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CURSO DE INGRESO ARCHIVÍSTICA 
GUÍA DEL PARTICIPANT E- MATERIAL PARA ALUMNO S 

 

 

Estimado alumno, recomendamos leer de manera detallada el contenido del 

presente Curso de Ingreso a la LICENCIATURA EN ARCHIVÍSTICA - TÉCNICO 

UNIVERSITARIO EN ARCHIVÍSTICA, antes del inicio de las actividades. 

Aquí encontrará los lineamientos generales, en referencia al cursado y podrá 

consultarla en cualquier momento. 

Esperamos sea de su utilidad y nos encontramos a su disposición ante cualquier 

consulta. 

Atentamente, el Equipo de profesores 

 

 

 

 

Coordinación: B.N. Elina V. Castro. 

Ambientación: Prof. Lic. Gema Contreras. 

Comprensión Lectora: Prof. Paula Rodríguez. 
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1. BIENVENIDA  

 

 

 

El presente Curso de Ingreso a la Carrera de LICENCIATURA EN ARCHIVÍSTICA 

- TÉCNICO UNIVERSITARIO EN ARCHIVÍSTICA lleva el propósito de constituirse en una 

herramienta básica e introductoria en un campo conceptual específico. 

Al igual que cada disciplina y ciencia se transita a partir del aprendizaje de 

conceptos básicos, adquiridos a partir de la lectura y comprensión de textos; acciones 

unidas al despliegue de una serie de técnicas de estudio, que hacen de la vida académica 

un puente al aprendizaje. 

Los textos que constituyen el marco general del curso lo conforman 

específicamente las propuestas descriptivas y expositivas- técnicas, propias del 

ámbito de la archivística desde sus máximos exponentes del habla hispana. 

Desde el inicio, se otorgará al alumno un panorama preliminar al ámbito 

universitario, a partir del período de ambientación, seguido por el desarrollo temático 

inherente hasta finalizar en la confección de una herramienta de estudio propia de cada 

alumno para conceptualizar sus propios aprendizajes. 

¡Sean bienvenidos, estimados estudiantes! 
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2. FUNDAMENTACIÓN  

 

 

El presente Curso de Ingreso a la Carrera LICENCIATURA EN ARCHIVÍSTICA - 

TÉCNICO UNIVERSITARIO EN ARCHIVÍSTICA se conforma en el marco de la Ordenanza 

N° 032/18-CS de la Facultad de Filosofía, Humanidades y Artes del Departamento de 

Historia, dependiente de la Universidad Nacional de San Juan, en colaboración con el 

Ministerio de Gobierno de San Juan y el Sistema Provincial de Archivos, Archivo General 

de la Provincia de San Juan. 

La actual demanda de profesionales que requieren la administración y gestión de 

los distintos archivos de la provincia fue el impulso básico para el desarrollo de la 

carrera, siendo el ámbito universitario la coyuntura sine qua non de la formación 

profesional. 

A partir de aquí, se elabora la presente propuesta de Curso de Ingreso con el 

propósito de constituirse en una herramienta introductoria a la carrera, a partir de tres 

ejes centrales: la introducción en la vida universitaria, la comprensión lectora y la 

archivística. 

Respecto de los textos abordados, tienen un vínculo general, con los temas 

centrales inherentes a la ciencia Archivística y al Plan de Carrera, siendo el primer 

vínculo de contacto del alumno con la terminología específica del ámbito de estudio y 

formación. 

La propuesta se centra en el alumno que culminó los estudios secundarios de 

nivel obligatorio y que necesita para comenzar, herramientas básicas para un adecuado 

desempeño en su vida de estudiante. También incluye a las personas mayores de 

veinticinco años de edad, que no culminaron la instancia de educación secundaria y que, 

amparados por la normativa, están facultados para cursar estudios universitarios. 

De igual modo, la oferta también pretende incorporar a aquellos agentes que 

actualmente se desempeñan en los archivos de la provincia y la región, y que no cuentan 

con un título de formación 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 último, comprende a nuevos aspirantes, provenientes de otras carreras 

universitarias, que desean incorporarse a la actual propuesta de formación 

profesional. Para todos ellos, serán destinadas éstas herramientas básicas en relación 

a la vida universitaria. 

Finalmente, es oportuno señalar que el diseño general del presente Curso de 

Ingreso, tiene el propósito de constituir un alumno autónomo, desde las prácticas 

básicas de aprendizaje, en conjunto con el acompañamiento y tutoría de los profesores 

a cargo. 

 

 

3. ESPECIFICACIONES DE LA ORDENANZA 032/18- CS. 

 

“ 4.5. PERFILES PROFESIONALES: 

4.5.1. DEL TÉCNICO/A UNIVERSITARIO/A EN ARCHIVÍSTICA. 

El TÉCNICO/A UNIVERSITARIO/A EN ARCHIVÍSTICA SERÁ CAPAZ DE: 

- DOMINAR LOS CONCEPTOS BÁSICOS DE LA ARCHIVÍSTICA 

- DESCRIBIR, CLASIFICAR Y ORGANIZAR DOCUMENTOS POR MEDIO DE GUÍAS, 

INENTARIOS, ÍNDICES Y CATÁLOGOS. 

- PREVENIR Y COMBATIR LOS EFECTOS DE LOS AGENTES QUE PERJUDICAN LOS 

DOCUMENTOS Y/O RESTAURAR LOS DAÑADOS. 

- CONSERVAR TÉCNICAMENTE LOS DOCUMENTOS CUMPLIENDO LAS 

ESPECIFICACIONES REQUERIDAS POR LOS DISTINTOS SOPORTES 

 

4.5.2. DEL LICENCIADO/A EN ARCHIVÍSTICA 

EL LICENCIADO/A EN ARCHIVÍSTICA SERÁ CAPAZ DE: 

- PLANIFICAR, COORDINAR Y EVALUAR SISTEMAS DE ARCHIVOS. 

- GARANTIZAR LA INTEGRIDAD DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL. 

- COLABORAR INTERDISCIPLINARIAMENTE CON ESPECIALISTAS DE OTRAS 

ÁREAS PARA LA CORRECTA ADMINISTRACIÓN DE UN ARCHIVO”. (Universidad 

Nacional de San Juan. Consejo Superior, 2018, p. 18) 
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4. OBJETIVOS DEL CURSO DE INGRESO  

 

 

Al finalizar el Curso de Ingreso a la Carrera LICENCIATURA EN ARCHIVÍSTICA - 

TÉCNICO UNIVERSITARIO EN ARCHIVÍSTICA, se espera que el alumno haya 

desarrollado habilidades que le permitan: 

- Conocer el medio socio-académico de introducción a la vida universitaria.  

- Leer, comprender e interpretar textos básicos de Archivística. 

- Conformar un corpus de términos específicos. 

- Elaborar figuras metodológicas que le faciliten el estudio 

 

 

5. CONTENIDOS  

 

 

Conceptuales: 

 Concepto de archivo y documento. La Archivística. Fondo Documental. Gestión. 

Conservación. 

 Momentos de lectura. Modos de organización textual. Recursos cohesivos. 

Reglas ortográficas.  

 

Procedimentales: 

 Identificar del campo disciplinar de la Archivística. 

 Conocer el perfil profesional y las competencias necesarias para desenvolverse 

en el campo laboral propio de la Archivística. 

 Reconocer conceptos referidos al ámbito disciplinar  

 Leer, comprender e interpretar textos. 

 Emplear vocabulario específico. 

 Manejar diversas figuras metodológicas  
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Actitudinales: 

 Reflexionar y Fundamentar opiniones y puntos de vista 
 

 Elaborar argumentos favorables a una postura o temática. 
 

 Participar activamente en exposiciones y debates. 
 

 Tener espíritu crítico 

 Desarrollar valores personales y sociales como la cooperación, la tolerancia, el 

respeto a las opiniones ajenas, la responsabilidad y la voluntad de trabajo. 

 Valorar la importancia del estudio como herramienta para conocer y enfrentar el 

mundo actual. 

 

 

6. METODOLOGÍA  

 

 

Se asume la metodología de aula-taller, en la que el alumno sea un participante 

activo de prácticas significativas, relacionadas con la ciencia archivística, en 

combinación con sus propios saberes previos.  

Las acciones planteadas, permitirán que el alumno internalice y comprenda el 

nivel general y el alcance que incumbe al futuro profesional.  

De este modo, la práctica pedagógica adoptada, permitirá al estudiante asumir 

responsabilidades individuales y grupales, ejercitar destrezas sociales y reflexionar 

sobre sus propios procesos formativos. 

El enfoque metodológico está orientado a la realización de actividades de lecturas 

(individuales y grupales) que, serán el vínculo con la autoevaluación personal a partir 

de la resolución de guías de estudio, y que considera a los alumnos como partícipes 

activos y gestores de su propio aprendizaje.  

El docente acompañará el proceso de formación de los alumnos, estimulando y 

facilitando estrategias para el logro de un aprendizaje significativo. También fomentará 

la comunicación 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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7. CONDICIONES DEL CURSADO Y APROBACIÓN  

 

 

 El cursado en general es libre e irrestricto a todas las personas que hayan 

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

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

instancia de formación, bajo distintas modalidades. 

 Cumplimiento general de la modalidad de cursado. 

 Cumplimiento de las autoevaluaciones. 

 

 

8. SISTEMA DE EVALUA CIÓ N  

 

 La evaluación se concibe como parte del proceso de enseñanza y aprendizaje y 

tiene las siguientes características: 

- Es un proceso continuo de valoración de las situaciones pedagógicas y 

sus resultados. 

- Pone en cuestión todas nuestras concepciones sobre la enseñanza y el 

aprendizaje. 

- Es un ejercicio de comprensión, 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 enseñanza 

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 enseñanza- aprendizaje, es 

decir que los alumnos también participan en el control y valoración de su 

propio aprendizaje. 
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- Atiende a la evolución individual de cada alumno, su situación inicial, sus 

capacidades y particularidades para ir reflejando sus logros, su evolución 

en función de sus posibilidades y metas preestablecidas. 

 

Durante el cursado se evaluará el proceso a través de: 

 

 Desarrollo de guías parciales de resolución personal de cada alumno, 

constituidas como modelos de autoevaluación. 

 Revisión general y puesta en común de la resolución de las guías. 

 Trabajo activo y participativo de las clases. 

 

 

9. EJES Y TEMAS ESPECÍF ICOS DEL CUR SO  

 

EJES: 

1° Ambientación. 

2° Archivística y práctica de gestión archivística. 

3° Trabajo Intelectual 

 

 

TEMAS: 

 EJE 1°: AMBIENTACIÓN: Presentación. Modalidad de trabajo y pautas de 

aprobación del cursillo. Introducción a la vida Universitaria. Visitas 

protocolares. 

 

 EJE 2°: ARCHIVÍSTICA: Perfil profesional y competencias. Práctica de gestión 

archivística. Definición del campo. Concepto de archivo y documento. 

Paradigmas de la archivística como ciencia.  

 

 EJE 3°: TRABAJO INTELECTUAL: La lectura en la universidad. Momentos de 

lectura. Modos de organizar los textos. Cohesión. Ortografía. Técnicas de 

estudio: subrayado, resumen, síntesis y esquema de contenidos. 
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10. EJE 1. AMBIENTACIÓN  

 

La vida universitaria comienza desde el primer momento en que el alumno toma 

contacto con el espacio físico de la Facultad, a partir de la consulta e inscripción a la 

carrera en Oficina de Ingreso, es decir, el preciso instante en que comienza a anhelar 

con su formación profesional. 

La Universidad, es la institución encargada de formar a personas que aspiran 

alcanzar una capacitación profunda para desempeñarse en el mundo del trabajo. Los 

egresados universitarios están habilitados oficialmente para realizar actividades 

profesionales específicas de un campo del saber. Es la instancia superior en la 

organización del Sistema Educativo.  

Nuestra Universidad cuenta con una larga historia que comienza en 1973, año en el 

que se organizaron con una misma lógica, 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 surgió la Facultad de Filosofía, Humanidades y Artes, y el 

Departamento de Historia del cual depende esta nueva carrera. 

La Facultad de Filosofía, Humanidades y Artes desde el principio se ha destacado 

por formar profesionales idóneos en los distintos campos, junto a la creación de 

conocimiento fundado (investigación) 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 interacción entre alumnos y 

profesores, que comienza desde el primer día de clases, con el sistema de tutorías. 

La Carrera LICENCIATURA EN ARCHIVÍSTICA - TÉCNICO UNIVERSITARIO EN 

ARCHIVÍSTICA, es una oportunidad única en la provincia y en la región de formar 

profesionales y de acceder a una carrera dinámica, que responde a necesidades y 

desafíos que presenta la actualidad. 
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En cuanto al propósito del espacio de Ambientación, es el de desarrollar temáticas 

tendientes a introducir a los ingresantes a la vida universitaria, que le permitan 

canalizar sus miedos y expectativas y resolviendo exitosamente en el futuro, el cursado 

de la carrera y las distintas instancias de la vida académica. 

 

11. EJE 2 . ARCHIVÍSTICA  

 

Entre los conceptos básicos que el alumno deberá reconocer dentro del espacio 

disciplinar de la Archivística, es su definición como ciencia; para esto, varios 

representantes desde distintas corrientes, a nivel mundial, han realizado sus aportes, 

permitiendo la constitución de la ciencia a partir de la consolidación de sus paradigmas, 

Desde el planteo inicial de la constitución del fondo, sin importar el soporte 

documental en que se presente la información; acompañan las definiciones de gestión, 

a partir de su producción, el análisis de contenido y de contexto en el que fueron 

producidos. 

En consonancia con la identificación y resguardo documental, según la propia 

“vida del documento”, será de suma importancia la identificación de cada fondo hasta 

llegar a la unidad documental. 

Los conceptos fundamentales, propuesto en el presente Curso de Ingreso serán: 

archivística, documento, fondo, gestión, preservación, conservación, restauración, 

paradigmas e interdisciplina; otorgando la posibilidad de ampliar los marcos 

epistemológicos transversales de cada uno de los textos, a partir de la lectura 

comprensiva. 

 

12. EJE 3. COMPRENSIÓN LECTORA  

 

La propuesta del espacio “Comprensión de textos” pretende profundizar sobre el 

conocimiento de componentes y recursos textuales y gramaticales que caracterizan a 

los textos que circulan en el ámbito universitario. También plantea distintas estrategias 

que ayudarán al estudiante a mejorar las prácticas de estudio como el subrayado, el 

resumen y el esquema de contenidos. 
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Consideramos que las temáticas seleccionadas contribuirán al desarrollo de las 

prácticas de lectura y escritura que realizará el estudiante en su estadía por la 

universidad ya que le posibilitarán acceder a modos de analizar, pensar y aprender 

contenidos específicos de la comunidad académica de la que formarán parte. 

 

13. MATERIAL DIDÁCTICO Y  COMPLEM ENTARIO PARA  EL ALUMNO  

 

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

 Complementario: Fuentes de referencia, material disponible en web. 

 

 

14. TEXTOS PARA TRABAJAR  DURANTE EL CUR SADO  

 

Perfil profesional y competencias.  

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

se presentan en el campo de la archivística”: Entrevista a Ana Szlejcher” 

 

Práctica de gestión archivística. 

 Texto 2: Artículo de revista: Funciones del Sistema Provincial de Archivos, por 

Tec. en Arch. María del Carmen Vargas. 

 

 Texto 3: Artículo de revista: Archivo del Registro Civil de San Juan 135 años de la 

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

 

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

José de San Martín”, por Departamento Archivo Histórico. 

 

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

por Dr.  Julio Patricio González y Daniela Bocca. 
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 Texto 6: Guía de conservación preventiva para Documentos de archivo, DIBAM., 

pág. 9 a 13. 

 

Definición del campo. 

 Texto 7. 1° Parte: La archivística y su espacio en las ciencias de la documentación 

(pág: 55-77). En Manual de archivística. 2a. ed. Autor: Cruz Mundet, José Ramón.  

 

Concepto de archivo y documento.  

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

de archivística. 2a. ed. Autor: Cruz Mundet, José Ramón. 

 

Paradigmas de la archivística como ciencia 

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

archivos. Textos fundamentales. Autor: Cruz Mundet, José Ramón.  
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16. APARTADO. COMPRENSIÓ N LECTORA Y TÉCNICAS  DE ESTUDIO  

 

COMPRENSIÓN LECTORA Y TÉCNICAS DE ESTUDIO 

 

Por: Prof. Paula Rodríguez 

 

1. La Lectura 

La lectura es importante porque es una actividad que pone en contacto a los 

estudiantes con los textos académicos de una disciplina. La exposición del docente no 

basta para que los alumnos aprendan una materia, es preciso leer la bibliografía 

propuesta por el equipo de cátedra: Carlino, (2012) refiere lo siguiente “es necesario que 

los alumnos lean la bibliografía; 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 expresó la autora es de suma importancia que sea lea el material de 

estudio y se reflexione, en otras palabras, se debe asumir un compromiso con la lectura 

y cerciorarse de que haya una comprensión del texto. 

Las investigaciones sobre la comprensión lectora explican que el lector, en este 

caso los estudiantes, debe cooperar con el texto para extraer un significado. ¿Cómo se 

produce ese proceso de cooperación? El lector interpreta el escrito con un propósito, 

busca un sentido a lo que lee, también aporta sus propios conocimientos previos sobre 

lo leído, selecciona lo más importante y descarta lo que considera innecesario.   

A continuación, presentaremos un extracto del libro “Escribir, leer y aprender en 

la universidad” de la investigadora Carlino (2005): para entender un poco más sobre el 

proceso de lectura:  

¿Qué hace un lector cuando lee, según los modelos del proceso de lectura? 

Las investigaciones sobre los procesos de comprensión lectora acuerdan en que 

leer es reconstruir el sentido de un texto poniendo en relación las distintas pistas 

informativas que contiene y el conocimiento de que dispone el lector. Es decir, no se 

trata de una actividad meramente receptiva sino de que exige operar sobre el texto para 

lograr un significado coherente sobre él (...). Según este enfoque interactivo, el 
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significado no está 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 

partir de su experiencia lectora, su dominio lingüístico y su familiaridad con otros textos 

similares (…) 

Asimismo, leer es un proceso estratégico ya que está encaminado a recabar cierto 

conocimiento de un texto según el propósito de lectura que autorregula la actividad 

cognitiva del lector. (…) Uno de los procedimientos básicos para convertir en significado 

la información impresa es el muestreo o selección que realiza el lector, a distintos 

niveles textuales. En lo que atañe al significado, el lector no puede centrarse en toda la 

información provista de un texto, sino que realiza un recorte en función de lo que busca, 

de lo que ya sabe, de lo que le resulta novedoso y digno de prestar atención. 

Para llegar a establecer qué es lo importante de lo leído, el lector omite, 

selecciona, generaliza y construye o integra la información contenida en el texto (Van 

Dijk, 1978). (…) Estas operaciones están guiadas por el texto, en tanto lo que se retiene 

de cada párrafo es lo relevante para el conjunto de lo leído, pero también están guiadas 

por el lector, en la medida en que anular y sustituir información específica por otra de 

orden superior dependen de los conocimientos que tiene y de su propósito de lectura 

(…). (p.70). 

 

1.1. La comprensión lectora 

 

Existen varios métodos para lograr una lectura eficaz, uno de ellos es el SQ3R 

(cuyas siglas en inglés significan Survey, Question, Read, Repite, Review). Observemos 

en qué consiste cada fase: 

• Examinar (Survey): lograr una visión general del conjunto. El examen debe ser 

rápido, 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 para nosotros.  

• Leer (Read): de forma activa, facilitando de esta manera tanto la comprensión 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, 

gráficos, ilustraciones, etc. 

• Repetir (Repite): un 50% de la lectura se olvida nada más al concluirla. 

Reactualizar con las propias palabras el material leído ayuda a la retención. 

• 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 

resúmenes 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 símbolos 

gráficos (letras) y pronunciar sus correspondientes fonemas (sonidos); este proceso 

va mucho más allá, implica que al leer se debe comprender lo que se está leyendo; es 

decir, debe extraerse el significado del texto. 

En lo que respecta a ese tema, estudios realizados reflejan que la correcta 

comprensión de la lectura pasa por tres fases o momentos claves: prelectura, lectura y 

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 comprensión inherentes a cada momento. 

  En el primer momento llamado pre-lectura, las acciones que deben ser 

ejecutadas tienen como propósito que el lector construya una visión general del texto 

que es objeto de lectura; esto se logra examinando sus páginas, índice, portada, solapa, 

introducción, capítulos y bibliografía. Una disciplinada ejecución de las acciones 

propias para este momento de lectura proveerá al lector de una comprensión global del 

texto leído. 

  En el segundo momento se encuentra la lectura o lectura comprensiva, es una de 

las etapas más importantes del proceso lector; aquí las acciones que se ejecutan tienen 

el firme propósito de verificar, comparar y evaluar que toda la información obtenida a 

través de la primera lectura sea la que representa con mayor originalidad las ideas 

centrales que le provee forma a la estructura semántica del texto leído. Para la 

consecución del propósito 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, selección y clasificación de la información 

relevante y esencial, entre otras. 

Los niveles de comprensión lectora a los que se pueden acceder en este segundo 

momento de lectura son: reorganización, comprensión inferencial y lectura crítica. En 

efecto, en estos niveles, el lector está en capacidad de organizar de forma diferente los 

contenidos, pero manteniendo lo fundamental; de detectar la información implícita, 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 reorganización de esos conocimientos. En esta fase el lector 

puede valerse de estrategias como: las representaciones gráficas (esquema de 

contenidos), fichas, resúmenes, etc. Aquí se alcanza el nivel de comprensión necesario 

para aprender los contenidos disciplinares. 

     Tal como se puede apreciar con la información ofrecida en los párrafos 

anteriores, la lectura no es simplemente pronunciar correctamente los sonidos de los 

grafemas que conforman un texto; es un proceso mucho más complejo, donde su 

principal propósito es comprender lo leído. Comprender un texto es extraer el 

significado que se trasmite a través de los párrafos que lo conforman, pero también 

depende, como explica Carlino (2017) “de lo que busca y sabe el lector” (p.70). 

A continuación, te proponemos que completes la siguiente guía con el fin de 

reconocer o modificar tus hábitos de estudio: 
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 SÍ NO  A 

VECES 

¿Puedo concentrarme al leer un texto?    

¿Mientras estudio pienso en otra cosa?    

¿Organizo el estudio de las materias por horas o días?    

¿Cumplo con la organización que me propongo?    

¿Completo las tareas que se me asignan?    

¿Existen inconvenientes que interrumpen mi estudio?    

¿Busco un lugar cómodo y tranquilo para estudiar?    

¿Puedo estudiar en grupo?    

¿Prefiero estudiar solo?    

¿Estudio teniendo en cuenta los temas dados por el 

profesor o el programa de examen? 

 

   

¿Razono lo que leo?    

¿Comprendo lo que leo?    

¿Reflexiono sobre el título, subtítulos o imágenes 

antes de comenzar a leer? 

   

¿Subrayo las ideas principales de los párrafos del 

texto? 

   

¿Utilizo el diccionario a fin de comprender e 

incorporar palabras nuevas? 

   

¿Aplico técnicas de estudio como resúmenes, 

esquemas, síntesis, cuadros comparativos, otros?  

   

¿Tomo apuntes en las clases? 

 

   

¿Puedo escuchar al profesor y tomar apuntes al 

mismo tiempo? 

   

¿Puedo concentrarme cuando el profesor explica?    

Adaptación del libro “Ahora Sí puedo estudiar. Técnicas de trabajo intelectual” de Castillo, M. Durán, L.y 

Zandri, A.Ed. Comunicarte 
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        1.3. El paratexto 

 

Etimológicamente, el paratexto es lo que rodea o acompaña al texto (para= junto 

a, al lado de). Si bien la separación 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 publicación 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, predispone y, por otra, coopera con el lector en 

la construcción del sentido. Algunos de los elementos que lo integran contribuyen a la 

lectura cumpliendo funciones específicas.  

 

Recursos del paratexto en el libro según 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 diseño gráfico y tipográfico, el formato y 

hasta el tipo de papel. También se incluyen títulos, prólogos, notas, epígrafes, 

dedicatorias, índices, resúmenes, glosarios, entre otros. 

A continuación, se explican algunos de ellos:  

La ilustración: la imagen se transforma en ilustración cuando ancla el texto 

dando volumen o jerarquizando ciertos pasajes. Además de la prensa, las obras 

documentales y los libros infantiles son los más pródigos en ilustraciones.  

La ilustración cumple distintas funciones. Del significado original de “iluminar, 

dar luz, esclarecer” conserva el matiz de esclarecer mostrando. Constituye, también, 

una forma de embellecer el texto que atrae la atención del público. En las publicaciones 

científicas y los libros de texto, se incluyen otros tipos de ilustraciones aparte de 

fotografías y dibujos: esquema y gráfica. La gráfica abarca gráficos, diagramas y mapas 

pertinentes.  

El diseño: el diseño gráfico es la manipulación del texto, la ilustración y los 

márgenes con vistas a su impacto visual. Dentro de él, el diseño tipográfico es la 

elección y distribución de los tipos de letras a lo largo del libro. Las diferencias entre 

caracteres pueden ser de cuerpo, de tamaño, de grosor o de estilo. En el libro de texto, 

el diseño se vuelve doblemente significativo, ya que permite jerarquizar la información 



UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN JUAN-. FACULTAD DE FILOSOFÍA, HUMANIDADES Y ARTES.  

DEPARTAMENTO DE HISTORIA 

 

LICENCIATURA EN ARCHIVÍSTICA- TÉCNICO UNIVERSITARIO EN ARCHIVÍSTICA  

ORDENANZA N° 032/18- CS. 

23 

según grados de importancia y facilitar la comprensión. Los procedimientos más 

habituales son la diferenciación de bloques tipográficos (presentación, texto central, 

resumen, comentarios, ejercicios, epígrafes de las fotografías, 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.  

La tapa, la contratapa y la solapa concentran la función apelativa, el esfuerzo por 

captar el interés del público. La tapa lleva tres menciones obligatorias: el nombre del 

autor, el título de la obra y el sello editorial (puede agregarse el sello de colección). La 

contratapa se ocupa de comentar brevemente el texto, resume el argumento en el caso 

de la narrativa, evalúa los aspectos más relevantes.  

La gráfica: el tratamiento gráfico consiste en transcribir los componentes de la 

información mediante variables visuales, de tal modo que la construcción sea conforme 

a la imagen natural.  

Diagramas, redes y mapas presentan un mayor grado de iconicidad que los 

cuadros y otras formas de representar la información aprovechando las dos 

dimensiones del plano.  

Los recursos de la gráfica no sustituyen a la palabra, más bien corresponden a 

otras formas de administrar pruebas de la verdad.  

El título: para el lector, el título es la primera clave del contenido del libro, por lo 

que junto con la ilustración de la tapa y el sello de colección constituye un disparador de 

conjeturas. Existen títulos literales y otros de carácter metafórico.  

El título tiene tres funciones: identificar la obra, designar su contenido y atraer al 

público. Entre ellos, sólo la primera es obligatoria.  

La dedicatoria: se ubica en el principio del libro, antes o después de la página del 

título. 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 ficción.  

El prólogo: el prólogo o prefacio es un texto que el autor, u otra persona que este 

elige, produce a propósito del texto al que procede.  

La mayoría de los prólogos cumplen, a la vez, con dos funciones básicas: una 

informativa en relación 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 redacción, puede 

incluir la mención de fuentes y reconocimiento a personas o instituciones. En obras no 

ficcionales como es el caso de los textos de estudio, el prólogo cumple la función 

didáctica de explicar los contenidos y el orden de estos en el libro.  

El índice: se organiza como una tabla de contenidos, o sea como un listado de 

subtítulos por orden de aparición, con la indicación de la página correspondiente. 

Refleja la estructura lógica del texto (centro y periferia, tema central y ramificaciones). 

Cumple una función organizadora de la lectura ya que arma previamente el esquema de 

contenido. Una mirada al índice permite, por lo tanto, darse una idea general del punto 

de vista o enfoque privilegiado.  

Los índices analíticos o temáticos son listados de conceptos utilizados en el texto 

presentados en orden alfabético con la indicación de las páginas 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 página, al 

final de los capítulos o en las páginas finales del libro.  

Desde esa ubicación marginal, las notas responden, disienten, corrigen, 

aprueban, amplían, 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: 

Nicolás, T. y Nicolás, P. Capítulo 2: Leyendo para estudiar, Cuadernillo de la F.F.H y A. 

 

 

 

 

 

 

2. Recursos que organizan el contenido del texto 

 

Los textos que circulan en el ámbito de la universidad son expositivos en su gran 

mayoría. Sus contenidos son presentados a través de recursos como la narración, 

ejemplificación, descripción, causalidad, comparación, generalización/ especificación, 

clasificación, definición, paráfrasis y procedimientos de cita. A continuación, 

definiremos cada uno de esos recursos: 

Los paratextos permiten al lector predecir o formular hipótesis sobre el contenido del texto. 

También ayudan a comprender la lectura aportando información adicional. 
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Narración: presenta el contenido a desarrollar como el relato de hechos 

históricos, 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.  

Ejemplificación: se utiliza para ilustrar el contenido tratado. Selecciona casos 

particulares y sobresalientes de acontecimientos, situaciones, fenómenos, individuos, 

datos, que pueden integrar los saberes previos del lector. De este modo se activan 

operaciones mentales que permiten asociar la nueva información que se transmite con 

los conocimientos anteriores.  

Comparación: se presenta un contenido (dato, fenómeno, 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.  

Clasificación: permite relacionar los contenidos en virtud de sus rasgos similares. 

Supone operaciones de comparación, generalización, especificación, para ordenar los 

contenidos tratados en clases o categorías.  

Definición: se exponen los rasgos generales y específicos del contenido a definir 

lo que implica igualmente la intervención de las operaciones de generalización y 

especificación. Se presentan definiciones de carácter etimológico, de conceptos, de 

alcance de términos, etc.  

Paráfrasis: consiste en reformular lo expresado a través de diferentes elementos 

léxicos o estructuras sintácticas. 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 

retóricas, las citas (estilo directo, indirecto), las evaluaciones en general, son distintas 

formas de manifestar el compromiso del autor con la temática tratada. Estas formas 

cumplen la función de orientar al lector con respecto a distintas posiciones y enfoques 

acerca del objeto de estudio.  

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

Cuadernillo de la F.F.H y A. 
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 Por otra parte, en los textos encontramos unidades que relacionan oraciones o 

párrafos. Esas unidades se llaman marcadores discursivos (conectores) y te facilitarán 

la lectura y escritura de textos. Observe el siguiente cuadro: 

 

Fuente: Altamiranda, D y otros.(2000). Lengua y Literatura. Argentina: Santillana. 
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Por último, se hallan los procedimientos que se utilizan para redactar un texto de 

un modo coherente, es decir, un escrito comprensible para el lector. A continuación 

mencionaremos algunos de ellos: 

Elipsis: consiste en la omisión de ciertas palabras para evitar reiteraciones. Ej.: 

Los invitados llegaban tarde. * Se habían perdido en la ruta.  

Referencia: consiste en utilizar pronombres personales (3ª persona), 

demostrativos, posesivos, indefinidos o adverbios para sustituir palabras o 

expresiones. Ej.: Julián viajó ayer. Él llevó poco equipaje. 

Sinonimia: es la sustitución de un término por otro de significado equivalente. Ej.: 

temblor/sismo, pacífico/ 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 relación de inclusión que se establece entre 

palabras de significado genérico, amplio (hiperónimos) y otras de significado específico 

(hipónimos).Ej.: La palabra embarcación es un hiperónimo de los siguientes vocablos: 

balsa, canoa, velero (hipónimos). 

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, fenómeno, punto, etc. 

 

 

 

 

 

3. Técnicas para estudiar  

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

concepto de párrafo, ideas principales y secundarias. 

El párrafo:  

Las ideas se organizan en párrafos pero, ¿qué es un párrafo? Es el espacio de un 

escrito comprendido entre dos puntos y aparte. Más exactamente podemos decir que 

Los procedimientos vistos te ayudarán a comprender un texto y también te 

permitirán producir tus propios escritos. 
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son oraciones vinculadas entre sí que comienzan con mayúscula y terminan en un punto 

y aparte. En sí constituye una unidad de pensamiento y también se vincula con otros 

párrafos para presentar el pensamiento del autor. Un párrafo, siempre de acuerdo con 

el concepto expresado, puede estar constituido por una sola frase o, como se presenta 

comúnmente, por varias. 

En cuanto al aspecto gráfico, generalmente los párrafos comienzan con sangría, 

pero actualmente en algunos textos, como los de internet, diarios o revistas, para 

economizar espacio, esta suele ser reemplazada por símbolos o asteriscos o en ciertas 

ocasiones este indicador ni siquiera se presenta. 

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

número. 

Importancia del título:  

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

orienta toda la lectura. 

Características de las ideas principales: 

1. Expresan la afirmación más general, abarcan y dan sentido a los demás 

contenidos del párrafo. 

2. Afirman lo más importante, lo imprescindible; si se suprime, el párrafo o 

los párrafos pierden sentido. 

3. En algunos casos, el autor destaca cuál es la idea principal con expresiones 

como: ‘Lo más importante...’, ‘Destaquemos...,’‘Resumiendo...,’‘Lo 

fundamental...,Concluyendo…’, etc. 

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

pregunta: ¿De qué se trata el párrafo? 

Características de las ideas secundarias: 

1. Explican y desarrollan el contenido de la idea principal. 
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2. Expresan datos accesorios, detalles, ejemplos, matices, que 

complementan la idea principal. 

3. En sí mismas tienen escaso sentido; para que tengan sentido tiene que 

existir la idea principal, dependen de ella. 

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

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

 

3.2. Subrayar las ideas 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 leerá lo 

subrayado por el lector. 

Tenemos que hacer una diferencia en cuanto a los objetivos de la lectura. Según 

las necesidades, se puede hacer una lectura rápida del texto que nos permita tener una 

visión 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 artículo, desmenuzarlo parte por parte, conviene 

realizar la lectura párrafo por párrafo, así subrayaremos las palabras clave, las ideas 

principales y algunos detalles de interés.  

Antes de subrayar es imprescindible una comprensión total del contenido del 

párrafo o página. Se puede diferenciar el tipo de subrayado según la importancia de los 

aspectos a destacar, utilizando para ello distintos colores, distintos trazos, etc. Un 

código que puedes utilizar, es el siguiente: 
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¿Por qué es indispensable subrayar un libro para leerlo?  

 Desarrolla nuestra capacidad de análisis y observación. 

 Facilita la comprensión y la estructuración de ideas. 

 Nos obliga a plantearnos qué es lo principal y qué es lo secundario. 

 El estudio se hace más activo; nos obliga a fijar más la atención. 

 Facilita el repaso y la relectura rápida del texto. 

 Un buen subrayado coloca el texto en forma de un "telegrama”, ahorrando tiempo 

y esfuerzo en revisiones posteriores. 

1. ¿Cuándo subrayar?   

Inmediatamente después de captar el texto. Si no, no sabrás qué remarcar. 

2. ¿Qué subrayar?  

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

centrales, las palabras clave. 

3. ¿Cómo subrayar?  

Además de las formas del cuadro puedes recurrir a estas más simples: 

 Líneas ondulantes debajo, para lo esencial; 

 Líneas llenas, para lo secundario pero significativo.  

 Si quieres subrayar un documento que tengas en la computadora, en lugar de 

usar líneas ondulantes para resaltar lo esencial, puedes usar la 

opción “doble línea”. 

 Puedes numerar en orden los subrayados, para guiarte en el resumen o en la 

confección de un esquema.  

 No debe hacerse:   

 Terminar subrayando la mayor parte de la página.  

 Tampoco subrayar en la primera lectura, es conveniente realizar una 

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

En caso necesario, junto a cada párrafo se harán anotaciones al margen, en forma 

de palabras clave o frases breves se hará alusión el tema o subtema de cada párrafo, 

para explicitar aspectos que, aunque no se dicen abiertamente en el texto, nos van a 

resultar útiles para la organización de la información en los esquemas. Algunas de las 

palabras claves más utilizadas para estructurar un texto son: 

 

Podemos utilizar también otro tipo de signos, flechas o símbolos 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 

características 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 párrafo por párrafo. Generalmente cada uno contiene una sola idea 

principal, aunque hay párrafos que tienen más de una idea. 

 Al leer contestar a este tipo de preguntas: ¿Cuál es la idea que desarrolla? 

 La respuesta a esa pregunta, se debe poner en el margen izquierdo o derecho del 

párrafo correspondiente. 

 Utilizar en las anotaciones palabras que sean más fácil de comprender que las 

que aparecen en el libro. 



UNIVERSIDAD NACIONAL DE SAN JUAN-. FACULTAD DE FILOSOFÍA, HUMANIDADES Y ARTES.  

DEPARTAMENTO DE HISTORIA 

 

LICENCIATURA EN ARCHIVÍSTICA- TÉCNICO UNIVERSITARIO EN ARCHIVÍSTICA  

ORDENANZA N° 032/18- CS. 

32 

 

       Cuando por su importancia sea necesario subrayar varias líneas seguidas, es más 

práctico 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 símbolos, que después más que ayudarnos nos dificulten la tarea de 

síntesis. 

 

 

 

 

 

 

 

17. ANEXO. ACTIVIDADES. GUÍAS DE LECTURA  

 

 

MÓDULO DE COMPRENSIÓN DE TEXTOS 

 

 

3.3. Resumen  

Hacer un resumen consiste en sintetizar la información de la forma más breve 

posible, utilizando el lenguaje propio del autor. Interesa destacar en él: 

 La idea principal del texto. 

 Las partes que tiene. 

 El tema de cada parte. 

 Discriminar las opiniones del autor de la opinión 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 abreviación del texto original.  

Para elaborar un resumen es necesario:  

1. Comprender el tema.  

       Sintetizar el material de estudio constituye un proceso clave para conseguir 

los siguientes objetivos: 

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

secundario. 

 Ordenar jerárquicamente las ideas. 

 Acotar la extensión del texto que se debe estudiar. 

 Facilitar el repaso. 

 Determinar con antelación qué es lo que se habrá que poner en el examen y 

qué es lo que se puede omitir. 

 Facilitar el estudio activo. 
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2. Conocer la estructura del texto (ideas principales y secundarias).  

3. Subrayar la información más importante.  

4. Hacer un borrador, para después desarrollar una revisión de trabajo.  

5. Hacer correcciones eliminando palabras innecesarias y 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 sólo 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:  

 ¿De qué se trata el texto? 

 ¿Cuál es su objetivo fundamental? 

 ¿Qué plantea? 

 ¿Qué quiere explicar? 

 ¿Qué pone en relieve o enfatiza? 

 ¿Qué es lo más importante? 

 

       Para tener en cuenta: 

 Cuando transcribas las ideas principales, debes ser claro y fiel al texto. 

Asegúrate de que estás reproduciendo lo que dice el texto. 

 El resumen no debe exceder el 25% del tamaño original del texto. 

 

3.4. Síntesis  

      En ella se complementan, amplían o profundizan las ideas principales de un 

escrito con aportes propios, tales como juicios y explicaciones. 

       Los requisitos para elaborar una síntesis son los mismos que para un resumen 

(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 reducción 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 síntesis permite así condensar la información desde un punto de vista 

personal. Es muy importante que prestes especial atención a la redacción 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 gráfica y ordenada del subrayado. En ella se 

crean lazos jerarquizados entre las principales ideas que conforman un tema. Es decir, 

se establece cuáles son las ideas principales, las secundarias y los argumentos de 

apoyo y se establece la relación que tienen entre sí.  

      Los esquemas permiten que de una mirada se obtenga una idea clara del 

contenido y de la estructura de la información, para después poder estudiarla y 

analizarla a profundidad.  

      Los esquemas son de gran ayuda para organizar los tiempos de estudio, así 

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. Hacer una lectura de compresión y elaborar el subrayado.  

2. Buscar las palabras y 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 la información.  

4. Elegir el tipo de esquema a desarrollar.  

       Una vez que hayas realizado el subrayado, debes organizar esas ideas 

jerarquizándolas: unas van dentro de otras, unas son más importantes que otras. 

  Teniendo en cuenta lo anterior debes hacer el esquema que puede ser de llaves, 

flechas, numérico, etc.  Es importante que pienses qué va dentro de qué y lo organices 

en el gráfico correspondiente. 

Si lo planeas bien verás con claridad las relaciones entre las ideas y podrás 

obtener un “dibujo” que te ayudará a retener en la memoria esa información. 

       Los distintos tipos de esquemas suelen asociarse a un tipo de relación entre los 

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

como cuadro sinóptico).  

 

 

 

 

2. De flechas: cuando unos contenidos originan otros. 

 

 

3. Numérico: se utilizan por lo general en trabajos científicos o índices (en lugar de 

números se pueden utilizar letras y números). 
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4. Ramificado: con divisiones muy prolongadas como los árboles genealógicos. 

 

 

 

 

Fases para la elaboración 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 raíz o 

centro del esquema. 

 Selecciona las ideas secundarias o temas que necesiten ser ampliados. 

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

 Recuerda que con un esquema se pretende, además de facilitar el estudio, lograr 

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

relacionan esos conceptos o qué tipo de diferencias jerárquicas se establecen 

entre ellos. 
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4 Reglas ortográficas. Teoría y práctica 
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17. GUÍAS: COMPRENSIÓN LECTORA Y TÉCNICAS DE ESTUDI O 

 

 GUÍA DE ACTIVIDADES N°1. Texto 1. 

 

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

se presentan en el campo de la archivística”: Entrevista a Ana Szlejcher” 

 

Prelectura: 

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

2. Escriba una hipótesis de lectura, es decir, intente realizar un breve comentario 

acerca del contenido del texto. 

 

Lectura: 

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

4. Busque en el diccionario las palabras desconocidas. 

5. Responda: 

a. ¿Cuál es el problema que encuentra el campo de la Archivística actualmente? 

b. ¿Qué cambios se están gestando? ¿Cuál es su importancia? 

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

d. ¿Cuál es la situación de los archiveros en Latinoamérica? 

e. ¿Cuál es la importancia de la gestión digital en materia archivística? Relacione con los 

conceptos de conservación y preservación. 

 

Poslectura:  

10. Corrección de actividades y breve comentario de la lectura.  
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 GUÍA DE ACTIVIDADES N°2. Texto 2. 

 

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

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

 

Prelectura: 

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

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

 

Lectura: 

3. Busque en el diccionario las palabras desconocidas. 

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

 

Poslectura:  

6. Enumere de forma consecutiva y en orden de jerarquía, cada título y subtítulo. 

Coloque debajo de ellos, en oraciones sintéticas, lo elaborado, 

7. Controle la ortografía y la escritura correcta de los términos. 
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 GUÍA DE ACTIVIDADES N°3. Texto 3. 

 

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

sanjuaninos”. Autor: Mario Jesús Parra 

 

Prelectura: 

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

2. Escriba una hipótesis de lectura, es decir, intente realizar un breve comentario 

acerca del contenido del texto. 

 

Lectura: 

3. Explique si su hipótesis 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- ¿Cuáles son las medidas que ha tomado el Registro Civil para conservar y custodiar 

sus archivos? 

e- ¿Cómo trabaja actualmente el Registro Civil provincial y que significado posee el 

contar con una nueva infraestructura edilicia? 

f- ¿Por qué es importante que exista el Registro Civil y su archivo? 

 

Poslectura:  

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

elabore la que más se adecúa a este texto. 
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 GUÍA DE ACTIVIDADES N°4. Texto 4. 

 

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

Departamento Archivo Histórico 

 

Prelectura: 

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

2. Escriba una hipótesis de lectura, es decir, intente realizar un breve comentario 

acerca del contenido del texto. 

 

Lectura: 

3. Explique si su hipótesis 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 histórico 

referidos a la participación de San Martin en la gesta libertadora? 

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

c- ¿A qué otros documentos, refiere el artículo? 

d- ¿Cuál es el valor que posee esta exposición documental? 

 

Poslectura:  

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

elabore la que más se adecúa a este texto. 
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 GUÍA DE ACTIVIDADES N°5. Texto 5. 

 

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

Julio Patricio González –Daniela Bocca 

 

Prelectura: 

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

2. Escriba una hipótesis de lectura, es decir, intente realizar un breve comentario acerca del 

contenido del texto. 

 

Lectura: 

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

4. Busque en el diccionario las palabras desconocidas. 

5. Responda:  

a- ¿Qué es la Inspección General de Personas Jurídicas y cuáles son sus funciones? 

b- ¿Qué material posee el archivo de la Inspección General de Personas Jurídicas? 

c- ¿Qué hizo la Inspección General de Personas Jurídicas en relación a la conservación del 

material que posee? 

d -¿Cuál es la importancia del archivo de la Inspección General de Personas Jurídicas? 

 

Poslectura:  

5. Elabore una síntesis del texto trabajado. 
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 GUÍA DE ACTIVIDADES N°6. Texto 6. 

 

 Texto 6: “Guía de conservación preventiva para documentos de archivo”. Autor: 

Archivo Nacional de Chile  

 

Prelectura: 

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

2. Escriba una hipótesis de lectura, es decir, intente realizar un breve comentario 

acerca del contenido del texto. 

 

Lectura: 

3. Explique si su hipótesis 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 conservación preventiva? 

b- ¿Qué es la conservación directa? 

c- ¿Qué es la restauración? 

d -¿Qué tipo de soporte poseen los documentos? 

e- ¿Qué tipo de unidades de conservación existen? 

 f- ¿Cuáles son los riegos a los que están expuestos los archivos? 

 

Poslectura:  

6. Elabore un esquema demostrativo del texto trabajado 
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 GUÍA DE ACTIVIDADES N°7. Texto 7. 1° Parte 

 

 Texto 7. 1° Parte: La archivística y su espacio en las ciencias de la documentación 

(pág: 55-77). En Manual de archivística. 2a. ed. Autor: Cruz Mundet, José Ramón.  

 

Prelectura: 

1. Observe los paratextos (título, subtítulos, autor) y escriba una hipótesis de lectura. 

 

Lectura: 

Capítulo 2, apartado 1. 

2. Explique si su hipótesis 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 definición? ¿Cómo queda conformado el 

campo de la archivística? 

b. ¿Cuál es el objeto, la finalidad y el método de la práctica archivística? 

Capítulo 2, apartado 1.1 

6. Responda: 

a. ¿Qué recursos predominan en el texto (¿narración, definición, ejemplificación, 

citación, otros? Subraye los recursos encontrados y nómbrelos al margen. 

b. ¿Por qué el autor utilizó esos recursos para organizar el contenido del texto? ¿Qué 

pretende del lector? 

Capítulo 2, apartado 1.2 

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

8. Responda 

a. ¿Cuál es la postura de Tanodi y Arad respecto a si la archivística debe ser tomada 

como una disciplina o ciencia? 

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

 

Poslectura:  

9. Elabore un resumen de todo el apartado (1, 1.1, 1.2). Tener en cuenta la ortografía. 
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 GUÍA DE ACTIVIDADES N°8. Texto 8. 2° Parte 

 

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

de archivística. 2a. ed. Autor: Cruz Mundet, José Ramón.  

 

Prelectura: 

1. Observe los paratextos (título, subtítulos, autor) y escriba una hipótesis de lectura. 

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

 

Lectura: 

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

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

texto. 

3. Responda 

a. ¿Cuál es la tendencia generalizada de lo que es un archivo? ¿Qué opina al respecto? 

b. ¿Cuál es el recurso (narración, definición, citación) seleccionado por el autor en el 

apartado 1? ¿Cuál será su intención teniendo en cuenta lo leído en el primer párrafo?  

c. Según su criterio, ¿qué autor define el concepto de archivo de una forma más 

completa? Fundamente. 

 

Poslectura 

6. Subraye las ideas principales de las características que conforman el concepto de 

archivo según el autor Juan Ramón Mundet. 

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

puede escribir frases o palabras clave). 
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 GUÍA DE ACTIVIDADES N°9. 1° Parte. 

 

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

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

 

Prelectura: 

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

 

Lectura: 

2. Busque en el diccionario las palabras desconocidas. 

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

4. Del primer paradigma mencionado, enuncie al autor y ubíquelo temporalmente, 

según el año de enunciación. 

3.Responda: ¿A qué corresponde su eje central: clasificación de fondos? 

6. Identifique cuáles son las premisas que derivan de la aplicación de este Primer 

Paradigma 

7. Responda: ¿Cuál es la importancia del respeto a la procedencia? 

 

Poslectura: 

8. Elabore una síntesis de lo leído. 

9. Controle la ortografía y la escritura correcta de los términos. 
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18. ANEXO TEXTOS  

 

 

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

se presentan en el campo de la archivística”: Entrevista a Ana Szlejcher” 

 

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

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

 

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

sanjuaninos”. Autor: Mario Jesús Parra 

 

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

Departamento Archivo Histórico 

 

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

Autores: Julio Patricio González –Daniela Bocca 

 

 Texto 6: “Guía de conservación preventiva para documentos de archivo”. Autor: 

Archivo Nacional de Chile  

 

 Texto 7. 1° Parte: La archivística y su espacio en las ciencias de la documentación 

(pág: 55-77). En Manual de archivística. 2a. ed. Autor: Cruz Mundet, José Ramón.  

 

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

de archivística. 2a. ed. Autor: Cruz Mundet, José Ramón.  

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

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


