica igualmente la intervencion de las operaciones de generalizacion y
especificacion. Se presentan definiciones de caracter etimoldgico, de conceptos, de
alcance de términos, etc.

Parafrasis: consiste en reformular lo expresado a través de diferentes elementos
léxicos o estructuras sintacticas. Es un mecanismo de redundancia usado para facilitar
y orientar el alcance del contenido expuesto en un determinado sentido.

Otros procedimientos que aparecen con cierta frecuencia son las preguntas
retdricas, las citas (estilo directo, indirecto), las evaluaciones en general, son distintas
formas de manifestar el compromiso del autor con la tematica tratada. Estas formas
cumplen la funcion de orientar al lector con respecto a distintas posiciones y enfoques
acerca del objeto de estudio.

Fuente: Jiménez, A.y Berenguer, J. Capitulo 3;Con qué tipo de textos estudiamos?

Cuadernillode laF.F.HyA.
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Por otra parte, en los textos encontramos unidades que relacionan oraciones o
parrafos. Esas unidades se llaman marcadores discursivos (conectores) y te facilitaran

la lecturay escritura de textos. Observe el siguiente cuadro:

Fuente: Altamiranda, Dy otros.(2000). Lengua y Literatura. Argentina: Santillana.
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Por ultimo, se hallan los procedimientos que se utilizan para redactar un texto de
un modo coherente, es decir, un escrito comprensible para el lector. A continuacion
mencionaremos algunos de ellos:

Elipsis: consiste en la omision de ciertas palabras para evitar reiteraciones. Ej.:
Los invitados llegaban tarde. * Se habian perdido en la ruta.

Referencia: consiste en utilizar pronombres personales (3 persona),
demostrativos, posesivos, indefinidos o adverbios para sustituir palabras o
expresiones. Ej.: Julidn viajé ayer. El llevé poco equipaje.

Sinonimia: es la sustitucion de un término por otro de significado equivalente. Ej.:
temblor/sismo, pacifico/ sosegado/ tranquilo.

Antonimia: se utilizan palabras de significado opuesto cuando se quiere
estructurar un tema oponiendo significados. Ej.: verdad/ falsedad, paz/guerra, etc.

Hiperonimia e hiponimia: es la relacion de inclusion que se establece entre
palabras de significado genérico, amplio (hiperénimos) y otras de significado especifico
(hipdnimos).Ej.: La palabra embarcacion es un hiperénimo de los siguientes vocablos:
balsa, canoa, velero (hiponimos).

Palabras generalizadoras: son vocablos que tienen un significado propio pero
muy amplio e impreciso. En un escrito suelen evitarse. Ej.: cosa, hecho, asunto, lugar,

problema, fendmeno, punto, etc.

Los procedimientos vistos te ayudaran a comprender un texto y también te
permitiran producir tus propios escritos.

3.Técnicas para estudiar

3.1. Antes de aprender las técnicas de estudio es imprescindible entender el

concepto de parrafo, ideas principales y secundarias.
El parrafo:

Las ideas se organizan en parrafos pero, ;qué es un parrafo? Es el espacio de un
escrito comprendido entre dos puntos y aparte. Mas exactamente podemos decir que
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son oraciones vinculadas entre si que comienzan con mayusculay terminan en un punto
y aparte. En si constituye una unidad de pensamiento y también se vincula con otros
parrafos para presentar el pensamiento del autor. Un parrafo, siempre de acuerdo con
el concepto expresado, puede estar constituido por una sola frase o, como se presenta

comunmente, por varias.

En cuanto al aspecto grafico, generalmente los parrafos comienzan con sangria,
pero actualmente en algunos textos, como los de internet, diarios o revistas, para
economizar espacio, esta suele ser reemplazada por simbolos o asteriscos o enciertas

ocasiones este indicador ni siquiera se presenta.

Se marcan o senalan en los textos con llaves y se los puede ordenar con un

numero.
Importancia del titulo:

El titulo es la idea principal del escrito porque anticipa el contenido del mismo y

orienta toda la lectura.
Caracteristicas de las ideas principales:

1. Expresan la afirmacion mas general, abarcan y dan sentido a los demas
contenidos del parrafo.

2. Afirman lo mas importante, lo imprescindible; si se suprime, el parrafo o
los parrafos pierden sentido.

3. Enalgunoscasos, elautor destacacualeslaideaprincipalcon expresiones
como: ‘Lo mas importante..’, ‘Destaquemos..."Resumiendo...”Lo
fundamental....Concluyendo..., etc.

4. El parrafo que contiene la idea principal es el que mejor responde a la

pregunta: ;De qué se trata el parrafo?
Caracteristicas de las ideas secundarias:

1. Explicanydesarrollan el contenido de laidea principal.
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2. Expresan datos accesorios, detalles, ejemplos, matices, que
complementan la idea principal.

3. En si mismas tienen escaso sentido; para que tengan sentido tiene que
existir laidea principal, dependende ella.

4. Dan argumentos para afirmar o rechazar la idea principal.

(Adaptado de ‘Técnicas de Estudio’, Prof. Luis A. Demattia).

3.2.Subrayar lasideas principales en el texto

El objetivo del subrayado es destacar las ideas esenciales de un texto. De ese
modo cuando se quiere volver sobre el escrito para estudiarlo solo se leera lo
subrayado por el lector.

Tenemos que hacer una diferencia en cuanto a los objetivos de la lectura. Segun
las necesidades, se puede hacer una lectura rapida del texto que nos permita tener una
vision global del contenido del texto. En ese caso el objetivo es comprenderlo de forma
genérica, sin detenernos en detalles particulares. En cambio, si el objetivo es
comprender en profundidad un articulo, desmenuzarlo parte por parte, conviene
realizar la lectura parrafo por parrafo, asi subrayaremos las palabras clave, las ideas
principales y algunos detalles de interés.

Antes de subrayar es imprescindible una comprension total del contenido del
parrafo o pagina. Se puede diferenciar el tipo de subrayado segun laimportancia de los
aspectos a destacar, utilizando para ello distintos colores, distintos trazos, etc. Un

codigo que puedes utilizar, es el siguiente:

IDE A GEMERAL
—— [IDE & PRIMNCIPAL

IDEA SECUNDARLA
______________ ASPECTOS, DET ALLES

> EFIGRAFES,
COMIENZOS [IMPORT ANTES

ETAFAS, CLASIFICACIONES,

|:| FECHAS, FASES..vnn

ENLACE, CONEXION
FELACION, IMPLICA...
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iPor qué esindispensable subrayar un libro para leerlo?

e Desarrollanuestra capacidad de analisis y observacion.

e Facilitala comprensiony la estructuracion de ideas.

e Nosobliga aplantearnos qué es lo principaly qué es lo secundario.

e Elestudio se hace mas activo; nos obliga a fijar mas la atencion.

e Facilitaelrepasoy larelecturarapida del texto.

e Unbuensubrayadocolocaeltextoenformadeun"telegrama” ahorrandotiempo
y esfuerzo en revisiones posteriores.

1. iCuando subrayar?
Inmediatamente después de captar el texto. Sino, no sabras qué remarcar.
2. {Qué subrayar?

Los puntos mas importantes, los argumentos de mayor fuerza. Las ideas

centrales, las palabras clave.
3. ;Como subrayar?
Ademas de las formas del cuadro puedes recurrir a estas mas simples:

* Lineasondulantes debajo, para lo esencial;

* Lineasllenas, paralo secundario pero significativo.

= Siquieressubrayarundocumento quetengasenla computadora, enlugarde
usar lineas ondulantes para resaltar lo esencial, puedes usar la
opcion “doble linea”.

= Puedesnumerarenorden los subrayados, paraguiarteenelresumenoenla

confeccion de un esquema.
No debe hacerse:

» Terminar subrayando la mayor parte de la pagina.
= Tampoco subrayar en la primera lectura, es conveniente realizar una

segunda y hasta una tercera lectura, sino se comprendio el texto.
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3.3.Las Notas al Margen

En caso necesario, junto a cada parrafo se haran anotaciones al margen, enforma
de palabras clave o frases breves se hara alusion el tema o subtema de cada parrafo,
para explicitar aspectos que, aunque no se dicen abiertamente en el texto, nos van a
resultar Gtiles para la organizacion de la informacion en los esquemas. Algunas de las

palabras claves mas utilizadas para estructurar un texto son:

Palabras clave
* [NTRODUCCION o CALUSAS
. DEFlNlCIDT}J o COMNSECUENCIA
» CARACTERISTICA s FFECTO
* RESUMEN * FIEMENTO
= FASE » FLIMNCIOMNES
* DESARROLLO * ORIGEN
s C|ASES « TIPO

Podemos utilizar también otro tipo de signos, flechas o simbolos que ayuden a
precisar, destacar o relacionar unos contenidos con otros. Se trata de analizar la
estructura del texto y captar las ideas principales que se desarrollan. Las

caracteristicas de este paso son:

Debe realizarse teniendo en cuenta la idea general captada al realizar la lectura.

Es el momento adecuado para aclarar todas las dudas que surjan, preguntando

al profesor, consultando el diccionario, enciclopedias, libros de texto, etc.

Para realizar este proceso se han de seguir las siguientes pautas:
* Leer parrafo por parrafo. Generalmente cada uno contiene una sola idea
principal, aunque hay parrafos que tienen mas de unaidea.
= Alleer contestar a este tipo de preguntas: ;Cual es laidea que desarrolla?
= Larespuestaaesapregunta, sedebeponerenelmargenizquierdooderechodel
parrafo correspondiente.
= Utilizar en las anotaciones palabras que sean mas facil de comprender que las

que aparecen enellibro.
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Cuando por su importancia sea necesario subrayar varias lineas seguidas, es mas
practico situarlas entre corchetes o paréntesis. Aunque no hay normas sobre la
cantidad de palabras a subrayar, no obstante, hay que tratar de no convertir el texto en
algo farragoso. Debemos evitar sobrecargar el texto excesivamente con subrayados,
anotaciones y simbolos, que después mas que ayudarnos nos dificulten la tarea de

sintesis.

Sintetizar el material de estudio constituye un proceso clave para conseguir
los siguientes objetivos:

o Aclarar el contenido del texto porque se deja lo esencial y se suprime lo
secundario.

e Ordenar jerarquicamente las ideas.

e Acotarla extension del texto que se debe estudiar.

o Facilitar el repaso.

e Determinarcon antelacion qué es lo que se habra que poner en el examen y
qué es lo que se puede omitir.

o Facilitar el estudio activo.

3.3.Resumen

Hacer un resumen consiste en sintetizar la informacion de la forma mas breve
posible, utilizando el lenguaje propio del autor. Interesa destacar en él:

= Laideaprincipaldeltexto.

= Laspartesquetiene.

= Eltema de cada parte.

* Discriminar las opiniones del autor de la opinion propia.

El objetivo de un resumen es abreviar un texto o tema en pocas palabras sin
cambiar la estructura del texto original; es decir, reducir a términos precisos las ideas
fundamentales. Es una abreviacion del texto original.

Para elaborar unresumen es necesario:

1. Comprendereltema.
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Conocer la estructura del texto (ideas principales y secundarias).
Subrayar la informacion mas importante.

Hacer un borrador, para después desarrollar una revision de trabajo.

goN W N

Hacer correcciones eliminando palabrasinnecesariasy comentarios.

En un resumen hay que evitar incluir ideas, juicios y reflexiones personales. En
todo caso pueden registrarse en un documento aparte, ya que el resumen sdlo debe
representar las ideas principales de un texto o un autor.

En algunas ocasiones a la hora de elaborar el resumen ayuda tener presentes
algunas preguntas claves:
» ;Dequé setrataeltexto?
» ;Cudlessuobjetivo fundamental?
» ;Qué plantea?
» ;Qué quiere explicar?
* ;Qué poneenrelieve o enfatiza?

» ;Quéeslomasimportante?

Para tener en cuenta:
= Cuando transcribas las ideas principales, debes ser claro y fiel al texto.
Asegurate de que estas reproduciendo lo que dice el texto.

= Elresumenno debe exceder el25% del tamano original del texto.

3.4.Sintesis

En ella se complementan, amplian o profundizan las ideas principales de un
escrito con aportes propios, tales como juicios y explicaciones.

Los requisitos para elaborar una sintesis son los mismos que para unresumen
(comprender el tema, conocer la estructura del texto, etc.). Sin embargo, en este caso,
el objetivo es producir un texto breve en el que se explique qué es lo que se ha
comprendido del texto original expresando las ideas del autor con nuestras propias
palabras. Es decir que es una reduccion del texto a sus conceptos esenciales, con un
vocabulario y estilo propio. Integra el contenido desde una perspectiva personal y

creadora.
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La sintesis permite asi condensar la informacion desde un punto de vista
personal. Es muy importante que prestes especial atencion a la redaccion de este tipo
de texto: que las ideas se expresen en forma clara, procura emplear oraciones breves,

organiza las ideas para luego poder escribirlas.

3.5.Esquema

El esquema es una consecuencia grafica y ordenada del subrayado. En ella se
crean lazos jerarquizados entre las principales ideas que conforman un tema. Es decir,
se establece cudles son las ideas principales, las secundarias y los argumentos de
apoyo y se establece la relacion que tienen entre si.

Los esquemas permiten que de una mirada se obtenga una idea clara del
contenido y de la estructura de la informacion, para después poder estudiarla y
analizarla a profundidad.

Los esquemas son de gran ayuda para organizar los tiempos de estudio, asi
como para saber lo que llevamos estudiado, lo que nos falta y en lo que tenemos poner
mayor énfasis.

Para elaborar un esquema es necesario:
1. Hacerunalecturade compresionyelaborar el subrayado.
2. Buscarlas palabrasy conceptos clave y enunciarlos en frases cortas.
3. Ordenar el contenido definiendo el tema central, las ideas principales y las
secundarias de forma que se pueda ir desglosando lainformacion.
4. Elegireltipode esquema adesarrollar.
Una vez que hayas realizado el subrayado, debes organizar esas ideas
jerarquizandolas: unas van dentro de otras, unas son mas importantes que otras.
Teniendo en cuenta lo anterior debes hacer el esquema que puede ser de llaves,
flechas, numeérico, etc. Es importante que pienses qué va dentro de qué y lo organices
en el grafico correspondiente.
Si lo planeas bien veras con claridad las relaciones entre las ideas y podras
obtener un “dibujo” que te ayudara a retener en la memoria esa informacion.
Los distintos tipos de esquemas suelen asociarse auntipo de relacion entre los

conceptos:
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1. De llaves: cuando hay poco contenido (también esta técnica puede conocerse

como cuadro sindptico).

Idea detalle
{ ldea secundaria
{ Idea principal
Idea General
{ Idea principal { Iiea detalle
{ Idea secundana

{ Idea detalle

2. Deflechas:cuandounos contenidos originan otros.

Descripcion — Estructura de barras

Disposicion izda.-dcha.

Caracteristicas <
Ideas principales izda.
Esquema

de Observacion rapida

flechas
Ventajas Muy grafico

Facil utilizacion

Inconvenientes — Aglomeracion zona dcha.
3. Numérico: se utilizan por lo general en trabajos cientificos o indices (en lugar de

nUmeros se pueden utilizar letras y nimeros).

1. ldea general
1.1, lIdea principal
141, ldea secundaria
1.4.2. ldea secundaria
14.24.  ldea detalle
1.2, Idea principal
1.21. ldea secundaria
1211 ldea detalle
1.24.2.  ldea detalle
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Ramificado: con divisiones muy prolongadas como los arboles genealdgicos.

Esquema de diagrama ramificado

Descripcion Caracteristicas Ventajas Inconvenientes
Consiste n Disposicidn Ideas mds Observacidn En la parte

:flglﬂmE?&C1"5fL Atrriba importantes rapida inferior

jerarquizacion a Arriba del texto

de las ideas de Abajo

forma wertical

Fases para la elaboracion de un esquema

Realizar una primera lectura.

Es conveniente una relectura para comenzar con el subrayado de las ideas

principales.

Elige el concepto clave o frase que englobe la idea principal y ponlo como raiz o

centro del esquema.

Selecciona lasideas secundarias o temas que necesiten ser ampliados.

Busca otros conceptos subordinados y ubicalos en la periferia del esquema.

Recuerda que conun esquema se pretende, ademas de facilitar el estudio, lograr

un impacto visual que contribuya a captar las ideas y que muestre como se

relacionan esos conceptos o qué tipo de diferencias jerarquicas se establecen

entre ellos.
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4 Reglas ortograficas. Teoria y practica

EL ACENTO Y SUS PARTICULARIDADES

Antes de entrar en el tratamiento de este tema, es importante aclarar la
diferencia entre acento y tilde, los cuales no son sinénimos. En general, todas
las palabras tienen acento, pero no todas llevan tilde.

El acento puede ser ortografico o prosddico. Es ortogrifico cuando se
visualiza a través del tilde, y es prosédico cuando se pronuncia pero no se
escribe. La silaba acentuada (con tilde o sin €l) se llama ténica y las restan-
tes, atonas.

El tilde o su ausencia, si la palabra esta bien escrita y se conocen las reglas
de acentuacion, sirve para indicarnos cudl es la silaba que se debe pronunciar
con mayor intensidad, aunque se lea esa palabra por primera vez. En este
aspecto, el idioma castellano aventaja a otros idiomas porque no es necesario
conocer ni distinguir funciones para leer correctamente una palabra, solamen-
te se deben conocer las reglas de acentuacion.

Asi, si se tienen dudas acerca de la correcta pronunciacién de una palabra,
se la busca en el diccionario y segiin cémo aparece (con tilde o sin tilde) se
puede deducir su pronunciacién.

Ejemplos:

Intervalo y consola aparecen sin tilde, por lo tanto son graves, es decir,
deben pronunciarse acentuandolas en la pendltima silaba: intervalo y conso-
la (no como esdrijulas como generalmente se las suele escuchar, ya que si lo
fuesen deberian llevar tilde).

REGLAS DE ACENTUACION:

Segun el lugar que la silaba ténica ocupe en las palabras, éstas se clasifi-
can en:

* agudas

* graves o llanas

¢ esdrijulas

* sobresdrijulas
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Condominio de nuestro idioma 45

AGUDAS: son las palabras que se acentian en la tltima silaba. Llevan tilde
cuando terminan, en vocal, n o s.
Ejemplos: cantar, azul, cancién, verds, feliz, llovera...

GRAVES: son las palabras que se acentian en la penultima silaba. Llevan
tilde cuando no terminan en vocal, n o s.

Ejemplos: césped, examen, verso, cara, lpiz, caracter...

ESDRUJULAS: son las palabras que se acentdan en la antepentiltima silaba.
Siempre llevan tilde.

Ejemplos: musica, maquina, héroe, aguila, océano, aéreo...

SOBRESDRUJULAS: son las que se acentiian en la silaba anterior a la ante-
penultima silaba. Siempre llevan tilde.

Ejemplos: digaselo, triiganmelo, entrégueselas...
Por lo general, toda regla tiene excepcion:

Las reglas de acentuacion se alteran cuando en una palabra hay concurren-

cia de vocales (una débil y una fuerte) y la intensidad cae sobre la débil. En
ese caso, se debe colocar el tilde para orientar la correcta pronunciacion.

Ejemplos:

Maiz, Raul, reir son palabras agudas terminadas en consonante, no deberi-
an llevar tilde, pero lo llevan para indicar el hiato, es decir, la destruccién del
diptongo.

Habia, reias, salian son palabras graves terminadas en vocal, n y s, sin
embargo, llevan tilde para indicar que el diptongo se rompe.

Teniamos, aliviariamos, leeriamos son palabras esdnijulas, no obstante no
llevan tilde por serlo, sino para indicar el hiato.

PARA AMPLIAR: remitirse al tema “Diptongos, triptongos y hiatos™ en el
capitulo 4 “SEPARACION EN S{LABAS"

fioeniodfacition.
Es el acento ortografico que se usa para distinguir funciones.
Ejemplos:
¢l (pronombre personal)
el (articulo)
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46 Ilda Ana Piedrabuena

cuando (pronombre relativo)
cudndo (pronombre enfitico)

CASOS ESPECIALES DE ACENTUACION:

1) Acentuacién de monosilabos: los monosilabos, por regla general, no lle-
van tilde, salvo los que necesitan distinguir funciones (acento diacritico).

Ejemplos:

mi: pronombre personal (Esto es para mi)

mi: adjetivo posesivo (Esa es mi carpeta)

tii: pronombre personal (Tt eres mi amor)

tu: adjetivo posesivo (Cuida tu salud)

té: sustantivo (Tomemos un té de manzanilla)

te: pronombre personal (Te espero a las 11)

él: pronombre personal (El tuvo la culpa)

el: articulo (Nos vemos en el cine)

dé: inflexion del verbo dar (Quiero que me dé una explicacion)
de: preposicion (Libro de poemas)

sé: inflexion del verbo saber (No sé si vendrd)

sé: inflexion del verbo ser (Sé mas atento con los clientes)

se: pronombre personal (Ellos se quieren demasiado)

si: adverbio de afirmacion (Dijo si con todas sus ganas)

si: pronombre personal (Enseguida volvi6 en si)

si: conjuncién condicional (Si el dia estd lindo, vamos a pie)
mds: adverbio de cantidad (No quiero mas)

mas: conjuncién adversativa, con el valor de “pero” (Viniste, mas no te vi)

2) Acentuaciéon de pronombres enfiticos: los pronombres enféticos son

semejantes a los relativos, pero se distinguen de éstos porque llevan tilde
(acento diacritico). Son los siguientes: qué, quién, cudl, cudndo, cémo,
cudnto, donde.

Se los usa en oraciones interrogativas o exclamativas, directas o indirec-
tas, y se los reconoce porque cargan un verdadero acento tonal en la pronun-
ciacion dentro de la oracion.

Ejemplos:

¢Quién abrio la puerta?
Quiero saber quién lo hizo.
iQuién diria!

¢Como te fue?

No sé como se entero.
iComo quedo ese auto!
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TRANSCRIBIR LOS TEXTOS COLOCANDO LAS TILDES FALTANTES.
COLOCAR, DONDE FALTE, UN TITULO ADECUADO.

a.

El Gobernador de Cordoba anuncio ayer que aun no ha llegado el
grupo de 5 o 6 personas procedentes de Washington, quienes arribarian a
nuestra ciudad en horas de la tarde. Afirmo, ademas, que si es verdad
que el solicito al integrante del Instituto de Investigacion contra el
S.I.D.A., que de una conferencia en el Hospital “Transito Caceres”, con
el fin de que los medicos cordobeses obtengan informacion mas
actualizada sobre el tema.

Unicamente en horas de la tarde podran entrevistarlo los periodistas
ya que permaneceran en la ciudad por un dia solamente.

La Edad Media fue un periodo historico que tuvo mucha importancia
en la literatura espaifiola y que se extendio desde el siglo V al XV.

Una obra importante de esa epoca es el Poema del Mio Cid, narracion
en la que tal vez, mejor se perfila la caracteristica principal del hombre
de esos tiempos: el heroismo. La historia comienza cuando el Rey de
Castilla destierra a Rodrigo Diaz de sus tierras para que no vuelva nunca
mas. Esta obra no tiene unicamente importancia literaria sino tambien
historica y aun en nuestros dias se la sigue considerando fundamental en
la historia de la literatura.

c.

Al llegar a su casa, me pregunto por que habia tardado. Cuando
estuvimos en confianza pude contarle que no llegue antes porque mi auto
no funcionaba del todo bien.

Su esposa me dio calidamente la bienvenida y tambien intento
averiguar el porque de mi retraso. Luego de explicarle lo del coche,
cenamos tranquilos los tres y charlamos acerca de los viejos tiempos
contandonos hasta veintidos veces las mismas anecdotas de siempre.

Aun cuando me encuentro solo, siento deseos de revivir aquellos
momentos.
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d.

Carlos se encontraba en el decimoseptimo piso del viejo edificio de la
calle Corrientes.

Pude llegar a aquel sitio despues de muchos ruegos a Karina quien,
sin mas remedio, me dio la direccion.

La noche anterior, el papel con los datos se habia mojado a causa de
la intensa lluvia y nunca supe si decia Corrientes 340 o 380.

Creo que el encuentro casual con Carlos esa misma tarde, resolvio la
cuestion, pero aun me intriga el porque de su tristeza. Lo primero que
dijo al verme (con los ojos llorosos) fue:

- ijQue pena no haberte encontrado antes!.

La partida

La oscuridad invadia la habitacion y sin embargo algunas estrellas
brillaban en el cielo, afuera.

Felizmente, el dia habia transcurrido tranquilo y, si bien aun no
lograba dormirse, Pablo estaba relajado y nostalgico.

Pasados apenas cinco dias desde la partida de su hermano mayor, ya
comenzaba a extrafiarlo. Asi, tan solo en el dormitorio, faltaba algo: las
constantes peleas nocturnas que lo hacian a uno dormirse contento.

iQue bueno hubiera sido tenerlo hoy alli! La tarde de la partida,
agilmente corrieron la ultima carrera y solo por unos pasos Francisco
logro ganarle. Su hermano era un poco mas agil que el.

- Mandamela por correo — le dijo Francisco a su hermano refiriendose
al trofeo: la estampilla de China que el tio les habia conseguido el mes
pasado.

- Mejor no — dijo mas tarde — Dejatela. Tal vez te de suerte.

Antes de que el suefio llegara, Pablo se pregunto para si: “;por que
extrafare tanto al marmota de mi hermano?”

Este era el decimoprimer viaje de Francisco. En algunos, el lo habia
acompafiado. Como aquel que disfrutaron con el abuelo y el primo
Santiago. Cada vez que se juntaban, mirando el album, recordaban un
sinfin de aventuras que vivieron juntos.

Esta vez, Francisco estaba en Africa, con la mision del padre Angel.
No lo envidiaba. El no estaba hecho para eso.

Finalmente, antes de quedar dormido, penso en la llamada que habian
recibido de Francisco al mediodia. Su madre le pregunto cuando volvia y
el respondio que, tal vez, en dos meses. Se lo notaba feliz.
Definitivamente su hermano tenia vocacion de servicio.
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SENALAR LA ORACION BIEN ACENTUADA ORTOGRAFICAMENTE

1.
a. ¢Qué té preparo? Café, te, leche ...
b. Cuando dé la leccién demostraré que se todo.
c. Ti estado de 4nimo no permitié decir si a la invitacién.
d. Yo querfa saber cudndo llegarfa para preparar la habitacién al
huésped.
2.

a. Ultimamente él ha cambiado aquel cardcter docil por una
agresién constante.

b. Ultimamente él ha cambiado aquél cardcter décil por una
agresién constante.

c. Ultimamente él ha cambiado aquél cardcter décil por una
agresion constante.

d. Ultimamente él ha cambiado aquel cardcter décil por una
agresiéon constante.

3:
a. Ese examen de fisico-quimica de diciembre no fue fécil para mf{.
b. Vi un dngel detrés del cristal mientras llovia.
c. Hice una torta de dulce de leche y chocolate para ti.
d. Como venganza, el nifio dio un puntapie a su amigo.
4.

a. El fragil jarr6n estallé contra el piso de su habitacién, mas
rdpidamente fue reparado.

b. El fragil jarron estall6 contra el piso de su habitacién, mds
rdpidamente fue reparado.

c. EIl fragil jarrén estall6 contra el piso de su habitacién, mas
rdpidamente fue reparado.

d. El fragil jarrén estall6 contra el piso de su habitacién, mas
rapidamente fué reparado.

). ¢(¢EN QUE SERIE DE PALABRAS SE HA COLOCADO CORRECTAMENTE EL

ACENTO?
1.
a. reia — bién — asimismo — apurensé.
b. refa — bien - asimismo — aptrense.
c. refa — bién — asimismo — apurénse.
d. refa — bien — asimismo — apirense.
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= GUIADEACTIVIDADES N°1. Texto 1.

= Texto 1: Articulo de revista: “Es necesario investigar los nuevos problemas que

se presentan en el campo de la archivistica™ Entrevista a Ana Szlejcher”

Prelectura:
1. Observe los paratextos (imagen, titulo, frases en negrita)
2. Escriba una hipétesis de lectura, es decir, intente realizar un breve comentario

acerca del contenido del texto.

Lectura:

3. Explique si su hipétesis coincide o no con el contenido del texto.

4. Busque en el diccionario las palabras desconocidas.

5. Responda:

a.;Cual es el problema que encuentra el campo de la Archivistica actualmente?

b. ;Qué cambios se estan gestando? ;Cual es suimportancia?

c. (Por qué hace falta una Ley de Archivos a nivel nacional?

d. ;Cual es la situacion de los archiveros en Latinoamérica?
e.;Cualeslaimportanciade la gestion digital en materia archivistica? Relacione con los

conceptos de conservacion y preservacion.

Poslectura:

10. Correccion de actividades y breve comentario de la lectura.
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= GUIADEACTIVIDADES N°2. Texto 2.

= Texto 2: Articulo de revista: Funciones del Sistema Provincial de Archivos.

Autora:Tec. en Arch. Maria del Carmen Vargas.

Prelectura:
1. Observe los paratextos (imagen, titulo, frases en negrita)

2. Elabore un escueto listado de temas principales y subtemas.

Lectura:
3.Busque en el diccionario las palabras desconocidas.

9. Elabore oraciones breves, integradoras, para cada tema y subtema.

Poslectura:
6. Enumere de forma consecutiva y en orden de jerarquia, cada titulo y subtitulo.
Coloque debajo de ellos, en oraciones sintéticas, lo elaborado,

7.Controle la ortografia y la escritura correcta de los términos.
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= GUIADE ACTIVIDADES N°3.Texto 3.

= Texto 3: Archivo del Registro Civil de San Juan. 135 anos de la historia de los

sanjuaninos”. Autor: Mario Jesus Parra

Prelectura:
1. Observe los paratextos (imagen, titulo, frases en negrita)
2. Escriba una hipdtesis de lectura, es decir, intente realizar un breve comentario

acercadel contenido del texto.

Lectura:

3. Explique si su hipotesis coincide o no con el contenido del texto.

4.Busque en el diccionario las palabras desconocidas.

5. Responda:

a- ;Por qué la provincia de San Juan fue una adelantada en materia de Registro Civil?
b- ;Por qué la Ley provincial N° 284 es desde el punto de vista técnico casi perfecta?

c- ;Qué se puede visualizar a través del archivo del Registro Civil de San Juan?

d- ;Cuales son las medidas que ha tomado el Registro Civil para conservar y custodiar
sus archivos?

e- ;Como trabaja actualmente el Registro Civil provincial y que significado posee el
contar con una nueva infraestructura edilicia?

f- ;Por qué esimportante que exista el Registro Civil y suarchivo?
Poslectura:

6. De acuerdo a las figuras metodologicas trabajadas hasta el momento, seleccione y

elabore la que mas se adecUa a este texto.
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= GUIADE ACTIVIDADES N°4. Texto 4.

= Texto 4:San Juanen la Gesta Libertadora del General José de San Martin. Autor:

Departamento Archivo Historico

Prelectura:
1. Observe los paratextos (imagen, titulo, frases en negrita)
2. Escriba una hipdtesis de lectura, es decir, intente realizar un breve comentario

acercadel contenido del texto.

Lectura:

3. Explique si su hipotesis coincide o no con el contenido del texto.

4.Busque en el diccionario las palabras desconocidas.

5. Responda:

a- ;Qué hizo el Archivo General de la Provincia con los documentos con valor histérico
referidos a la participacion de San Martin en la gesta libertadora?

b- ;Qué documentos se usaron y qué detallan los mismos?

c- ;A qué otros documentos, refiere el articulo?

d- ;Cudles el valor que posee esta exposicion documental?
Poslectura:

6. De acuerdo a las figuras metodologicas trabajadas hasta el momento, seleccione y

elabore la que mas se adecUa a este texto.
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= GUIADEACTIVIDADES N°5. Texto 5.

» Texto5:LaHistoriaatravés de las entidades civiles: un archivo, muchas vidas. Autores:

Julio Patricio Gonzalez -Daniela Bocca

Prelectura:
1. Observe los paratextos (imagen, titulo, frases en negrita)
2. Escriba una hipdtesis de lectura, es decir, intente realizar un breve comentario acerca del

contenido del texto.

Lectura:

3. Explique si su hipotesis coincide o no con el contenido del texto.

4.Busque en el diccionario las palabras desconocidas.

5.Responda:

a- ;Qué es laInspeccion General de Personas Juridicas y cuales son sus funciones?

b- ;Qué material posee el archivo de la Inspeccion General de Personas Juridicas?

c- ;Qué hizo la Inspeccion General de Personas Juridicas en relacion a la conservacion del
material que posee?

d -;Cudles laimportancia del archivo de la Inspeccion General de Personas Juridicas?

Poslectura:

5. Elabore unasintesisdeltexto trabajado.

54



UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN JUAN-. FACULTAD DE FILOSOFIA, HUMANIDADES Y ARTES.
DEPARTAMENTO DE HISTORIA

LICENCIATURA EN ARCHIVISTICA- TECNICO UNIVERSITARIO EN ARCHIVISTICA
ORDENANZA N° 032/18- CS.

= GUIADE ACTIVIDADES N°6. Texto 6.

» Texto 6: “Guia de conservacion preventiva para documentos de archivo”. Autor:

Archivo Nacional de Chile

Prelectura:
1. Observe los paratextos (imagen, titulo, frases en negrita)
2. Escriba una hipotesis de lectura, es decir, intente realizar un breve comentario

acercadel contenido del texto.

Lectura:

3. Explique si su hipotesis coincide o no con el contenido del texto.
4.Busque en el diccionario las palabras desconocidas.

5. Del apartado “Marco conceptual” responda:

a- ;Qué es la conservacion preventiva?

b- ;Qué es la conservacion directa?

c- ;Qué eslarestauracion?

d -;Qué tipo de soporte poseen los documentos?

e- ;Qué tipo de unidades de conservacion existen?

f- ;Cudles son los riegos a los que estan expuestos los archivos?

Poslectura:

6. Elabore un esquema demostrativo del texto trabajado
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= GUIADE ACTIVIDADES N°7.Texto 7.1° Parte

» Texto7.1°Parte: La archivistica y su espacio en las ciencias de la documentacion

(pag: 55-77). En Manual de archivistica. 2a. ed. Autor: Cruz Mundet, José Ramon.

Prelectura:

1. Observe los paratextos (titulo, subtitulos, autor) y escriba una hipotesis de lectura.

Lectura:

Capitulo 2, apartado 1.

2. Explique si su hipotesis coincide o no con el contenido del texto.

3.Busque en el diccionario las palabras desconocidas.

4. Responda:

a.;Qué elabora el CIA? ;Qué se deduce de su definicion? ;Como queda conformado el
campo de la archivistica?

b. ;Cual es el objeto, la finalidad y el método de la practica archivistica?

Capitulo 2, apartado 1.1

6. Responda:

a.;Qué recursos predominan en el texto (;narracion, definicion, ejemplificacion,
citacion, otros? Subraye los recursos encontrados y ndmbrelos al margen.

b. ;Por qué el autor utilizo esos recursos para organizar el contenido del texto? ;Qué
pretende del lector?

Capitulo 2, apartado 1.2

7. Realice un subrayado al texto siguiendo las pautas estudiadas en clase.
8.Responda

a.;Cual es la postura de Tanodiy Arad respecto a si la archivistica debe ser tomada
como unadisciplina o ciencia?

b.;Qué postura toma el autor del texto? Fundamente.

Poslectura:

9.Elabore unresumen de todo el apartado (1,1.1,1.2). Tener en cuenta la ortografia.

56



UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN JUAN-. FACULTAD DE FILOSOFIA, HUMANIDADES Y ARTES.
DEPARTAMENTO DE HISTORIA

LICENCIATURA EN ARCHIVISTICA- TECNICO UNIVERSITARIO EN ARCHIVISTICA
ORDENANZA N° 032/18- CS.

= GUIADEACTIVIDADES N°8. Texto 8. 2° Parte

» Texto8.2°Parte: Los conceptos de archivoy documento. (pag:91-103). En Manual

de archivistica. 2a. ed. Autor; Cruz Mundet, José Ramon.

Prelectura:
1. Observe los paratextos (titulo, subtitulos, autor) y escriba una hipotesis de lectura.

2. Comente brevemente: ;Qué es un archivo para usted?

Lectura:

Capitulo 4: Los conceptos de archivo y documento. Apartado 1: Concepto de archivo.

2. Busque en el diccionario las palabras desconocidas que ayudaran a comprender el
texto.

3.Responda

a.;Cual es latendencia generalizada de lo que es un archivo? ;Qué opina al respecto?
b. ;Cual es el recurso (narracion, definicion, citacion) seleccionado por el autor en el
apartado 1? ;Cudl serd suintencion teniendo en cuenta lo leido en el primer parrafo?

c. Segun su criterio, jqué autor define el concepto de archivo de una forma mas

completa? Fundamente.

Poslectura

6. Subraye las ideas principales de las caracteristicas que conforman el concepto de
archivo segun el autor Juan Ramon Mundet.

7. Complete el esquema de contenidos “ramificado” (recuerde sintetizar las ideas,

puede escribir frases o palabras clave).
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= GUIADEACTIVIDADES N°9.1° Parte.

» Texto 9.1° Parte: Paradigmas (pag. 18-20). En Administracion de documentos y

archivos. Textos fundamentales. Autor: Cruz Mundet, José Ramon.

Prelectura:

1. Observe los paratextos (imagen, titulo, frases en negrita)

Lectura:

2.Busque en el diccionario las palabras desconocidas.

3.ldentifique y mencione, los tres paradigmas que enuncia Mundet.

4. Del primer paradigma mencionado, enuncie al autor y ubiquelo temporalmente,
segun el afio de enunciacion.

3.Responda: ;A qué corresponde su eje central: clasificacion de fondos?

6. ldentifique cuales son las premisas que derivan de la aplicacion de este Primer
Paradigma

7.Responda: ;Cual es la importancia del respeto a la procedencia?
Poslectura:

8. Elabore una sintesis de lo leido.

9. Controle la ortografia y la escritura correcta de los términos.
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Texto 1: Articulo de revista: “Es necesario investigar los nuevos problemas que

se presentan en el campo de la archivistica™ Entrevista a Ana Szlejcher”

Texto 2: Articulo de revista: Funciones del Sistema Provincial de Archivos.

Autora: Tec. en Arch. Maria del Carmen Vargas.

Texto 3: Archivo del Registro Civil de San Juan. 135 anos de la historia de los

sanjuaninos”. Autor: Mario Jesus Parra

Texto 4:San Juan en la Gesta Libertadora del General José de San Martin. Autor:

Departamento Archivo Histérico

Texto 5: La Historia a través de las entidades civiles: un archivo, muchas vidas.

Autores: Julio Patricio Gonzalez -Daniela Bocca

Texto 6: “Guia de conservacion preventiva para documentos de archivo”. Autor:

Archivo Nacional de Chile

Texto 7.1° Parte: La archivistica y su espacio en las ciencias de la documentacion

(pag: 55-77). En Manual de archivistica. 2a. ed. Autor: Cruz Mundet, José Ramon.

Texto 8.2° Parte: Los conceptos de archivo y documento. (pag:91-103). En Manual

de archivistica. 2a. ed. Autor: Cruz Mundet, José Ramon.

Texto 9. 1° Parte: Paradigmas (pag. 18-20). En Administracion de documentos y

archivos. Textos fundamentales. Autor: Cruz Mundet, José Ramon.
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