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Objetivos y/0 competencias

Objetivos

1. Relacionados con competencias académicas y disciplinares

a.

©aoo
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Analizar los conceptos basicos de la archivistica y sus
vinculaciones con otras disciplinas, esto es, establecer los
fundamentos sobre los que se apoya la materia.

Estudiar la periodizacion de la Historia de la Archivistica
Examinar los principios y normas de la archivistica

Analizar la politica y planificacion de archivos

Analizar la gestibn de un Servicio de Archivos en las
diferentes etapas del ciclo de los documentos

Examinar los conocimientos basicos de los procedimientos
técnicos archivisticos, que quedaran complementados con
la asignatura “Documentacion Administrativa” de tercer
curso.

. Considerar la comunicacion y difusion de la documentaciéon

archivistica como objetivo basico de nuestra disciplina.

. Conocer los diferentes recursos que forman parte de

Sistemas de Informacion Archivistico

Estructurar las actividades archivisticas en una politica de
tratamiento de archivos.

Garantiza la unidad y la continuidad de las intervenciones
del archivero sobre el conjunto de documentos organicos
de una institucion.

2. Relacionados con otras competencias personales y profesionales

a.

b.

Favorecer el desarrollo de las aptitudes que posea el
alumno con vistas a un mejor y fructifero aprendizaje.
Desarrollar en el alumno la capacidad necesaria para
abordar con éxito la resolucién de casos practicos similares
a los que se plantearan en su actividad profesional

Competencias especificas

- Capacidad para conocer los principios vy
metodologias basicas para la organizacion de
fondos archivisticos.

- Capacidad para conocer las técnicas archivisticas
basicas para la creacién, mantenimiento y uso de
los fondos archivisticos.

- Capacidad para organizar la documentacion
archivistica

- Capacidad para describir archivisticamente
unidades o piezas documentales archivisticas

- Capacidad para conocer el contexto archivistico,
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Temas y contenidos

PRIMERA PARTE: ARCHIVISTICA GENERAL

Tema 1. Marco tedrico de la Archivistica

Tema 2. El archivo: Concepto y elementos definitorios

Tema 3. Los documentos de archivo

Tema 4. El personal de archivo

Tema 5. Planificacion archivistica: legislacion y reglamentos de
archivo

Tema 6. Politica y administracion archivistica estatal y
extremefa

Tema 7. La organizacion internacional de archivos

SEGUNDA PARTE: ARCHIVISTICA TECNICA. EL TRATAMIENTO
DOCUMENTAL

Tema 8. Adquisicion y transferencias de documentos

Tema 9. Valoracion, seleccién y expurgo de documentos

Tema 10. Organizacion de archivos

Tema 11. Descripcion e indizacion de fondos archivisticos
Tema 12. Servicio de los archivos: el acceso o consulta de los
documentos y su difusion
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TERCERA PARTE: ARCHIVISTICA ESPECIAL

Tema 13. Archivos de la Administracion
Tema 14. Archivos Privados

PROGRAMA PRACTICO

. Las practicas comenzaran al finalizar el tema 3 del programa

de la asignatura

. El programa de practicas quedara completado en la asignatura

Troncal de 3% curso de la Diplomatura en Biblioteconomia y
Documentacion: Documentacion Administrativa

. Las précticas consistiran en lo siguiente:

a. Explicaciéon de las diferentes agrupaciones documentales

b. Explicacion del proceso documental: transferencias,
recepcion y organizacion de documentos.

c. Especial incidencia en la descripcion de documentos

. El programa de practicas se realizara simultaneamente a la

explicacion de los restantes temas del Programa de la
Asignatura

LECTURAS OBLIGATORIAS

1.

2.

CORTES ALONSO, V. Manual de archivos municipales. Madrid
ANABAD, 1982.

DUCHEIN, M. “El respeto de los fondos de la archivistica:
principios teodricos y problemas practicos”. En: WALNE, P.
(Recop.) La administracion moderna de archivos y la gestidon
de documentos: el prontuario RAMP. Paris: UNESCO, 1985, pp.
69-92.

FUSTER, F. Politica y planificacion de archivos. Murcia. DL,
1985.

FUSTER, F. “Archivistica archivo, documento de
archivo....Necesidad de clarificar los conceptos”. Anales de
documentacion, (1999), 2, pp. 103-120.

Criterios de evaluacion
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1. Se valoraran los conocimientos de los temas expuestos en
el programa de la asignatura.

2. Se estimaran igualmente los comentarios reflexivos de las
lecturas exigidas.

3. El examen constara de tres partes:

a. Examen teodrico: El alumno desarrollara por escrito a
determinadas preguntas del programa de Ila
asighatura. (65% de la nota final)

b. Examen practico: el alumno desarrollara dos
supuestos practicos concerniente al tratamiento
documenta archivistico. (25% de la nota final)

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

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

Bibliografia

BIBLIOGRAFIA BASICA

- AGUINAGALDE, F. Archivo de familia: materiales para un manual.
Vitoria-Gasteiz: Irargi, Centro de patrimonio Documental de Euskadi,
1991.

- ALBERCH FUGUERAS, R.; BOIX LLONCA, L.; NAVARRO SASTRE, N.; vy
VELA PALOMARES, J. Archivos y cultura. Manual de dinamizacion
cultural. Gijon: TREA, 2001.

- ALBERCH FUGUERAS, R.; CRUZ MUNDET, J.R. jArchivese! Los
documentos del poder. El poder de los documentos. Madrid: Alianza
Editorial, 1999.

- ASSOCIATION DES ARCHIVISTES FRANCAIS. Paris. Manuel
d'Archivistique, Théorie et practique des Archives publiques en France.
Paris: Sevpen, Imp. National, 1970.

- BEARMAN, D.A. Archival methods. Pittsburgh, PA: Archives &
Museum Informatic, 1989.

- BIRAGHI, C. Técnicas modernas de Archivo. Manual practico de
organizacion y funcionamiento. Barcelona, 1984.

- CARUCCI, P. Le fonti archivistiche: Ordinamento e conservazione.
Roma: La Nuova Italia Scientifica, 1988.

- CONDE VILLAVERDE, M. L. Manual de tratamiento de archivos
administrativos. Madrid: Ministerio de Cultura, 1992.

- CONTINOLO, G. El Archivo en la organizacibn moderna. Bilbao,
1981.

- COOK, M. Archives. Paris: CIA, 1978.

- CORTES ALONSO, V. Archivos de Espafia y América: Materiales para
un manual. Madrid: Universidad Complutense, 1979.
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- CORTES ALONSO, V. Manual de Archivos Municipales. Madrid:
ANABAD, 1982.

- COUTURE, C.; ROUSSEAU, J.Y. Les fondements de la discipline
archivistique. Québec: Presses de I'Université du Quebec, 1994.

- COX, RJ. Managing institutional archives. Foundation principles and
practices. New York: Greenwood, 1992.

- CRUZ MUNDET, J. R. Manual de Archivistica. Madrid: Fundaciéon
German Sanchez Ruipérez: Piramide, 1994.

- CRUZ MUNDET, J.R.; y MIKELARENA PENA, F. Informacion vy
Documentacion Administrativa. Madrid: Tecnos, 1998.

- DUPLA DEL MORAL, A. Manual de Archivos de Oficina para Gestores.
Comunidad de Madrid: Madrid Comunidad de Madrid, Marcial Pons,
Ediciones Juridicas y Sociales, 1997.

- FAVIER J. Les archives. Paris, 1959.

- FERNANDEZ GIL, P. Manual de organizacion de archivos de gestion
en las oficinas municipales. Granada: CEMCI, 1997.

- FUSTER RUIZ, F. Politica y planificacion de Archivos. Murcia: D.M.
Librero Editor, 1995.

- GALLEGO DOMINGUEZ, O.; LOPEZ GOMEZ, P. Introduccién a la
Archivistica. Vitoria: Servicio Central de Publicaciones. Gobierno Vasco,
1989.

- HEREDIA BERRERA, A. Archivistica general. Teoria y practica Sevilla:
Diputacién Provincial, 1988.

- LLANSO, J. Gestién de documentos: definicion y analisis de modelos.
Bergara: Irargi. Centro de Patrimonio Documental de Euskadi, 1993.

- LODOLINI, E. Archivistica. Principios y problemas. Madrid: ANABAD,
1993.

- LORENZO CADARSO, P.L.; VIVAS MORENO, A. (Dirs.) Lecciones de
Archivistica General y Documentacion del Patrimonio Histérico. Sevilla.
Instituto de Ciencias de la Educacion. Universidad de Extremadura; Ed.
Abecedario, 2004.

- MATA CASTILLON, J.M.; NUNEZ CONTRERAS, L.; HEREDIA HERRERA,
A. Archivistica: Estudios basicos. Sevilla: Diputacion Provincial, 1983.

- MATILLA TASCON, A. Cartilla de organizacion de Archivos. Madrid-
Valencia: Tip. Moderna, 1960.

- MOLINA NORTES, J.; LEYVA PALMA, V. Técnicas de archivo y
tratamiento de la documentacion administrativa. Guadalajara: ANABAD
Castilla-La Mancha, 1996.

- NUNEZ FERNANDEZ, E. Organizacion y gestion de archivos. Gijon:
TREA, 1999.

- ROBERGE, M. La gestion dels documents administratius. Barcelona:
Diputaci6, Associacié d’Arxivers de Catalunya, 1993.

- ROMERO TALLAFIGO, M. Archivistica y archivos: soportes, edificios y
organizacion. Carmona (Sevilla): S&C ediciones, 1995.

- RUBIO MERINO, P. Archivistica eclesiastica: nociones basicas. Sevilla:
Guadalquivir, 1999.
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- RUIZ RODRIGUEZ, A. (Ed.) Manual de Archivistica. Madrid: Sintesis,
1995. (Biblioteconomia y Documentacion).

- SANCHIS MORENO, F. Los archivos de oficina: una sintesis para su
gestion. Valencia: Tirant lo Blanch, 1999.

- SASTRE SANTOS, E. Manual de archivos. El sistema archivistico
diocesano: Archivos de la curia y archivos parroquiales. Madrid:
ANABAD, 1999.

- SCHELLENBERG, T. R. Archivos modernos. Principios y técnicas. La
Habana, 1958.

- SCHELLENBERG, T. R Manual de arquivos. Rio de Janeiro: Arquivo
Nacional, 1959.

- SCHELLENBERG, T.R Principios archivisticos de ordenacion.
Washington, 1961.

- SILVA, A.M. et al. Arquivistica. teoria e pratica de uma ciencia da
informacao. Porto: Ed. Afrontamento, 1999.

- TAMAYO, A. Archivistica, Diplomatica y Sigilografia. Madrid: Catedra,
1996.

- TANODI, A. Manual de archivologia hispanoamericana: Teorias y
principios. Cordoba (Argentina): Universidad Nacional, 1961.

- VAZQUEZ, M. Manual de Seleccién Documental. Santa Fé de Bogota:
Archivo General de la Nacion, Ministerio de Gobierno, 1992.

Tutorias
Horario Lugar
De 10-12 horas Decanato. Facultad de
Lunes o .
Biblioteconomia Yy
Documentacion.
De 10-12 horas Decanato. Facultad de
Martes . .
Biblioteconomia Yy
Documentacion.
Miércoles
Jueves
Viernes




