UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

Plan Docente de la materia

“Archivistica General”

I. DESCRIPCION Y CONTEXTUALIZACION

Denominacidon de todas las materias troncales y obligatorias del Plan

Cddigo de Estudios vigente
(Diplomado en Biblioteconomia y Documentacion)
Asignaturas troncales Curso
M1 Catalogacién
M2 Lenguajes Documentales: sistemas precoordinados
M3 Bibliografia
M4 Fuentes de informacidon automatizadas 10
M5 Introduccion a la documentacion
M6 Técnicas historiograficas de la investigacion documental
M7 Introduccion a la tecnologia de la informacion
M8 Analisis del contenido
M9 Lenguajes documentales: sistemas postcoordinados
M10 Archivistica general
M11 Organizacion y administracion de bibliotecas 20
M12 Centros y redes de informacién y documentacion
M13 Sistemas de almacenamiento y recuperacion de la informacion
M14 Automatizacién de unidades de informacion
M15 Documentacion administrativa
M16 Sistemas nacionales e internacionales de bibliotecas 30
M17 Practicum
Asignaturas obligatorias
M18 Inglés para fines especificos: documentacion .
M19 Fundamentos de bibliometria '
M20 Normalizacién en tecnologia para la gestion documental 50
M21 Introduccidn al disefio e implementacién de sistemas de informacién




Identificacion y caracteristicas de la Materia 10

Denominacion Archivistica General
Curso y Titulacion 20 Diplomatura en Biblioteconomia y Documentacion
Profesor Agustin Vivas Moreno
Area Biblioteconomia y Documentacion
Departamento Informatica
Tipo y ctos. LRU Troncal 5
Coeficientes Practicidad: 2 (Medio-bajo) Agrupamiento: 3 (Medio-alto)
Duracion ECTS Primer Cuatrimestre 4,76 ECTS (120 h.)
(créditos)
Distribuciéon ECTS Grupo Grande: | Seminario-Lab.: | Tutoria ECTS: | No presenciales:
(rangos) 25% 13% 4% 59%
30 horas 15 horas 5 horas 70 horas
Descriptores Introduccidn al estudio y descripcidon de los archivos. Normas para la

(segun BOE)

conservacion, organizacion y descripcion de los fondos documentales.
Funciones y servicios de Archiveros.

CONTEXTUALIZACION CURRICULAR

Conexion con las competencias genéricas y especificas del Titulo

Los actuales planes de estudio de las titulaciones de Diplomado en Biblioteconomia
y Documentacidn entraron en vigor en el afio 1991 (BOE de 10 de octubre de 1991)
estableciéndose como titulacién de primer ciclo. En la Universidad de Extremadura
se implanta la titulacion en 1994, publicandose su plan de estudios en 1995 (BOE
de 3 de abril de 1995). Se establecié una carga lectiva global de 189 créditos: 91
créditos troncales, 24 créditos obligatorios, 54 créditos optativos y 20 créditos de

libre configuracion.

Esta titulacién, junto con Licenciado en Documentacién, ha realizado una propuesta
de titulo Unico, denominado Grado en Informacidon y Documentacion, que se ha
visto plasmado en un Libro Blanco avalado por la ANECA donde se definen las
siguientes competencias especificas de Titulo (si bien, en este caso hemos creido
conveniente quitar un perfil especifico) y se relacionan con los perfiles de la

Titulacidén:

Perfil profesional de la Titulacion

Perfiles

1. Especialista en Bibliotecas generales, ya sean nacionales, publicas, universitarias, de centros de
ensefianza primaria y secundaria, parlamentarias, etc.

II. Especialista en Bibliotecas especializadas y centros de documentacién de la Administracién publica,
de empresas, de medios de comunicacidn, editoriales y librerias, asesorias y consultorias legales,
de informatica y tecnologias, de servicios bibliograficos y documentales, etc.

III. Especialista en Archivos nacionales, archivos de instituciones y organismos de la Administracién
publica y archivos privados (eclesiasticos, de empresa y de otros organismos...).

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DE LA TITULACION (CET) No

PERFIL/E
S

1. EO01 Interaccionar con los productores, usuarios y clientes de la informacion

I, II, III

2. EO02 Conocer el entorno profesional de la informacién y la documentacion

I, II, III

EO03 Conocer el marco juridico y administrativo nacional e internacional de la gestién de la

informacion

I, II, III

4. EO04 Ser capaz de identificar, autentificar y evaluar los recursos de informacion

I, 11, I




5. [EO5 Capacidad para la Gestion de colecciones y fondos I, II, III
6. EO06 Aprender técnicas de conservacion y tratamiento fisico de documentos I, II, III
7. EOQ7 Ser capaz de analizar y representar la informacion I, II, III
8. EO8 Aprender técnicas de organizacion y almacenamiento de la informacion I, II, III
9. E09 Ser capaz de desarrollar herramientas de blsqueda y recuperacién de la informacion I, II, III
10. E10 Aprender a elaborar y difundir la informacién I, II, III
11. E11 Adquirir las habilidades precisas en tecnologias de la informacién: Informatica I, II, III
12. E12 Adquirir las habilidades precisas tecnologias de la informacion: Telecomunicaciones I, II, III
13. E13 Adquirir las habilidades precisas en Técnicas de produccion y edicion de informacion I
14. E14 Aprender las técnicas de gestion administrativa I, II, III
15. E15 Aprender y desarrollar técnicas de marketing informativo I, II, III
16. E16 Técnicas comerciales II, III
17. E17 Ser capaz de desarrollar técnicas de adquisicién I, II, III
18. E18 Aprender técnicas de gestién micro econdmica I, II, III
19. E19 Aprender técnicas de instalacion, acondicionamiento y equipamiento I, II, III
20. E20 Ser capaz de innovar técnicas de planificacion y gestion de proyectos I, II, III
21. E21 Ser capaz de aplicar y desarrollar nuevas técnicas de diagndstico y evaluacion I, II, III
22. E22 Adquirir las habilidades precisas en técnicas de gestion de recursos humanos I, II, III
23. E23 Aplicar técnicas de formacidn I, II, III
Con respecto a la asignatura “Archivistica General” se configura como una
asignatura troncal de 5 créditos (3T+2P) de periodicidad cuatrimestral (1°" cuatr.),
dentro del 1°" curso del Plan de Estudios de la Diplomatura en Biblioteconomia y
Documentacion en la Universidad de Extremadura. Es importante sefialar que forma
parte de la materia troncal “Archivistuca” (10 créditos) que se divide en este Plan
de Estudios en dos asignaturas: “Archivistica general” (5 créditos) vy
“Documentacion Administrativa” (5 créditos), que se imparte en 3° curso de la
Diplomatura.
La asignatura se basa en el proceso de tratamiento, organizacion, mantenimiento y
uso de documentacidn archivistica, por lo cual es imprescindible poseer
conocimientos asentados del ambito de la informacion. Asi, las competencias del
titulo que deben plantearse dentro de la asignatura son:
COMPETENCIAS ESPECIFICAS DE LA MATERIA 10: ARCHIVISTICA CET
GENERAL
1. Orientarse en el entorno profesional nacional e internacional de la informacién y la documentacion, E02
asi como en su medio politico, econémico e institucional.
2. Aplicar las disposiciones y los procedimientos legales y reglamentarios tanto de ambito nacional EO3
como internacional relativos a la actividad de informacion y documentacion.
3. Elaborar y aplicar criterios de reunidn, seleccién, adquisicién y eliminacién de documentos que EO5
permitan constituir y organizar colecciones de documentos de toda naturaleza o fondos de
archivos, conservarlos haciéndolos accesibles, desarrollarlos teniéndolos al dia y expurgarlos de
elementos que se han convertido en inutiles, siguiendo la evolucion de las necesidades de los
usuarios.
4. Definir y aplicar métodos y técnicas para ordenar, proteger, conservar, preservar y restaurar E06
soportes documentales de cualquier naturaleza.




5. Identificar y representar en el lenguaje documental adoptado o en otro sistema simbdlico el

contenido semantico de un documento o de una coleccién de documentos o de un fondo de

archivo.

EO7

6. Organizar y estructurar los datos relativos a la descripciéon de documentos y colecciones de

documentos en cualquier soporte; crear y explotar las herramientas de acceso a los datos,

documentos o referencias.

EO8

7. Buscar y recuperar la informacion por métodos que permitan dar respuesta a las expectativas de

los demandantes en condiciones dptimas de coste y tiempo.

EO9

8. Hacer disponibles y explotables las informaciones tratadas y facilitar su uso mediante el suministro

de productos y servicios documentales.

E10

Interrelaciones con otras materias

Las asignaturas relacionadas con Archivistica/Gestion de Documentos,
siempre teniendo en cuenta que se les podrian sumar otras de caracter tecnoldgico
y linglistico complementarias, son las siguientes:

Asignatura Descripcion Area Tipo Cr.
Introduccién al estudio
y organizaciéon de los
P Archivos. Normas para | Biblioteconomia
Archivistica R
la organizacion, | y T 5 (3+2)
General g .
conservacion Documentacién
descripcion de fondos
documentales
Documentaci .- ,
on Funciones y servicios Biblioteconomia
Administrativ | de los Archivos Y iy T 5(2+3)
a Documentacion
Técnicas
Historiograficas | Paleografia, Ciencias
de la | Diplomatica y | Técnicas T 6(3+3)
Investigacion Numismatica Aplicadas | Historiograficas
documental
Informacion,
comunicacion y
Historia del documentos en la | Biblioteconomia
Historia. Evolucién | y Op 6(3+3)
Documento A s
historica del | Documentacion
documento y del
impreso
Historia de las | Las Instituciones en la Historia
Instituciones Edad Moderna y Op 6 (3+3)
. Moderna
Contemporanea
Instituciones La estructura de la | Derecho Op 6(3+3)




Administrativas | Administraciéon Publica | Administrativo
espanola. Las
instituciones
generadoras de
documentos
Historia de Ia Los —origenes 'y el
Administracién desarrollo ,de, la | Derecho op 6(3+3)
- Administracion Publica | Administrativo
Publica o
en Espana
- Legislacion relativa y
Regimen bases juridico- | Derecho
Juridico de_lla administrativas de la | Administrativo Op 6(3+3)
Documentacion . Ly
Administracion
L, Génesis, organizacion,
Evolucion y S, . .
organizacién descrlpaor,\ y CllenC|as y
) catalogacion de fondos | Técnicas Op. 6(3+3)
de los Archivos . . -
NS documentales en | Historiograficas
Historicos . S
archivos historicos

[Cuadro X - Asignaturas relacionadas con Archivistica en el Plan de Estudios de la
Diplomatura]

Por consiguiente, podemos extraer las siguientes conclusiones:

1. Existe un nucleo fundamental que lo componen las asignaturas vinculadas
al tratamiento y uso de la documentacion archivistica, esto es, archivistica
general y documentacion administrativa.. Una es continuacion de la otra, y
mientras la primera tiene un mayor componente tedrico (conceptos y
principios fundamentales) la segunda lo tiene practico (metodologia).
Constituyen el baluarte fundamental de la ensefianza archivistica en la
Diplomatura en Biblioteconomia y Documentacion.

2. En segundo lugar, existe un nucleo de contenidos que vienen recayendo
en el area de Derecho Administrativo, y que estan vinculadas de forma
directa con la gestion de la documentacidon activa. Nos referimos a
Instituciones administrativas, Historia de la Administracion Publica y
Régimen Juridico de la Documentacion. Se trata de asignaturas que ayudan
a planificar, organizar y evaluar recursos, procesos, servicios y productos de
informacién administrativa.

3. Existe un tercer grupo de asignaturas vinculadas de forma directa a los
archivos histéricos, y de mayor componente historicista. Nos referimos a
Técnicas Historiograficas de la Investigacion Documental y Evolucion y
Organizacion de los Archivos Histéricos.

En definitiva, el Plan de Estudios de la Diplomatura en Biblioteconomia vy
Documentacién presenta un total de cincuenta y dos créditos relacionados
con el perfil que nos mueve.

En otro orden de cosas, es conveniente recordar aqui que la asignatura
Archivistica General es obligatoria cursarla para aquellos alumnos que
tengan como requisito necesario para estudiar la Licenciatura en
Documentacidn realizar la pasarela.




II. OBJETIVOS

Relacionados con competencias académicas y |Vinculacion
disciplinares
Descripcién CET
1. stablecer los fundamentos sobre los que se apoya la materia (Archivistica y
E03,E05-10

Gestion de Documentos)

2. Definir e interpretar la estructura de Sistemas de Informacion Archivisticas

E05,E07,E08

3. Conocer los diferentes recursos que forman parte de Sistemas de Informacion

Archivistico F0>
4. Permitir integrar el valor primario y secundario que presentan los archivos de una £05
institucion en una definicion amplia y global.
5. Hace posible la estructuracion de las actividades archivisticas en una politica de EO5-E08

tratamiento de archivos.

6. Garantiza la unidad y la continuidad de las intervenciones del archivero sobre el

conjunto de documentos orgénicos de una institucién.

EO05,E06,E08

7. Analizar los métodos para valorar las politicas competitivas de los sistemas

archivisticos

E02,E03

III. CONTENIDOS

PRIMERA UNIDAD DIDACTICA
INTRODUCCION A LA ASIGNATURA

LECCION 1 Introduccién a la Asignatura ih

La asignatura en el contexto de Ia
formacion del bibliotecario y

LECCION 2 documentalista 1h

SEGUNDA UNIDAD DIDACTICA.
FUNDAMENTOS TEORICOS DE LA ARCHIVISTICA

Periodos y factores socio-culturales de

LECCION 3 la historia de la archivistica 2h

Concepto, objeto y delimitacion de la

LECCION 4 Archivistica 2h

Principios basicos de la teoria
archivistica: el Principio de

LECCION 5 Procedencia 2h

La Archivistica y las Ciencias de la

LECCION 6 Documentacion 1h




La Archivistica y sus disciplinas

LECCION 7 auxiliares 1h
TERCERA UNIDAD DIDACTICA
EL OBJETO DE LA ARCHIVISTICA
El  Archivo: Fines, funciones vy
Leccion 8 actividades 2h
Leccion 9 El documento archivistico: el ciclo vital 2h
Leccién 10 Las agrupaciones documentales 1h

CUARTA UNIDAD DIDACTICA

EL TRATAMIENTO DOCUMENTAL: OPERACIONES Y HERRAMIENTAS

Adquisicion, valoracion y expurgo de

LECCION 11 los documentos 2h
El tratamiento orgdnico-descriptivo de

LECCION 12 los documentos 4h
El acceso y la difusion de los

LECCION 13 documentos: el usuario de archivos 2h

QUINTA UNIDAD DIDACTICA
ADMINISTRACION Y LEGISLACION DE ARCHIVOS

Legislacion y reglamentacion

LECCION 14 archivisticas 3h
Redes y Sistemas de Archivos. El

LECCION 15 sistema Archivistico extremefo 3h

LECCION 16 Politica Internacional de Archivos 2h
El personal de los archivos: el
archivero/gestor de la informacion vy

LECCION 17 sus funciones 2h

SEXTA UNIDAD DIDACTICA

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION EN LA GESTION DE ARCHIVOS

LECCION 18

Archivos y  tecnologias de la

4h




informacion
La presencia de internet en el archivo:
LECCION 19 el usuario virtual 3h
Los nuevos documentos de archivo: los
LECCION 20 documentos electrdnicos 2h
SEPTIMA UNIDAD DIDACTICA
EDIFICIOS Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
El edificio y las instalaciones. El Archivo
LECCION 21 como continente 1h
Conservacion de documentos: factores
de degradacidon, preservacion vy
LECCION 22 restauracion 1h
OCTAVA UNIDAD DIDACTICA
ARCHIVISTICA ESPECIALIZADA
LECCION 23 Archivos Histéricos Espafioles 2h
LECCION 24 Archivos de la Administracion Central 1h
Archivos de la Administracion
LECCION 25 Autondmicas y Locales 1h
LECCION 26 Archivos Privados 2h

INTERRELACION
Requisitos (Rq) y redundancias (Rd)* Tema Procedencia
La Archivistica y las Ciencias de la Introduccion —a la
» Rd 6 Documentacién (Troncal,
Documentacion
10)
El tratamiento organico-descriptivo Recursos  informativos
Rd 12
de los documentos (Obligatoria, 2°)
Archivos y tecnologias de la
) ., Rd 18 Sistemas informaticos
informacion
Los nuevos documentos de archivo: Sistemas hipertexto e
Rd 20 ) ) _
los documentos electrénicos hipermedia (Optativa)




IV. METODOLOGIA DOCENTE Y PLAN DE TRABAJO

DEL ESTUDIANTE

Actividades de ensefianza-aprendizaje Vinculacién
Descripcion y secuenciaciéon de ] o
Tipo D Tema Objetivos
actividades
1. Presentacién del Plan Docente de la
GG C-E 1 1-25 Todos
asignatura
2. Bibliografia recomendada NP T 2 1, 2-26 Todos
5. Aspectos tedricos: historia de la
archivistica GG T 1 3 1
7. Concepto de archivo GG T 1 4 1-7
8 Delimitacion de la archivistica:
] ) GG T-P 1 4 1-7
aplicacion practica
10. Estudio del principio de procedencia GG T 1 5 1-7
11. Aplicacién practica NP P 2 5 1-7
12. Archivistica y Ciencias de la 1,2,3
. GG T-P 1 6
Documentacion
13. Disciplinas auxiliares GG P 1 1, 2,3,
14 Fines y funciones del archivo GG T 1 1-7
15 Realizacion de précticas NP P 2 1-7
16 Principios tedricos de ciclo vital del 1-7
GG T 1 9
documento
17 El documento archivistica y sus
GG T 1 10 1-7
agrupaciones documentales
18. Aplicacién practica NP P 2 10 1-7
19. Adquisicién de documentos GG T-P 1 11 4,5,6,7,
20. Valoracion y expurgo de documentos S T-P 4 11 4,5,6,7,
21. La organizacion de documento I GG T-P 2 12 4,5,6,7,
22. La organizacion de documentos II S T-P 4 12 4,5,6,7,
23. Descripcion I S P 7 12 4,5,6,7,
24. Descripcion II NP P 4 12 4,5,6,7,
25. Acceso a documento GG T 1 13 4,5,6,7,
26. Difusion de los documentos GG T 2 13 4,5,6,7,
27. Legislacion I GG T 1 14 1,2,
28. legislacidon de documentos II GG T 1 14 1,2,
29. legislacién de documentos 111 NP T 2 14 1,2,
30 Redes de archivos: Teoria NP T 3 15 1,2,3,4
31. El Sistema archivistico extremefio GG T 1 15 1,2,3,4,
32. Practicas NP P 5 15 1,2,3,4,
33. Politica internacional de archivos I GG T 1 16 1,2,3,4,
34. Politica internacional de archivos II NP T 3 16 1,2,3,4,
35. El personal de archivos GG T 1 17 1-7
36. Practica 17, 11,12,
NP P 2 13 1-7




Actividades de ensefianza-aprendizaje Vinculacién
Descripcion y secuenciacion de ] o
Tipo D Tema Objetivos
actividades
37. Tecnologias de la informacién en 18, 11,
Tut T-P 2 1-7
archivos I 12,13
40. Tecnologias de la informacién en
NP T-P 15 1-20 1-7
archivos II
41.El usuario virtual: aplicacion tedrica-
) GG T-P 1 1-20 1-7
practica I
42.El usuario virtual: aplicacién tedrica-
i NP T-P 5 1-20 1-7
practica II
43. Los documentos electronicos I GG T 1 1-20 1-7
44. Los documentos electronicos II NP T-p 5 1-20 1-7
45. el edificio GG T 1 21 1,5,7
46. Conservacion de documentos GG T-p 1 22 1-7
47. Archivos histéricos GG T 1 23 1-7
48. Archivos de la administracion central GG T 1 24 1-7
49. Archivos de la administraciéon
) GG T 1 25 1-7
autondmica y local
50. Autorizacidén y evaluacion de la
Tut P 3 1-25 1-7
actividad exterior
51.Estudio y preparacion del examen
NP T 18 1-25 1-7
final
52. Examen final GG C-E 2 1-25 1-7

Distribucion del tiempo (ECTS)

Dedicacion del alumno

Dedicacion del profesor

Distribucién de actividades No H. presenc. H. no presenc. H. presenc. H. no
alumnos presenc.
C-E 40 3 -- 1 15
T 40 19 10 20 7
GG P 40 1 17 2 --
T-P 40 7 25 7 5
Subtotal 40 30 52 30 27
C-E 20 -- -- -- 7
T 20 -- -- --
) P 20 7 20 5
T-P 20 8 -- --
Subtotal 20 15 20 12
C-E 5 -- --- -- 6
T 5 -- === -- --
Tut. P 5 3 --- 20 8
T-P 5 2 --- -- --
Subtotal 5 5 -== 20 14
Tutoria comp. y preparacién 1 _ 18 5 5
de ex.
Totales 50 (2 ECTS) 70 (2,8 ECTS) 120 55

10




V. EVALUACION

Criterios de evaluacion Vinculacion

Descripcién

Objetivo

cc

1. Explicar razonadamente los conceptos basicos y las técnicas mas utilizadas en la

gestion de recursos en Unidades Informativas tradicionales y virtuales 1-10 —_—
2. Aplicar las metodologias estudiadas a casos practicos y evaluar los resultados obtenidos 1-10
en las diversas Unidades Informativas
Participar activamente en la resolucién de supuestos practicos realizados en clase 1-10
4. Participar activamente en los comentarios/discusiones de las lecturas realizadas, 25 9%
analizandolos con rigor desde el doble punto de vista del método cientifico y de su 1-10
profesionalidad
Actividades e instrumentos de evaluacidn
Tutorias ECTS | Participacién activa en las tutorias ECTS demostrando la preparacién de las mismas y la 10%
obtencién de resultados
Evaluacion Participacidon en todas las clases demostrando su preparacion e interés 15%
Continua
Supuestos Participacién en la realizacién y correccidn de supuestos practicos 25%
Practicos
Prueba Se tratard de una prueba teodrico-practica que recogera todos los contenidos tedrico-practicos | 50%
Objetiva desarrollados a lo largo de la asignatura

VI. BIBLIOGRAFIA
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- CARUCCI, P. Le fonti archivistiche: Ordinamento e conservazione. Roma: La
Nuova Italia Scientifica, 1988.
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York: Greenwood, 1992.
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municipales. Granada: CEMCI, 1997.
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1995.
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Vitoria: Servicio Central de Publicaciones. Gobierno Vasco, 1989.

- HEREDIA BERRERA, A. Archivistica general. Teoria y practica Sevilla: Diputacion
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- LORENZO CADARSO, P.L.; VIVAS MORENO, A. (Dirs.) Lecciones de Archivistica
General y Documentacion del Patrimonio Histdrico. Sevilla. Instituto de Ciencias de
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- 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
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TABLA RESUMEN DE LA VINCULACION ENTRE

COMPETENCIAS
NO CET | CODIGO DE LA ASIGNATURA O MATERIA/S | COMPETENCIAS ESPECIFICAS DE
RELACIONADA LA MATERIA (NUMEROS)

EO1

EO02 M10 1

EO3 M10 2

E04

EOS M10 3

E06 M10 4

E07 M10 5

EO8 M10 6

EO9 M10 7

E10 M10 8

El1l

E12

E13

E14

E15

E16

E17

E18

E19

E20

E21

E22

E23
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Tabla resumen de la interrelacion entre contenidos

Diplomatura en Biblioteconomia y Documentacion (temas)

Cod.

M1 M2 M3 M4 M5 M6 M7 M8 M9 M10 | M11 | M12 | M13 | M14 | M15 | M16 | M17 | M18 | M19 | M20 | M21

M1

M2

M3

M4

M5

M6

M7

M8

M9

M10

M11

M12

M13

M14

M15

M16

M17

M18

M19

M20

M21

Nota

: en la tabla aparecen las Redundancias (Rd), no los Requisitos (Rq).

La mayoria de las Redundancias se producen en los temas de Introduccién a las Asignaturas
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Plan Docente de Etica y Deontologia de la Comunicacién Audiovisual
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