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Objetivo principal de la asignatura ARCHIVISTICA GENERAL es el de proporcionar a los
alumnos las herramientas necesarias que les permitan:

-Conocer la situacion de la Archivistica en relacion al resto de ciencias de la informacion.

-Conocer las diferentes tipologias de documentos y de archivos, asi como los diferentes sistemas
archivisticos.

-Conocer la aplicacion de las nuevas tecnologias al ambito archivistico, haciendo especial énfasis
en la gestion de la documentacion administrativa.
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-Saber usar los diferentes instrumentos de descripcion propios de los archivos, formando usuarios
avanzados.

Temario:

L. ARCHIVISTICA: ; CIENCIA O TECNICA?

1. Archivos y Archivistica
Concepto de archivo. Archivistica: conceptos generales y objeto. Evolucion histérica de

los archivos y de la archivistica. Las ciencias auxiliares de la archivistica.

':3"1ff31? 




q
i
|
F |
F
4
J
4
A
4 .
4
an
4
4
A
45
4
4

2. La archivistica dentro de las ciencias de la informacion
La archivistica en la era de la informacién: el lugar de la archivistica en la gestion
integrada de la informacion. Estado de la cuestion.

II. EL DOCUMENTO

3. Tipologias documentales

El documento de archivo: concepto, caracteristicas i valores. Tipologias: el documento
escrito, el documento de gran formato, la fotografia, el documento audiovisual y el documento-- =
electronico.

4, Conservacion y Restauracion

Conservacion y restauracion de los documentos. Soportes tradicionales 1 nuevos soportes.
Papel reciclado. Causas de degradacion y medidas de prevencion. Procesos de conservacion y
restauracion.

III. EL ARCHIVO

5. Archivos: funciones y tipos
El archivo: concepto, funciones y tipologias.

6. Sistemas archivisticos
Organismos internacionales. Legislacion. Sistemas archivisticos espaiiol y catalan.

IV. OPERACIONES ARCHIVISTICAS

7. Fondo de archivo: el principio de procedencia
El fondo de archivo: concepto y aplicacion del principio de procedencia.

8. Ingresos de documentacion
El ingreso de la documentacion en el archivo. Ingresos ordinarios y extraordinarios.

9. Fondo de archivo: cuadro de fondos y tipologias
La organizacion de los fondos del archivo: el cuadro de fondos. Concepto y organizacion.
Tipologias de fondos documentales: patrimonial, de empresa y personal.

10. Procesos de archivamiento
Procesos de archivamiento: ordenacion, clasificacion e instalacidn en cada una de las
fases documentales.

11. La gestion de la documentacion administrativa

La gestion de la documentacion administrativa: implantacion de un sistema de gestion
de la documentacion administrativa. La formacién del expediente, tramitacién y tratamiento
archivistico. El cuadro de clasificacion.

12. Valoracion y expurgo
La valoracion documental: Principios generales, procesos de valoracion 1 métodos de
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seleccion. La Comissié Nacional de Tria i Avaluacié de la Documentacio: funciones, criterios
generales de valoracion y expurgo. Las tablas de valoracion documental.

13. Informatica y archivos
Utilizacién de bases de datos y procesos automatizados de descripcion documental y de

gestion de centros de archivo.

14. Instrumentos de descripcion
La descripcion documental: tipos de instrumentos de descripeié. Guias, Inventarios,

Catalogos, Indices i Tesauros.

15. Normas internacionales de descripcion
Las normas internacionales de descripcion archivistica: ISAD (G) e ISAAR (CPF).

V. GESTION DE ARCHIVOS

16. Gestion de recursos
La planificacion y gestién de los recursos econdmicos, técnicos y humanos en los

archivos.

17. El archivo: centro de conservacion
El archivo centro de conservacion documental: edificio e instalaciones.

18. Servicio a los usuarios
La planificacion y organizacion del servicio a los usuarios: sistemas de acceso, consulta

y préstamo de la documentacion. Reprografia, microfilms y microformas.

19. El archivo: centro cultural
La consulta y difusion de la documentacion: la vertiente informativa y de investigacion.
Las funciones cultural y pedagogica del archivo. Internet: recursos de interés para un archivo

publico.

20. Responsabilidad y formacion del personal
La responsabilidad profesional de los archiveros: el codigo deontologico. La formacion

profesional de los archiveros.

Evaluacion:
La evaluacion constara de:
a) Examenes parciales liberatorios de materia

b) Examen final
¢) Trabajo de curso voluntario para subir nota
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