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Objetivos y/o competencias 

Objetivos 
1. Relacionados con competencias académicas y disciplinares 

a. Analizar los conceptos básicos de la archivística y sus 
vinculaciones con otras disciplinas, esto es, establecer los 
fundamentos sobre los que se apoya la materia. 

b. Estudiar la periodización de la Historia de la Archivística 
c. Examinar los principios y normas de la archivística 
d. Analizar la política y planificación de archivos 
e. Analizar la gestión de un Servicio de Archivos en las 

diferentes etapas del ciclo de los documentos 
f. Examinar los conocimientos básicos de los procedimientos 

técnicos archivísticos, que quedarán complementados con 
la asignatura “Documentación Administrativa” de tercer 
curso. 

g. Considerar la comunicación y difusión de la documentación 
archivística como objetivo básico de nuestra disciplina. 

h. Conocer los diferentes recursos que forman parte de 
Sistemas de Información Archivístico 

i. Estructurar las actividades archivísticas en una política de 
tratamiento de archivos. 

j. Garantiza la unidad y la continuidad de las intervenciones 
del archivero sobre el conjunto de documentos orgánicos 
de una institución. 

2. Relacionados con otras  competencias personales y profesionales 
a. Favorecer el desarrollo de las aptitudes que posea el 

alumno con vistas a un mejor y fructífero aprendizaje. 
b. Desarrollar en el alumno la capacidad necesaria para 

abordar con éxito la resolución de casos prácticos similares 
a los que se plantearán en su actividad profesional 

 
Competencias específicas 
 

- Capacidad para conocer los principios y 
metodologías básicas para la organización de 
fondos archivísticos. 

- Capacidad para conocer las técnicas archivísticas 
básicas para la creación, mantenimiento y uso de 
los  fondos archivísticos. 

- Capacidad para organizar la documentación 
archivística 

- Capacidad para describir archivísticamente 
unidades o piezas documentales archivísticas 

- Capacidad para conocer el contexto archivístico, 



 
esto es, la legislación y administración archivística, 
tanto Estatal como extremeña. 

- Capacidad para establecer las diferencias y 
semejanzas entre un archivo y el resto de las 
unidades de información. 

- Capacidad para identificar el archivo como Sistema 
de Información 

- Capacidad para conocer los principios básicos de 
conservación de la documentación archivística.  

 
Competencias transversales 
 
-Capacidad de gestión de la información 
-Capacidad de análisis 
-Capacidad de planificación 
 
 
 

Temas y contenidos 
 
 
PRIMERA PARTE: ARCHIVÍSTICA GENERAL 
 
 Tema 1. Marco teórico de la Archivística 
 Tema 2. El archivo: Concepto y elementos definitorios 
 Tema 3. Los documentos de archivo 
 Tema 4. El personal de archivo 
 Tema 5. Planificación archivística: legislación y reglamentos de 
archivo 
 Tema 6. Política y administración archivística estatal y 
extremeña 
 Tema 7. La organización internacional de archivos 
 
  
 
SEGUNDA PARTE: ARCHIVÍSTICA TÉCNICA. EL TRATAMIENTO 
DOCUMENTAL 
 
 Tema 8. Adquisición y transferencias de documentos 
 Tema 9. Valoración, selección y expurgo de documentos 
 Tema 10. Organización de archivos 
 Tema 11. Descripción e indización de fondos archivísticos 

Tema 12. Servicio de los archivos: el acceso o consulta de los 
documentos y su difusión 
 

  



 
 
TERCERA PARTE: ARCHIVÍSTICA ESPECIAL 
 
 Tema 13. Archivos de la Administración 
 Tema 14. Archivos Privados 
 
 
 
PROGRAMA PRÁCTICO 
 
 

1. Las prácticas comenzarán al finalizar el tema 3 del programa 
de la asignatura 

2. El programa de prácticas quedará completado en la asignatura 
Troncal de 3er  curso de la Diplomatura en Biblioteconomía y 
Documentación: Documentación Administrativa 

3. Las prácticas consistirán en lo siguiente: 
a. Explicación de las diferentes agrupaciones documentales 
b. Explicación del proceso documental: transferencias, 

recepción y organización de documentos.  
c. Especial incidencia en la descripción de documentos 

4. El programa de prácticas se realizará simultáneamente a la 
explicación de los restantes temas del Programa de la 
Asignatura 

 
LECTURAS OBLIGATORIAS 
 

1. CORTÉS ALONSO, V. Manual de archivos municipales. Madrid 
ANABAD, 1982. 

2. DUCHEIN, M. “El respeto  de los fondos de la archivística: 
principios teóricos y problemas prácticos”. En: WALNE, P. 
(Recop.) La administración moderna de archivos y la gestión 
de documentos: el prontuario RAMP. París: UNESCO, 1985, pp. 
69-92. 

3. FUSTER, F. Política y planificación de archivos. Murcia. DL, 
1985. 

4. FUSTER, F. “Archivística archivo, documento de 
archivo….Necesidad de clarificar los conceptos”. Anales de 
documentación, (1999), 2, pp. 103-120. 

 
 
 

Criterios de evaluación 



 
1. Se valorarán los conocimientos de los temas expuestos en 

el programa de la asignatura. 
2. Se estimarán igualmente los comentarios reflexivos de las 

lecturas exigidas.  
3. El examen constará de tres partes: 

a. Examen teórico: El alumno desarrollará por escrito a 
determinadas preguntas del programa de la 
asignatura. (65% de la nota final) 

b. Examen práctico: el alumno desarrollará dos 
supuestos prácticos concerniente al tratamiento 
documenta archivístico. (25% de la nota final) 

c. Examen de lecturas obligatorias: El alumno 
desarrollará dos preguntas concernientes las lecturas 
obligatorias. (10 % de la nota final) 

d. Para aprobar la asignatura el alumno deberá superar  
las tres partes 
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Tutorías 

 Horario Lugar 

 
Lunes 
 

 
De 10-12 horas 

 
Decanato. Facultad de 
Biblioteconomía y 
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Martes 
 

 
De 10-12 horas 

 
Decanato. Facultad de 
Biblioteconomía y 
Documentación. 

 
Miércoles 
 

  

 
Jueves 
 

 
 

 

 
Viernes 
 

  

 


