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UN VERSIDAD DE EXTREMADURA

PLAN DOCENTE DE LA ASIGNATURA

Curso académico: 2025/2026

Identificacion y caracteristicas de la asignatura

Cédigo 502269

Denominacién (espafiol) | ARCHIVISTICA

Denominacion (inglés) | ARCHIVAL

GRADO EN INFORMACION Y DOCUMENTACION
DOBLE GRADO EN COMUNICACION AUDIOVISUAL /
Titulaciones INFORMACION Y DOCUMENTACION

DOBLE GRADO EN PERIODISMO / INFORMACION Y
DOCUMENTACION

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA DOCUMENTACION Y

Centro LA COMUNICACION
Médulo FUNDAMENTOS DE INFORMACION Y
DOCUMENTACION
Materia ARCHIVISTICA
Caracter Obligatorio | ECTS | 6 Semestre | 3°
Profesorado
Nombre Despacho Correo-e
Agustin Vivas Moreno 53 aguvivas@unex.es
Area de conocimiento Biblioteconomia y Documentacion
Departamento Informacion y documentacién

Profesor/a coordinador/a
(si hay mas de uno)

Competencias

Competencias basicas

CB1 - Que los estudiantes hayan demostrado poseer y comprender conocimientos
en un area de estudio que parte de la base de la educacion secundaria general, y se
suele encontrar a un nivel que, si bien se apoya en libros de texto avanzados, incluye
también algunos aspectos que implican conocimientos procedentes de la vanguardia
de su campo de estudio.

CB2 - Que los estudiantes sepan aplicar sus conocimientos a su trabajo 0 vocacion
de una forma profesional y posean las competencias que suelen demostrarse por
medio de la elaboracién y defensa de argumentos y la resolucién de problemas
dentro de su area de estudio.

CB3 - Que los estudiantes tengan la capacidad de reunir e interpretar datos
relevantes (normalmente dentro de su area de estudio) para emitir juicios que
incluyan una reflexion sobre temas relevantes de indole social, cientifica o ética.

Competencias generales

CG3 - Conocimiento de las tecnologias de la informacion que se emplean en las
unidades y servicios de informacién.




me=i]

UN/VERSIDAD DE EXTREMADURA

CG4 - Habilidades en el manejo de las tecnologias como medio indispensable en los
procesos de tratamiento y transferencia de la informacion.

Competencias transversales

CT1 - Capacidad de analisis y de sintesis aplicadas a la gestién y organizacion de la
informacién.

CT2 - Capacidad de uso y adaptacion de diversas técnicas de comunicacién oral y
escrita con los usuarios de la informacion.

CT3 - Habilidades en el uso de Internet y software genérico (ofimatica).

CT6 - Capacidad de trabajar en equipo y de integracion en equipos multidisciplinares.
CT7 - Reconocimiento de la diversidad y la multiculturalidad en el trabajo en el
servicio publico.

CT8 - Razonamiento critico en el analisis y la valoracion de alternativas.

CT9 - Compromiso ético en las relaciones con los usuarios y en la gestién de la
informacion.

CT12 - Capacidad para emprender mejoras y proponer innovaciones.
CT13 - Capacidad de direccion y liderazgo.

CT14 - Capacidad de generar una conciencia solidaria: capacidad para generar
formas de comportamiento que pasen por el respeto solidario por las diferentes
personas y pueblos del planeta, la igualdad de oportunidades y accesibilidad
universal de las personas con discapacidad, los valores propios de una cultura de
paz, los principios democraticos y el respeto por los derechos humanos.

Competencias especificas

CE3 - Conocimiento de la realidad nacional e internacional en materia de politicas y
servicios de informacion y de las industrias de la cultura.

CES6 - Utilizar y aplicar herramientas informaticas para la implantacion, desarrollo y
explotacion de sistemas de informacion.

CE7 - Comprender y aplicar las técnicas de evaluacion de las fuentes y recursos de
informacion.

CE8 - Comprender y aplicar las técnicas de gestién y marketing de sistemas,
unidades y servicios de informacion.

CE11 - Capacidad para autentificar, usar, disefar y evaluar las fuentes y recursos de
informacion.

CE12 - Capacidad para analizar, asesorar y formar a productores, usuarios y clientes
de servicios de informacién, asi como en los procesos de negociacion y
comunicacion.

CE13 - Conocimiento de las técnicas necesarias para la obtencion, tratamiento e
interpretacion de datos sobre el entorno de las unidades y servicios de informacion,
y el estudio, la gestion y la evaluacion de los procesos de produccion, transferencia
y uso de la informacion y de la actividad cientifica.

Contenidos

Descripciéon general del contenido: Estudio, organizacion, legislacion, tratamiento
técnico, politica y planificacion de los archivos. Funciones y servicios de los
archiveros. Asignatura de iniciacion teorica a la archivistica. Estructura en cuatro
bloques tematicos: conceptos y principios de la disciplina, administracién y
legislacion archivistica, tratamiento documental y principios del nuevo paradigma de
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la archivistica

Temario

Denominacion del tema 1: Introduccion a la asignatura

Contenidos del tema 1:

- La Materia Archivistica en el “Grado de Informacién y documentacion”
- Programa de la asignatura

- Bibliografia

Descripcion de las actividades practicas del tema 1:

Denominacion del tema 2: Marco tedrico de la Archivistica

Contenidos del tema 2:

- Concepto, objeto y delimitacion de la Archivistica

- Principios basicos de la Archivistica

- Periodos y factores socioculturales de la historia de la Archivistica

- Relacion de la Archivistica con otras disciplinas

Descripcion de las actividades practicas del tema 2:

- Discusion dirigida sobre el caracter cientifico o técnico de la Archivistica

- Practica sobre las diferentes procedencias documentales que podemos
encontrar en el Archivo de la Universidad de Extremadura

Denominacion del tema 3: El Archivo: concepto y elementos definitorios
Contenidos del tema 3:

- Delimitacion de la naturaleza del Archivo

- Tipologia de Archivos

- Funciones y objetivos de los Archivos

- El archivero/gestor de la informacién

Descripcion de las actividades practicas del tema 3:

- Visita al Archivo Diocesano de Badajoz y actividad.

Denominacion del tema 4: El documento archivistico: tipos documentales
Contenidos del tema 4:

- Concepto de documento archivistico

- Caracteristicas del documento archivistico

- Atributos, valores y edades del documento archivistico

- Las agrupaciones documentales

Descripcion de las actividades practicas del tema 4:

- Identificacién de tipos documentales y descripcion de documentos simples

Denominacion del tema 5: Legislacion y administracion archivistica
Contenidos del tema 5:
- Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histdrico Espariol

- Ley 2/2007, de 12 de abril, de Archivos y Patrimonio Documental de
Extremadura Sistema Espariol de Archivos
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- Sistema Archivistico Extremeno

- Los organismos internacionales de Archivos: ElI Consejo Internacional de
Archivos

Descripcion de las actividades practicas del tema 5:

- Discusion dirigida en grupos sobre asuntos relacionados con el derecho de
acceso a la informacion

Denominacion del tema 6: Adquisicion y transferencias de documentos
Contenidos del tema 6:

- Los ingresos ordinarios: las transferencias

- Los ingresos extraordinarios

Descripcion de las actividades practicas del tema 6:

- Se disefaran algunos ejemplos para que el alumno pueda planificar diferentes
transferencias

Denominacion del tema 7: Valoracion, seleccion y expurgo de documentos
Contenidos del tema 7:

- La valoracion de documentos

- La seleccion de documentos

- Expurgo y eliminacion de documentos

Descripcion de las actividades practicas del tema 7:

- Diseno de calendario de conservacion de documentos

Denominacion del tema 8: Organizacién, descripcion y difusién de documentos
Contenidos del tema 8:

- Organizacién documental

- Descripcion documental

- Difusién de documentos

Descripcion de las actividades practicas del tema 8:

- Disefo de cuadro de clasificacién

- Descripcion de documentos

Denominacion del tema 9: Documentacion electrénica y nuevos principios
Contenidos del tema 9:

- Introduccion: el documento y el contexto electrénico

- El nuevo modelo cientifico

- La estrategia: el record continuum

- Los nuevos objetivos

Descripcion de las actividades practicas del tema 9:

- Debate sobre la evaluacion de las técnicas archivisticas tradicionales para el
tratamiento de registros electronicos

Actividades formativas
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ActividadefAllzgesenciales Actividades Virtuales (AV)

TEMA TOTAL} GG | CH | L | O | S|CST|CSP |CAT|CAP]TP |TA
1 1 0 0 0| 0] 0]025]|0,25 0 0 0 0,5

2 23 0 0 0| 0| 01075 1,5 0 0 0,75] 20

3 10 0 0 0| 01]0 0 0 0 0 051 95

4 10 0 0 0|00 0 0,5 0 0 0 9,5

5 10 0 0 0| 0|0} O5 ]| 05 0 0 0 9
6 23 0 0 0| 01]0 0 0,5 0 0 0 22,5
7 15 0 0 0|00 0 0,25 0 0 0,25 14,5

8 27 0 0 0| 0| 0105 ]| 05 0 0 0 26
9 11 0 0 0| 01]0 0 0,5 0 0 0 10,5
Evaluacién 20 1 0 o0 1|0 0 0 0 0 0 19
Totales 150 1 0 0|00 2 4,5 0 0 15 | 141

0,67% Presencialidad 99,33% Virtualidad
Actividades Presenciales (AP) Actividades Virtuales (AV)

Actividades que se desarrollan en un Unico espacio Actividades que no se desarrollan en un
fisico y que implican interaccion fisica entre estudiante y espacio fisico comun. Pueden ser

docente: sincronas (implican interaccién estudiante
— GG: Grupo Grande (85 estudiantes). / docente) o asincronas:
— CH: Actividades de practicas clinicas hospitalarias — CST: Clase sincrona teorica.
(7 estudiantes) — CSP: Clase sincrona practica.
— L: Actividades de laboratorio o practicas de campo — CAT: Clase asincrona teodrica.
(15 estudiantes) — CAP: Clase asincrona practica.

— O: Actividades en sala de ordenadores o laboratorio
de idiomas (20 estudiantes)

— S: Actividades de seminario o de problemas en
clase (40 estudiantes).

— TP: Tutorias Programadas (seguimiento docente, tutorias ECTS).
— TA: Trabajo auténomo del estudiante.

Metodologias docentes

- Explicacion en clase de los temas programados
- Utilizacion de material docente en diferentes tipos y formatos.
- Discusion de los contenidos.

- Aplicacion practica de los conocimientos tedricos a través de los
laboratorios, talleres, etc.

- Analisis y resolucion de problemas practicos propuestos.

Sistemas de evaluacion

Habra dos tipos de evaluacion: modalidad de evaluacién continua y modalidad de
evaluacioén global.

Los estudiantes deberan comunicar al profesor el sistema de evaluacion elegido en
los plazos y por los medios establecidos en la normativa de evaluacion vigente.

Evaluacién continua:
- Entrega a través de la plataforma virtual de las actividades y ejercicios, tanto
- tedricos, como practicos que se deben realizar: 40%
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- Participacién y asistencia del alumnado a los seminarios, participacién en foros
y entrega de trabajos voluntarios: 20%
- Examen: 40%.

Evaluacién global:

- Se valoraran los conocimientos de los temas expuestos y la resolucion de
- practicas.

- El examen constara de dos partes:

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

- b) Examen practico: El alumno desarrollard dos supuestos practicos
concernientes al programa de la asignatura (35%)

- Para aprobar la asignatura el alumno debera superar las dos partes.

En las convocatorias extraordinarias, aunque la eleccion haya sido evaluacion
continua, el alumno tendra la posibilidad de superar la asignatura en una prueba final
gue englobe todos los contenidos de la misma.

Resultados de aprendizaje

- Analizar el documento archivistico, haciendo especial hincapié en la
tipologia documental.

- Conocer y estudiar el personal de archivos y la administracion y la legislacion
archivistica de caracter genérico, tanto a nivel estatal como autonémica.

- Aplicar los principios tedricos y las técnicas de control y evaluacién en el
ambito de los archivos.

- Dominar, de forma integral, los rudimentos del tratamiento de Ia
documentacion de caracter archivistico.

- Conocer los diferentes modelos de sistemas de gestién de documentos de
archivo.

- Aplicar, usar y confeccionar cuadros de clasificacion archivistica.
- Aplicar las normas internacionales.

- Analizar los medios de difusiéon de la informacion archivistica en el actual
contexto de acceso a la informacion.

Bibliografia (basica y complementaria)

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

VELA PALOMARES, J. Archivos y cultura. Manual de dinamizacién 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 publigues en France. Paris:
Sevpen, Imp. National, 1970.

BEARMAN, D.A. Archival methods. Pittsburgh, PA: Archives & Museum Informatic,
1989.
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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 organizacién 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: Fundacion German Sanchez
Ruipérez: Piramide, 1994.

CRUZ MUNDET, J.R.; y MIKELARENA PENA, F. Informacioén y

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 organizacién 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: Diputacion
Provincial, 1988.

LLANSO, J. Gestion de documentos: definicién 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 Historico. 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: Diputaciéon 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
documentacién administrativa. Guadalajara: ANABAD Castilla-La Mancha, 1996.
NUNEZ FERNANDEZ, E. Organizacién y gestion de archivos. Gijon: TREA, 1999.

ROBERGE, M. La gestion dels documents administratius. Barcelona: Diputacio,
Associacio d’Arxivers de Catalunya, 1993.

ROMERO TALLAFIGO, M. Archivistica y archivos: soportes, edificios y organizacion.
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 Documentacién).

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 ordenacién. Washington, 1961.
SILVA, AM. et al. Arquivistica. teoria e pratica de uma ciencia da informacéao. 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 Nacién, 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

VIVAS MORENO, A. Breve historia cultural de la Archivistica. Badajoz-Sevilla:
Abecedario, 2013.

Otros recursos y materiales docentes complementarios

Aclaracion: “La asignatura cuenta con un aula en el Campus Virtual de la Universidad
de Extremadura en la que se encuentran incluidos los principales recursos digitales
(temas, presentaciones, cuestionarios, casos practicos, etc.) para el correcto
seguimiento de la misma”.






