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Curso académico: 2014/15

Identificaciéon y caracteristicas de la asignatura

o Creditos
Cédigo 502269 ECTS 6
Denominacion ARCHIVISTICA
Titulaciones GRADO EN INFORMACION Y DOCUMENTACION
Centro FACULTAD DE BIBLIOTECONOMIA Y DOCUMENTACION
Semestre 1° | caracter | OBLIGATORIO
Médulo FUNDAMENTOS DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
Materia ARCHIVISTICA

Profesor/es
Nombre Despacho Correo-e Pagina web
AGUSTIN VIVAS MORENO Decanato avivas@alcazaba.unex.es ardopa.unex.es
Area de Biblioteconomia y Documentacion
conocimiento
Departamento Informacién y Comunicacion
Profesor
coordinador
(si hay mas de uno)

Competencias

NOTA: entre las competencias deben aparecer obligatoriamente algunas de las siguientes del Médulo
2: Fundamentos de Informacién y Documentacion del Titulo de Grado en INDO. Hay que dejar el
ndimero a la competencia.

Competencias Basicas
CB4 - Que los estudiantes puedan transmitir informacion, ideas, problemas y soluciones a un publico

tanto especializado como no especializado

CB5 - Que los estudiantes hayan desarrollado aquellas habilidades de aprendizaje necesarias para
emprender estudios posteriores con un alto grado de autonomia

Competencias Generales

CG1 - Conocimiento de la naturaleza de la informacion y de los documentos, de sus diversos modos de
produccién y de su ciclo de gestion, de los aspectos legales y éticos de su uso y transferencia, y de las
fuentes principales de informacion en cualquier soporte.

CG2 - Conocimiento de los principios tedricos y metodoldgicos para la reunion, seleccién, organizacion,
representacion, preservacion, recuperacion, acceso, difusion e intercambio de la informacion.
Competencias Transversales

CT5 - Capacidad de organizacién y planificacion del trabajo propio.

CT10 - Capacidad para el aprendizaje autébnomo.

Competencias especificas

CE1 - Conocimiento de los principios teoricos y metodoldgicos para la planificacion, organizacién y
evaluacion de sistemas, unidades y servicios de informacion.

CE2 - Conocimiento de los principios tedricos y metodoldgicos para el estudio, el andlisis, la evaluacion
y la mejora de los procesos de produccion, transferencia y uso de la informacion y de la actividad
cientifica.

CE4 - Comprender y aplicar los principios y las técnicas para la planificacién, organizacion y evaluacién
de sistemas, unidades y de servicios de informacion.
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LCE5 - Comprender y aplicar los principios y las técnicas para la reunién, seleccion, organizacion,
srepresentacion, preservacion, recuperacion, acceso, difusion e intercambio de la informacion.

ECE9 - Capacidad de aplicar y valorar las técnicas de planificacién, organizacion y evaluacién de
tsistemas, unidades y servicios de informacion.

ECElO - Capacidad de usar y aplicar las técnicas, las normativas y otros instrumentos utilizados en la
Preunion, seleccion, organizacion, representacion, preservacion, recuperacion, acceso, difusion e
intercambio de la informacién.

Temas y contenidos

Breve descripciéon del contenido

Asignatura de iniciacién tedrica a la archivistica. En la primera parte, partiendo de unas bases
iniciales sobre el marco tedrico de la disciplina, se analiza su objeto —el archivo- y se
profundiza en el andlisis del documento archivistico, haciendo especial hincapié en la
tipologia documental. Asimismo se estudia el personal de archivos y la administracion y la
legislacién archivistica de caracter genérico, tanto a nivel estatal como autondémica. La
segunda parte, tiene como objeto el analisis inicial del tratamiento documental en los
archivos. Asi se examina el ingreso y transferencia de documentos; la valoracién, seleccion y
expurgo de los mismos; y, por ultimo, de forma escueta y enlazando ya con asignaturas
posteriores, la organizacion y descripcién de archivos.

Temario de la asignatura

PRIMERA PARTE: ARCHIVISTICA GENERAL

Tema 1. Marco teodrico de la Archivistica

Tema 2. El archivo: Concepto y elementos definitorios

Tema 3. Los documentos de archivo: Tipologia documental. Practicas documentales.
Tema 4. El personal de archivo

Tema 5. Administracion y legislacion de Archivos

Tema 6. La organizacion internacional de archivos

SEGUNDA PARTE: ARCHIVISTICA TECNICA. EL TRATAMIENTO DOCUMENTAL

Tema 7. Tratamiento documental I: Adquisicién y transferencias de documentos. Practicas
documentales.

Tema 8. Tratamiento documental 1l: Valoracion, seleccion y expurgo de documentos. Analisis
aproximativo.

Tema 9. Tratamiento documental Ill: Organizacién y descripcion de documentos. Analisis
aproximativo. Practicas documentales.

PRACTICAS DOCUMENTALES
1. Analisis de tipologias documentales — Tema 3
2. Transferencias documentales — Tema 7
3. Descripcién de documentos y expedientes — Tema 9

LECTURAS OBLIGATORIAS

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

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

FUSTER, F. Politica y planificacién 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.
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Actividades formativas

ZHoras de trabajo del alumno por . Actividad de No
+ Presencial - .
Ztema seguimiento presencial
I Tema Total GG SL TP EP
TEMA 1 15 5 0 0 5
TEMA 2 10 5 0 0 5
TEMA 3 25 7 2,5 0,5 15
TEMA 4 10 4 0 0 5
TEMA 5 15 5 0 0 5
TEMA 6 5 2 0 0 5
TEMA 7 25 7 3 0,5 15
TEMA 8 15 5 0 0 5
TEMA 9 25 7 3 0,5 15
Preparacién del examen 5 3 0 0 15
Evaluacién del conjunto 150 50 8,5 1,5 90

GG: Grupo Grande (100 estudiantes).

SL: Seminario/Laboratorio (practicas clinicas hospitalarias = 7 estudiantes; practicas laboratorio o
campo = 15; practicas sala ordenador o laboratorio de idiomas = 30, clases problemas o seminarios o
casos practicos = 40).

TP: Tutorias Programadas (seguimiento docente, tipo tutorias ECTS).

EP: Estudio personal, trabajos individuales o en grupo, y lectura de bibliografia.

Sistemas de evaluaciéon

NOTA: el sistema de evaluacidn debe ajustarse obligatoriamente a la modalidad Presencial del Médulo
2: Fundamentos de Informacion y Documentacion del Titulo de Grado en INDO:

La evaluacion sera doble: continua y examen final.
Evaluacion continua

Se tendrd en cuenta la asistencia y participacién del alumnado a las clases
magistrales y practicas realizadas

Asimismo el alumno debera realizar lecturas académicas obligatorias y practicas que
se realizaran en el marco teorico de la disciplina. En este sentido, se atendera a la
participacion y el resultado de la resolucién de problemas planteados a los alumnos
en las actividades practicas de la asignatura

La evaluacion continua no sera recuperable en evaluaciones posteriores.

Corresponde a un 25% de la nota final de la asignatura.

Examen final
Se valoraran los conocimientos de los temas expuestos en el programa de la asignatura.

El examen constara de tres partes:

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

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

Examen de lecturas obligatorias: El alumno desarrollar4 dos preguntas concernientes
las lecturas obligatorias. (10 % de la nota final)

Para aprobar la asignatura el alumno deber& superar las tres partes

La evaluacion sera recuperable en evaluaciones posteriores.

Corresponde a un 75% de la nota final de la asignatura
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Bibliografia y otros recursos

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.; y VELA PALOMARES, J.
Archivos y cultura. Manual de dinamizacién cultural. Gijéon: 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 organizaciéon y funcionamiento.
Barcelona, 1984.

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

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

- CONTINOLO, G. El Archivo en la organizacion 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.

- 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: Fundacién German Sanchez Ruipérez:
Pirdmide, 1994.

- CRUZ MUNDET, J.R.; y MIKELARENA PENA, F. Informacién y Documentacién 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 gestiéon 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: Diputacion Provincial, 1988.

- LLANSO, J. Gestion 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
Documentacién 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 gestién dels documents administratius. Barcelona: Diputacid, Associacio d’Arxivers
de Catalunya, 1993.

- ROMERO TALLAFIGO, M. Archivistica y archivos: soportes, edificios y organizacién. Carmona
(Sevilla): S&C ediciones, 1995.
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- RUBIO MERINO, P. Archivistica eclesiastica: nociones basicas. Sevilla: Guadalquivir, 1999.

%- 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
tBlanch, 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, AM. et al. Arquivistica. teoria e pratica de uma ciencia da informacédo. Porto: Ed.
Afrontamento, 1999.

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

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

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

- VIVAS MORENO, A. El Archivo Histérico de la Universidad de Salamanca: Historia y clasificacion de
sus fondos documentales. Gijon: trea, 2003.

- VIVAS MORENO, A. y PEREZ ORTIZ, G. Archivos eclesiasticos: el ejemplo del Archivo Diocesano
de Mérida-Badajoz. Caceres: UEX, 2011

Horario de tutorias

Tutorias Programadas:

0,5 h. — Tercera semana de octubre
0,5 h. — tercera semana de noviembre
0,5 h. — Segunda semana de diciembre

Tutorias de libre acceso:
Lunes y Martes de 10 a 12 h.

Recomendaciones




