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OBJETIVOS

1. Conocimiento de los archivos y de los documentos.

2. Conocimiento de las autoridades y del entorno de la archivistica.

3. Comprension del valor de los archivos en la sociedad de la informacion.
4. Adquisicion de una metodologia para la organizacién de archivos.

5. Capacidad de aprendizaje basado en los procesos analiticos.

DESCRIPCION DE CONTENIDOS: PROGRAMA

Esta asignatura tiene como objetivos:

1. Acercar a los alumnos al campo de la archivistica y de los archivos, publicos y privados.

2. Dotarles de un marco contextual que les sensibilice sobre la importancia de la los archivos y de los documentos en
la sociedad.

3. Dotarles de un marco conceptual que les proporcione los fundamentos tedricos.

4. Dotarles de unas competencias técnicas y analiticas orientadas al objeto de la asignatura.

CONTENIDOS

Tema 1. Historia de la Archivistica.

1.1. La Antiguedad.

1.2 La Edad Media

1.3 El Antiguo régimen

1.4. El periodo de desarrollo archivistico.

Tema 2. Conceptos fundamentales.

2.1. El concepto de Archivistica.

2.2 Las ciencias auxiliares de la Archivistica.

2.3. El concepto, funciones y etapas del archivo.

2.4. El concepto, caracteres y valores del documento.

Tema 3. Los sistemas archivisticos.

3.1. El sistema archivistico espafiol: estatal y autonémico.

3.2 Los sistemas archivisticos europeos: Francia, Italia, Gran Bretafia y Alemania.
3.3 El sistema archivistico norteamericano.

3.4. Otros sistemas.

Tema 4. El archivo en sus primeras fases.

4.1. El archivo de oficina.

4.2 Los documentos administrativos: el expediente.
4.3. La organizacion del archivo de oficina.

Tema 5. El archivo intermedio
5.1 Origenes y funciones.

5.2 Construccion y equipamiento.
5.3 Servicios.
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Tema 6. El archivo histérico y la funcién cultural de los archivos.
6.1 Los usuarios.

6.2 El marketing del archivo.

6.3 Los servicios.

Tema 7. El ingreso de los documentos.

7.1. Ingresos ordinarios: la transferencia de fondos.
7.2 Planificacion de las transferencias.

7.3 La relacion de entrega.

7.4. Los ingresos extraordinarios.

Tema 8. La organizacion del archivo.
8.1. La clasificacion.

8.2 La ordenacion.

8.3. La instalacion.

8.4 La descripcion.

Tema 9. El expurgo de los documentos
9.1 Principios.

9.2 La valoracion.

9.3 La seleccién.

9.4 La eliminacion

Tema 10. El edificio y las instalaciones.
10.1 Concepcidn general del edificio.

10.2 Caracteristicas arquitectonicas.

10.3 El mobiliario.

10.4 Medidas ambientales y de seguridad.

ACTIVIDADES FORMATIVAS, METODOLOGIA A UTILIZAR Y REGIMEN DE TUTORIAS

Consiste en una combinacién de exposiciones del profesor y de actividades practicas a partes iguales.

Exposiciones orales. Cada leccion contara con una exposicion teérica ejemplificada que sirva a los alumnos de
orientacién y estimulo en la profundizacion del conocimiento.

Actividades préacticas. Todos los contenidos de la asignatura tendran su correspondientes actividades, consistente en
lecturas y supuestos practicos que sirvan para fijar y profundizar en los contenidos de la asignatura.

Lectura obligatoria de los libros(véase bibliografia basica): La aventura de la informacién, y ¢ Qué es un archivero?, y
resefia critica de los mismos. La lectura y resefia seran condicion indspensable para presentarse al examen.

Todos estas actividades formativas van orientadas a la adquisicion de las competencias de la asignatura.

SISTEMA DE EVALUACION

Peso porcentual del Examen/Prueba Final: 60
Peso porcentual del resto de la evaluacion: 40

Examen final. Prueba definitoria para la evaluacion de la asignatura, por un total maximo del 60%

Actividades. Se valoraran a razén de un 8% méaximo por cada actividad, con un limite global del 40%

BIBLIOGRAFIA BASICA

- Alberch Fugueras, Ramén; Cruz Mundet, José Ramon La aventura de la informacion: de los manuscritos del Mar
Muerto al Imperio Gates, Alianza Editorial.
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- Cruz Mundet, José Ramoén ¢ Qué es un archivero?, Trea, 2009

- Cruz Mundet, José Ramoén Diccionario de Archivistica, Alianza, 2011

- Cruz Mundet, José Ramon Archivistica: gestion de documentos y administracion de archivos, Alianza, 2012

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA

- Alberch Fugueras, Ramén Los archivos, entre la memoria histérica y la sociedad del conocimiento., Universitat
Oberta de Catalunya.

- Consejo Internacional de Archivos ISAD (G): Norma Internacional General de Descripcidn Archivistica, Ministerio de
Cultura.

- Delsalle, Paul Une histoire de I¢ Archivistique, Université de Quebec.

- Duplé del Moral, Ana Manual de archivos de oficina para gestores, Marcial Pons.

- Generelo, J.J.; Moreno, A. (coords.) Historia de los archivos y de la archivistica en Espafia., Universidad de
Valladolid.

- Heredia Herrera, Antonia Archivistica general. Teoria y practica, Diputacion Provincial de Sevilla.

- Simonet Barrio et alii Recomendaciones para la edificacion de archivos, Ministerio de Cultura.
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