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VNIVERSITAT I VALENCIA

FICHA IDENTIFICATIVA

DATOS DE LA ASIGNATURA

Codigo: 33842

Nombre: Archivistica Il
Ciclo: Grado

Créditos ECTS: 6

Curso académico: 2025-26

TITULACIONES

Titulacion Centro Curso Periodo

1007 - Grado en Informacién y Documentacion Facultat de Geografia i Historia 2 Seg”T‘dO
cuatrimeste

MATERIAS

Titulacion Materia Caracter

1007 - Grado en Informacién y Documentacion Srecsr:il\?g técnica de documentos de OBLIGATORIA

COORDINACION

CAPILLA ALEDON GEMA BELIA

Archivistica Il forma parte de las asignaturas obligatorias de la materia Gestion técnica de documentos de
archivo. Pretende formar al alumno en el analisis de los documentos de archivo, los conceptos basicos de
gestion documental, las técnicas de tratamiento documental y la descripcion normalizada. La distribucion
de la asignatura en créditos tedricos y practicos le confiere un caracter complementario entre los
conceptos tedricos y su aplicacion especifica.

Objetivos:
1. Conocer y aplicar las fases, los procedimientos y las técnicas propias del tratamiento archivistico.

2. Conocer los principios teoricos y las técnicas basicas de la valoraciéon documental y la problematica que
supone el acceso y uso de la documentacion.

3. Conocer experiencias relacionadas con la organizacion, descripcién, valoracion y acceso a los
documentos, en definitiva con la gestién de archivos.
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4. Conocer las disposiciones legales y las normas técnicas sobre valoracion, descripcién, acceso y uso.

5. Conocer la estructura, funcionamiento y tendencias de las tecnologias de la gestién de documentos y
archivos.

logias de la gestién de documentos y archivos.

CONOCIMIENTOS PREVIOS

RELACION CON OTRAS ASIGNATURAS DE LA MISMA TITULACION

No se han especificado restricciones de matricula con otras asignaturas del plan de estudios.

OTROS TIPOS DE REQUISITOS

COMPETENCIAS / RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Capacidad de analisis y de sintesis aplicadas a la gestidn y organizacion de la informacion.

Capacidad de gestion de la informacion.

Capacidad de trabajo en equipo y de integracion en equipos multidisciplinares.

Capacidad para detectar las pautas de produccién y consumo de informacion en distintas areas (cientifica,
profesional, empresarial, ciudadana) y reconocer las fuentes y recursos de informacién disponibles para
asistir a los usuarios en la busqueda de informacion.

Capacidad para el aprendizaje autonomo.

Capacidad para emprender mejoras y proponer innovaciones.

Competencias para la gestion de colecciones y fondos de archivo, en cualquier formato, estableciendo las
politicas y participando en el proceso de seleccion, adquisicidon, descripcion y difusion de dichas
colecciones, asi como en los procesos de preservacion, conservaciéon y tratamiento fisico de estos
materiales.

Conocimiento del marco juridico y administrativo nacional e internacional de la gestién de la informacion,
aplicando las disposiciones y los procedimientos legales y reglamentarios relativos a la actividad de
informacion y documentacion.

Habilidad para la identificacion, autentificacion y evaluacién de fuentes y recursos de informacion.

Razonamiento critico en el analisis y la valoracién de alternativas.
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DESCRIPCION DE CONTENIDOS

1. Los documentos de Archivo

1.1. Caracteristicas, valores y ciclo de vida.

1.2. Las unidades/agrupaciones documentales.

1.3. El expediente administrativo.

1.4. Tipologia de los documentos y su tratamiento. Sistemas de clasificacion de los documentos.
1.5. Soportes especiales y nuevos soportes.

2. Técnicas de Tratamiento documental

2.1. Identificacion y organizacion de fondos.

2.2. Organizacion: clasificacion y ordenacion. Conceptos y sistemas.
2.3. Instalacion y signaturizacion.

2.4. Transferencias e ingresos extraordinarios.

2.5. Descripcion.

2.6. Valoracién, seleccion documental y expurgo-eliminacion.

3. La descripcion multinivel normalizada

3.1. Practicas descriptivas anteriores a las ISAD(G)

3.2. El proceso de normalizacién internacional: la norma ISAD(G). Norma Internacional General de
Descripcién Archivistica.

3.3. Las diferentes normas de Descripcion y de apoyo.

3.4. El proceso de normalizacion de la descripcién en Espafia.

4. Gestion documental en las organizaciones

4.1. Sistemas archivisticos.

4.1.1. Los Sistemas de Archivos.

4.1.2. Sistema de Archivos de la Administracion Central
4.1.3. Tipologia de Archivos en el Estado Espafiol.
4.1.4. Sistema Archivistico Valenciano.

4.2. Sistema de Gestion de Documentos (SGDA)

4.3. Derecho de acceso y proteccion de la Intimidad
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4.3.1. La informacion en poder de la Administracion Publica.

4.3.2. La proteccién de los datos personales de los ciudadanos.

4.3.3. El suministro de informacion a los ciudadanos por parte de las Administraciones Publicas.
4.3.4. El Derecho de acceso de los ciudadanos a la documentacién publica. Normativa.
4.4. Valoracion y seleccion documental

4.4.1. Introduccion. Objetivos.

4.4.2. Elementos para la valoracion de los documentos.

4.4.3. Tipos de seleccion documental

4.4.4. Normativa.

4.4.5. Instrumentos.

4.5. Uso y difusién de los documentos

4.5.1. Los usuarios y la comunicacion.

4.5.2. La digitalizacion de los documentos.

4.5.3. Deontologia profesional. Declaracion Universal sobre los Archivos.

5. La administracion electronica y la sociedad de la Informacion: introduccién a la
gestion del documento electronico

5.1. Administracion electrénica y sociedad de la informacion. Definicion de conceptos.

5.2. Documento electronico y documento electrénico de archivo. Problemas de conservacion y
disponibilidad.

5.3. Normativa sobre administracion electréonica en Espafia. Ley 11/2007 de 22 de junio de Acceso
electrénico de los ciudadanos a los servicios publicos. Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo
Comun en las Administraciones Publicas.

5.4. Estandares sobre sistemas, tipos y formatos: la norma ISO 15489, MoReq2, etc.

5.5. La firma electronica.

VOLUMEN DE TRABAJO (HORAS)

ACTIVIDADES PRESENCIALES

Actividad Horas
Teoria 45,00
Practicas en aula 15,00

Total horas 60,00

ACTIVIDADES NO PRESENCIALES

Actividad Horas
Asistencia a otras actividades 0,00
Elaboracion de trabajos individuales o en grupo 30,00
Estudio y trabajo autbnomo 20,00
Preparacion de clases 0,00
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Preparacion de actividades de evaluacion 40,00
Resolucién de casos practicos 0,00
Total horas 90,00

METODOLOGIA DOCENTE

+  CLASES TEORICAS:

Habra tres horas de clases tedricas a la semana, es decir, de actividad en el aula habitual de la asignatura
o del grupo. El profesor expondra en el aula los contenidos tedricos con participacién del alumnado y con
apoyo de un dossier con esquema, materiales especificos y bibliografia para cada uno de los temas.

«  CLASES PRACTICAS:

Una hora semanal. Practicas desarrolladas en el aula, con participacion del estudiante, para conseguir una
relacion efectiva entre los conocimientos teéricos adquiridos y su aplicacidn practica: estudios de casos,
aplicacion de la terminologia especifica, analisis bibliografico y de proyectos. Habra control de asistencia a
las clases practicas, siendo necesario para poder presentarse al examen un minimo del 80 % de
asistencia a las mismas.

*  LECTURA TEXTO OBLIGATORIO:

El profesor propondra dos textos, para que el alumno escoja uno de ellos como lectura obligatoria. Las
referencias bibliograficas a estos textos y las fechas del control de lectura se indicaran en el Anexo a la
Guia Académica.

+  PREPARACION DE TRABAJOS PRACTICOS INDIVIDUALES:

Resolucion de dos supuestos practicos. Como complemento de las clases teodricas y practicas, el alumno
debera realizar individualmente dos trabajos practicos que serviran para su evaluacion y seran
especificados en el Anexo de la Guia Académica correspondiente a cada curso.

+ REALIZACION DE TRABAJO EN EQUIPO:

Los alumnos deberan realizar un trabajo en equipo sobre un archivo que el profesor les propondra, que
servird también para su evaluacion y se especificara en el Anexo de la Guia Académica correspondiente a
cada curso. Los equipos deberan estar integrados por un minimo de dos personas y un maximo de cuatro.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS:

A lo largo del curso y en horario lectivo, se desarrollaran dos actividades complementarias, cuyo calendario
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se especificara en el Anexo a esta Guia Académica, consistentes en:

a) Visita a diferentes archivos, de tipo histérico, intermedio y central, como el Archivo Histérico de la
Catedral de Valencia, el Intermedio Militar, el General y Fotografico de la Diputacidon Provincial de Valencia
o el Archivo Central de la Conselleria de Agricultura. Se concretara el centro segun su disponibilidad para
visitas, y

b) Conferencia-seminario sobre un tema especializado relacionado con los contenidos del programa sobre
un tema especializado relacionado con los contenidos del programa

e un tema especializado relacionado con los contenidos del programa sobre un tema especializado
relacionado con los contenidos del programa

EVALUACION

1. Examen: Consistira en una prueba escrita en la cual se valorara especialmente la precision y el rigor en
el tratamiento de los datos, la coherencia en la exposicion de contenidos y la capacidad de relacionar
conceptos. El examen se realizara en la fecha oficial fijada por el centro y constituira un 50% de la nota
total. No obstante, hay que advertir que s6lo haran media con el resto de calificaciones aquellos examenes
que obtengan una nota minima de 5.

2. Control de lectura: el estudiante debera realizar, en horario lectivo y en la fecha que se indicara en el
anexo a esta guia, una lectura obligatoria que sera objeto de control y evaluacion mediante un
cuestionario de respuesta miuiltiple. El control de lectura sumara un 10 % del total de la calificacion global.

+ La calificacion obtenida en el control de lectura se mantendra para la segunda convocatoria. En
ningun caso sera recuperable.

3. Evaluacion de los trabajos practicos individuales:

+ Los estudiantes tendran que presentar dos trabajos practicos individuales relacionados con el
programa de la asignatura. En el Anexo a la Guia Académica correspondiente a cada curso se
indican los trabajos y las fechas de entrega de los mismos. La evaluacion de estas practicas
supone un 30 % de la nota total.

+ La calificacion obtenida en los trabajos practicos se mantendra para la segunda convocatoria.
En ningun caso sera recuperable.

4. Evaluacion del trabajo en equipo:

Los estudiantes tendran que presentar un trabajo en equipo sobre un archivo relacionado con el programa
de la asignatura. En el Anexo a la Guia Académica correspondiente a cada curso se indican las
caracteristicas que debera tener dicho trabajo y las fechas en que debera entregarse. La calificacion
obtenida supone un 10 % de la nota total. Esta calificacion se mantendra para la segunda convocatoria. En
ningun caso sera recuperable.
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La composicién de la nota final se atender3, en sintesis, al cuadro siguiente:

Examen 50%
Lectura obligatoria 10%
Trabajos practicos individuales 30%
Trabajo en equipo 10%
TOTAL 100%

Esta evaluacion parte de la premisa de que la docencia en la Universitat de Valéencia es, por definicidn, una
docencia presencial. En este sentido, el alumno debe tener presente que la asistencia, tanto a las clases
tedricas como a aquellas de caracter practico, es fundamental para un adecuado seguimiento de los
contenidos de la asignatura. El/la alumno/a debe tener presente igualmente la posibilidad de una matricula
a tiempo parcial cuando no le sea posible asistir a la totalidad de las asignaturas que componen un curso
completo (60 créditos). Con todo, se establecerd la posibilidad, en los casos que estén adecuadamente
justificados y para aquellos alumnos que lo soliciten, la posibilidad de ser evaluado sin necesidad de asistir
a la totalidad o a parte de las clases. En estos casos el alumno debe proceder del siguiente modo:

+ Se debe comunicar al principio del curso al profesor/es responsable/s de la asignatura la
incidencia por la que le es imposible asistir a clase, que debe estar adecuadamente justificada
de forma documental.

+ El profesor responsable, a la vista de esta informacion decidira la posibilidad de evaluacion sin
asistencia total o parcial a las clases de la asignatura.

Los alumnos que se encuentren en esta situacion, deberan presentar, para ser evaluados, la totalidad de
trabajos requeridos por el profesor (no necesariamente idénticos a los requeridos durante el curso) asi
como también podran ser llamados a defenderlos oralmente ante el propio profesor, y realizaran una
prueba de conocimientos adquiridos. El peso de los trabajos en la calificacion final sera de un 50% y el de
la prueba de conocimientos el 50% restante.

adquiridos. El peso de los trabajos en la calificacion final serd de un 50% y el de la prueba de
conocimientos el 50% restante.

BIBLIOGRAFIA

Basicas
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+ ALBERCH FUGUERAS, R. et alii, Manual d; Arxivistica i gestié documental. Barcelona:

+ AAC, 2009. ALBERCH FUGUERAS, R., Entender el pasado, construir el futuro. Barcelona:

+ UOC, 2013. BLASCO DIAZ, J.L.- FABRA VALLS, M.J. (eds.), El documento electrénico. Aspectos
juridicos, tecnoldgicos y archivisticos. Castellé de la Plana: Universitat Jaume [, 2008.

+  BONAL ZAZO0, J.L., La descripcion archivistica normalizada: origen, fundamentos, principios y
técnicas. Gijon: ed. Trea, 2001.

+  CRUZ MUNDET, J.R,, La gestién de documentos en las organizaciones. Madrid: Piramide, 2008

« CRUZ MUNDET, J.R., Diccionario de Archivistica. Madrid: Alianza ed., 2011.

+  CRUZ MUNDET, J.R., MIKELARENA PENA, F., Informacién y documentacién administrativa.
Madrid: Tecnos, 2006.

- NUNEZ FERNANDEZ, E., Organizacion y gestion de archivos. Gijon: ed. Trea, 1999

« RUIZ RODRIGUEZ, A.A. et alii, Manual de Archivistica. Madrid: Sintesis, 1995

+  SERRA SERRA, J., Los documentos electrénicos: qué son y cédmo se tratan. Gijén: ed. Trea, 2008.

Complementarias

+ ALBERCH FUGUERAS, R., Los archivos, entre la memoria historica y la sociedad del
conocimiento. Barcelona: UOC, 2003.

+ ALBERCH FUGUERAS, R., Archivos y derechos humanos. Gijon: ed. Trea, 2008

« ALBERCH FUGUERAS, R.- CRUZ MUNDET, R., La aventura de la informacién. De los manuscritos
del Mar Muerto al imperio Gates. Madrid: Alianza ed., 2004.

+  CORBALAN, L.M.- AMAT, C.B., Vocabulario de informacién y documentacion automatizada.
Valencia: Universitat de Valéncia, 2003

«  CRUZ MUNDET, J.R., MIKELARENA PENA, F., Informacion y documentacién administrativa.
Madrid: Tecnos, 2006.

+ CRUZ MUNDET, J.R., Qué es un archivero. Gijon: ed. Trea, 2009

+ FREIXAS GUTIERREZ, G., La proteccion de datos de caracter personal en el derecho espanol.
Aspectos tedricos y practicos. Barcelona: ed. Bosch, S.A., 2001.

+  GARCIA MARCO, F.J. (ed.), La responsabilidad juridica y social de los archiveros, bibliotecarios y
documentalistas en la sociedad del conocimiento. Zaragoza: Prensas Universitarias de
Zaragoza, 2008 (especialmente: EGEA GILABERTE, J.F.-VELASCO DE LA PENA, E., El derecho de
acceso Y la proteccion de la intimidad en los archivos, pp. 85-108).

+  JIMENEZ PLAZA, M2 1., El derecho de acceso a la informacién municipal. Madrid: IUSTEL, 2006.

+  KEEFER, A.- GALLART, A., La preservacio de recursos digitals. El repte per a les biblioteques del
segle XXI. Barcelona: ed. UOC, 2007.

«  LOPEZ GOMEZ, P.- GALLEGO DOMINGUEZ, 0., El documento de Archivo. Un estudio. A Corufia:
Universidade da Corufa
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