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UN/VERSIDAD DE EXTREMADURA

PLAN DOCENTE DE LA ASIGNATURA

Curso académico: 2026/2027

Identificacion y caracteristicas de la asignatura

Cadigo 503645
Denominacion (espafiol) | Gestion de Archivos
Denominacién (inglés) | Records Management
. : Grado en Documentacion y Gestion de la Informacion
Titulaciones o,
Digital
Facultad de Ciencias de la Documentacién y la
Centro N
Comunicacién
Médulo Fundamento_s’y tecnologias de informacion y
documentacion
Materia Archivistica
Caréacter Obligatorio | ECTS | 6 Semestre | 2°
Profesorado
Nombre Despacho Correo-e
Agustin Vivas Moreno 53 aguvivas@unex.es
Area de conocimiento | Biblioteconomia y Documentacién
Departamento Informacion y Documentacién

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

Resultados de aprendizaje

C10 - Identificar los fundamentos de los archivos en entorno fisico y digital TIPO:
Conocimientos o contenidos

COMO1 - Analizar y sintetizar por parte de los estudiantes la informacion procedente
de diversas fuentes. TIPO: Competencias

COMO02 - Adquirir la capacidad de adaptacion a cambios en entornos relacionados
con la documentacién y la informacion digital TIPO: Competencias

COMO3 - Identificar, por parte del estudiante, oportunidades de mejora en entornos
de documentacion e informacion digital y formular propuestas innovadoras
fundamentadas en analisis técnicos y contextuales. TIPO: Competencias

COMO4 - Integrar, por parte del estudiante, principios de solidaridad y sostenibilidad
en las practicas y decisiones vinculadas a la documentacion y la informacion digital,
alineandolas con los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS). TIPO: Competencias
COMOS5 - Adquirir la capacidad de organizacion y planificacién del trabajo propio, asi
como del trabajo en equipo y la integracion en grupos multidisciplinares. TIPO:
Competencias

COMO06 - Adquirir un compromiso ético con la inteligencia artificial aplicada a la
gestion de informacion. TIPO: Competencias

HBO02 - Aplicar los principios y las técnicas para la planificacion y gestidon de sistemas,
unidades y servicios de informacion TIPO: Habilidades o destrezas
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Contenidos

Breve descripcién del contenido:

Concepto y fundamentos de los archivos. Procesos técnicos en gestion de
documentos. Legislacién y estandares. Entorno fisico y digital del archivo. La
asignatura ofrece una aproximacion integral al archivo como institucion, atendiendo
a su funcién social, los procesos técnicos implicados en la gestién de documentos y
el marco normativo que lo regula. Se estudia el papel del archivo en contextos
hibridos que combinan documentacion fisica y digital. Se promueve una vision global
del archivo como institucién encargada de asegurar la conservacion y la continuidad
de la memoria documental de la organizacion.

Temario

PARTE |. INTRODUCCION
Denominacién del tema 1: Introduccidn a la asignatura
Contenidos del tema 1:

- La Materia Gestion de Archivos en el “Grado en Documentacion y Gestion de
la Informacion digital”

- Programa de la asignatura
- Bibliografia

PARTE IIl: LOS FUNDAMENTOS

Denominacion del tema 2: Archivistica

Contenidos del tema 2:

- Concepto, objeto y delimitacion.

- Principios basicos.

- Administracion, poder y memoria

- Relaciones

- Gestion documental: concepto, modelos y retos

Descripcion de las actividades practicas del tema 2:
- Discusion dirigida sobre el caracter cientifico o técnico de la disciplina

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

Denominacién del tema 3: Archivo
Contenidos del tema 3:

- Concepto y limites

- Tipos y funciones

- El profesional

Descripcion de las actividades practicas del tema 3:
- Visita al Archivo Diocesano de Badajoz y actividad.
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Denominacién del tema 4: Documento archivistico

Contenidos del tema 4:

- Concepto y limites

- Caracteristicas, atributos, valores y edades del documento archivistico
- Agrupaciones documentales

Descripcion de las actividades practicas del tema 4:
- Identificacion de tipos documentales

PARTE Ill: MARCO LEGAL E INSTITUCIONAL

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

- Ley 2/2007, de 12 de abril, de Archivos y Patrimonio Documental de
Extremadura Sistema Espafnol de Archivos

- Sistema Archivistico Extremeno

- Los organismos internacionales de Archivos: El 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

PARTE IV: INTRODUCCION A LOS PROCESOS TECNICOS
Denominacién 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 disenaran algunos ejemplos para que el alumno pueda planificar diferentes
transferencias

Denominacién del tema 7: Valoracion, seleccién y expurgo de documentos
Contenidos del tema 7:

- La valoracién de documentos

- La seleccion de documentos

- Expurgo y eliminaciéon de documentos

Descripcidn de las actividades practicas del tema 7:

- Disefio de calendario de conservacion de documentos

Denominacion del tema 8: Organizacion, descripcion y difusion de documentos
Contenidos del tema 8:
- Organizacion documental
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- Descripcion documental

- Difusién de documentos

Descripcién de las actividades practicas del tema 8:
- Diseno de cuadro de clasificacién

- Descripcion de documentos

TEMA V: LOS NUEVOS PRINCIPIOS
Denominacion del tema 9: Documentacion electronica y nuevos principios
Contenidos del tema 9:

- Introduccién: el documento y el contexto electronico
- 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

Horas .
Gran Actividades practicas ACt'v.'da.'d de No .
grupo seguimiento | presencial
Tema Total GG CH L (0] S TP EP
1 1 1 0 0 0 0 0 0
2 9 3 0 0 0 1 0 5
3 10 4 0 0 0 1 0 5
4 25 6 0 0 0 7 0 12
5 9 3 0 0 0 1 0 5
6 30,5 5 0 0 0 55 0 20
7 13 3 0 0 0 3 0 7
8 26,5 5 0 0 0 55 0 16
9 10 3 0 0 0 2 0 5
Evaluacion 16 1 0 0 0 0 0 15
TOTAL 150 34 0 0 0 26 0 90

GG: Grupo Grande (85 estudiantes).

CH: Actividades de practicas clinicas hospitalarias (7 estudiantes)

L: Actividades de laboratorio o practicas de campo (15 estudiantes)

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, tipo tutorias ECTS).

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

Metodologias docentes

1. Clase magistral: Exposicion de contenidos por parte del docente.

2. Aplicacion de los conocimientos tedricos a través de practicas realizadas en
diferentes contextos (laboratorios, aulas de informatica, visitas técnicas a
entidades, etc. otros espacios).

3. Desarrollo, redaccién y analisis, individualmente o en grupos, de trabajos,
memorias, ejercicios, estudios de caso, sobre los contenidos y técnicas
relacionados con la materia.
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Sistemas de evaluacion

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

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

Evaluacién continua:

- Se tendra en cuenta la asistencia y participacion del alumnado a las clases
magistrales y practicas realizadas.

- Se valoraran los conocimientos de los temas expuestos en el programa de la
asignatura. Se estimaran igualmente los comentarios reflexivos de lecturas para cada
uno de los bloques tematicos.

- Se valorard la resolucion de problemas planteados a los alumnos en las
actividades practicas

- La evaluacion continua no serd recuperable en evaluaciones posteriores, y
corresponde a un 35% de la nota final de la asignatura.

- El estudiante tendra que realizar un examen que correspondera al 65% de la
nota final de la asignatura. Para superar la asignatura sera necesario obtener en el
examen final una calificacion minima de 5 sobre 10. Esta exigencia responde a la
necesidad de garantizar la adquisicién de los resultados de aprendizaje esenciales de la
asignatura. Si no se alcanza dicha calificacidn minima, no podra superarse la asignatura,
aunque la media ponderada con el resto de las actividades de evaluacién sea igual o
superior a 5

Evaluacion global:
- Se valoraran los conocimientos de los temas expuestos y la resolucién 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%). Para superar la asignatura sera necesario obtener
en el examen final una calificacion minima de 5 sobre 10. Esta exigencia responde a la
necesidad de garantizar la adquisicién de los resultados de aprendizaje esenciales de la
asignatura. Si no se alcanza dicha calificacion minima, no podra superarse la asignatura,
aunque la media ponderada con el resto de actividades de evaluacion sea igual o
superior a 5

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

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

- La evaluacién sera recuperable en evaluaciones posteriores.

Bibliografia (basica y complementaria)

ALBERCH-FUGUERAS, R. (2013). Archivos: entender el pasdo, construir el futuro.
Barcelona. UOC.

ALBERCH FUGUERAS, R.; BOIX LLONCA, L.; NAVARRO SASTRE, N.; y

VELA PALOMARES, 1. (2001) Archivos y cultura. Manual de dinamizacién cultural.
Gijon: TREA.

CARUCCI, P. (1988) Le fonti archivistiche: Ordinamento e conservazione. Roma: La
Nuova Italia Scientifica.
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CRUZ MUNDET, J. R. Manual de Archivistica. Madrid: Fundacion German Sanchez
Ruipérez: Piramide, 1994.

CRUZ MUNDET, J.R. (2009) Qué es un archivero. Gijon: Trea.

DAVILA OLIVEDA, A. (2010). Los archivos de Estado: qué son y cdmo se tratan. Gijon:
Trea.

FERNANDEZ GIL, P. (1997) Manual de organizacion de archivos de gestion en las
oficinas municipales. Granada: CEMCL.

GOMEZ PUENTE, M. (2019). La administracién electronica: el procedimiento
administrativo digital. Aranzadi-Thomson Reuters.

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

HEREDIA HERRERA. A. {Qué es un archivo?. Gijon: Trea.

LLANSO, 1. (1993). Gestion de documentos: definicion y analisis de modelos. Bergara:
Irargi. Centro de Patrimonio Documental de Euskadi.

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

NUNEZ FERNANDEZ, E. (1999) Organizacion y gestién de archivos. Gijon: TREA.
VIVAS MORENO, A. (2003) Breve historia cultural de la Archivistica. Sevilla:
Abecedario.

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”.




