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Archivística: 
de las bases teóricas 
al programa docente.

Resumen

Abstract

Pretendemos esclarecer de manera simplificada los concep-
tos de Archivística, Archivo y Gestión Documental, para des-
pués, siguiendo las bases teóricas explicitadas, proponer una 
estructura docente y exponer  las unidades didácticas, leccio-
nes y apartados de los Programas Docentes de dos asigna-
turas yuxtapuestas: “Archivística General” y “Documentación 
Administrativa”. En definitiva, partiendo de la reflexión teórica 
se llega a la aplicación docente donde los criterios de flexibi-
lidad en el programa, la adecuación al contexto y sistematiza-
ción en los contenidos son la base de la metodología docente 
propuesta.

Palabras claves: Archivística, Archivo, Documento de Archivo, Gestión Do-
cumental, Programa docente.

We intend to clarify the concepts in a simplified way of Archi-
ves, Archive and Document Management, and then, following 
the explicit theoretical basis, to propose a structure and pre-
sent teaching learning units, lessons and curricula away from 
the juxtaposition of two subjects: general Archives “ and “Ad-
ministrative Documentation.” In short, based on the theoreti-
cal application will reach the teacher where the criteria of fle-
xibility in the program, to bring context and systematizing the 
contents are the basis of the teaching methodology proposal.

Key words: Archival, Archival documents, Archive, Document manage-
ment, Teaching program

Dr. Agustín Vivas Moreno. 
Universidad de Extremadura, España
avivas@alcazaba.unex.es



A
rc

hi
ví

st
ic

a:
 

de
 la

s 
ba

se
s 

te
ór

ic
as

 a
l p

ro
gr

am
a 

do
ce

nt
e.

65

Bases Conceptuales del pro-
grama docente
1.1. QUÉ ENTENDEMOS POR AR-
CHIVÍSTICA.

Si uno observa la literatura, podrá 
observar como existe una amplia 
gama de definiciones de Archivís-
tica. Todas ellas tratan de aportar 
matices que se presuponen nove-
dosos y que la dotan de una base 
científica sólida. Sin embargo, y a 
pesar de esta realidad, son muy po-
cos los autores que establecen de-
finiciones precisas y estructuradas. 
Tres podrían ser las características 
que debe vertebrar toda definición: 
la consideración de la archivística 
como ciencia o técnica, los ejes que 
podrían vertebrarla como ciencia y 
la caracterización del saber archi-
vístico como saber científico. Vea-
mos estos aspectos:

La Archivística entre la Ciencia y 
la Técnica: debate continuado.

Ha resultado ser, sin lugar a 
duda, uno de los puntos más con-
flictivos a la hora de delimitar el 
concepto de nuestra disciplina. Ha 
contrapuesto a autores de todos 
los tiempos y sigue siendo hoy –ya 
menos- un tema candente. Según 
hemos observado podrían estable-
cerse algunas líneas de opinión:

1. Los que piensan que la Archi-
vística es una ciencia en formación, 
y que en consecuencia, se trata 
naturalmente de una ciencia, pero 
no al mismo nivel que las demás, 
y que, por tanto, necesita tiempo 
para asentar sus teorías y metodo-
logía (por ejemplo, Arad).

2. Los que opinan que la Archi-
vística es una disciplina auxiliar 
reforzando su condición de empíri-
ca, técnica y práctica y alejándola 
de su carácter teórico y científico 

(por ejemplo, los clásicos Tanodi o 
Batelli).

3. Los que utilizan el término 
de ciencia pero desde una postura 
ambigua y superficial sin especi-
ficar motivos o razones que así la 
justifiquen (por ejemplo, Bahmer). 
En ocasiones, se utiliza el término 
disciplina de una manera imprecisa 
(Diccionario del CIA, Diccionario de 
Terminología Archivística del Minis-
terio de Cultura de España, etc.)

4. Por ultimo, los que hablan de 
ciencia de la Archivística basándo-
se en tres elementos: en la natura-
leza intermediaria y documental de 
los archivos (así, Stielow, Ribeiro y 
da Silva); en la presencia de prin-
cipios universales e inalterables (el 
ejemplo más claro quizá fuera Lo-
dolini); y en su objeto teórico de es-
tudio donde aparecen conformadas 
cuestiones metodológicas (como 
es el caso de Briceño, Pereira o 
Vagnoni).1 

Los ejes de la Ciencia Archivís-
tica.

Todos los autores citados están 
de acuerdo en que la Archivística 
debe reunir los siguientes elemen-
tos para ser considerada como 
ciencia:

• En primer lugar, necesidad de 
contar con principios teóricos uni-
versales.

• En segundo lugar, disponer 
de un método  analítico y empírico 
propio, esto es,  un delimitado pro-
cedimiento específico.

• En tercer lugar, poseer un ob-
jeto de práctica e investigación, 
esto es, los archivos.

• Y, por último, un objeto de es-
tudio que debe ser investigado con 
unos fines concretos. 

El saber archivístico y el saber 
científico.

1 Vid. el elenco de definiciones que ofrecen algunos proyectos docentes. Citamos y agradecemos la consulta de los 
de Rosa López Alonso, Profesora Titular de la Universidad de Salamanca y Esperanza Velasco, Profesora Titular de la 
Universidad de Zaragoza. Asimismo, el propio proyecto de Agustín Vivas Moreno, Profesor Titular de la Universidad 
de Extremadura.
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Entendemos la Archivística como 
un método científico que ha logra-
do afianzarse durante las últimas 
décadas, y justificamos nuestra 
opinión en los siguientes puntos2:

1. En el proceso del conocimien-
to archivístico intervienen un des-
tinador (teórico de la Archivística), 
unos destinatarios (comunidad ar-
chivística) y unos referentes (objeto 
de investigación) .

2. Al destinador o teórico de la 
Archivística se le supone capaz de 
proporcionar pruebas de lo que dice 
y de refutar todo enunciado contra-
rio o contradictorio. Además, todo 
nuevo enunciado científico, si está 
en contradicción con un enunciado 
anteriormente admitido a propósito 
del mismo referente, no podrá ser 
aceptado como válido más que si 
refuta el enunciado precedente por 
medio de argumentos y pruebas. 
Dichos enunciados se memorizan 
(bibliografía) y acumulan para for-
malizar el proceso de investigación.

3. Al destinatario se le suponen 
las mismas pruebas que al desti-
nador. Por consiguiente, existe un 
círculo de personas que se rigen 
por el mismo contexto lingüístico 
y teórico. Así, el saber archivístico 
científico se basa en el debate con-
tradictorio: la verdad del enunciado 
y la competencia del que lo anuncia 
están sometidas al asentimiento de 
la colectividad de iguales compe-
tencias.

4. El referente científico son los 

archivos en su doble consideración: 
los fondos documentales y su en-
torno. Dicho referente es objeto de 
ciencia, elementos de convicción a 
ser probados.

5. La finalidad de la ciencia ar-
chivística es buscar su consenso. 
Porque si bien el consenso no es 
indicio de verdad, se supone que la 
verdad de un enunciado no puede 
dejar de suscitar el consenso.

6. La forma de asegurar el de-
bate archivístico es mediante la 
investigación y la didáctica. Con 
la primera se formulan referentes 
compuestos por principios teóricos 
y procedimientos prácticos; y me-
diante la segunda, se introduce al 
alumno en la dialéctica de los in-
vestigadores, esto es, en el juego 
de la formación del saber científico.

7. El saber científico exige un 
tipo de lenguaje propio. El criterio 
de aceptabilidad de un enunciado 
es su valor de verdad. En Archivís-
tica, si bien es cierto que en este 
asunto queda mucho por hacer, se 
avanza en vías de la normalización.

8. El saber científico archivísti-
co es un componente indirecto del 
lazo social, por lo que se convierte 
en profesión y da lugar a institucio-
nes. Esto es, las relaciones entre 
saber archivístico y sociedad se ex-
teriorizan, pareciendo cada vez con 
mayor asiduidad un nuevo “proble-
ma”: el de la relación de la institu-
ción científica con la sociedad.

En definitiva, consideramos que 

2 Seguimos la exposición de LYOTARD, J.F. “Pragmática del saber científico”. En: La condición postmoderna: Informe 
sobre el saber. Madrid: Cátedra, 198, pp. 34-37.
3 Hay una ingente bibliografía. Vid. BORFO BACH, A. “Que cal tenir en compte per tirar endevant uns proposta 
de sistema arxivistic universitari”, Lligall. Revista Catalana d’arxivística, 8 (1994); ídem. “La integración del sistema 
archivístico universitario y la gestión documental” Op. Cit.; ídem. “La gestión de documentos en las Universidades. 
¿Una solución perdurable?”. En: CRUZ MUNDET, J.R. (Ed.) Op. Cit., pp. 61-81; BORRÁS, J.; LLANSÓ, J.; MO-
RENO, A. “Los archivos de las universidades españolas: entra la historia y la sociedad de la información”, Boletín de 
la ANABAD, XLVIII (1998), pp. 9-38; DOLLAR, Ch. “Arxiversn i gestors de documents: un programa per a l’era de 
la informació”, Lligall. Revista Catalana d’arxivística, vol. 6 (1993); MAHER, W.J. The management of college and 
university archives. Metuchen: Scarecrow Press, 1992; ROBERGE, M. La gestion de l’information administrative: 
application globale, systématique et systémique. Quebec. Documentor, 1992,
4 CRUZ MUNDET, J.R. Manual de ArchivísticaMadrid: Fundación Germán Sánchez Ruipérez,1996, p. 52.
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se perfila con mayor nitidez día a 
día, que el saber archivístico es un 
saber legitimado para convertirse 
en saber científico y no un saber 
narrativo. En este sentido, hoy la 
Archivística, tras un importante 
desarrollo en los principios concep-
tuales y en su aplicación, presenta 
las siguientes características: 

• Ampliación del campo de ac-
tuación. En nuestra opinión con dos 
consecuencias de gran relieve: por 
un lado, una nueva concepción de 
la Archivística de perfil integrador, 
y, por otro, la inexorable especia-
lización del universo profesional. 
Durante este período, el espacio de 
acción de la disciplina archivística 
se ha expandido a la gestión ad-
ministrativa. Encontramos, pues, 
una considerable transformación 
conceptual del objeto archivístico, 
rebasándose las inquietudes mera-
mente históricas para llegar a una 
concepción global del documento. 
Ello queda representado mediante 
la acuñación del concepto “ciclo 
vital de los documento” que cin-
cela la formalización teórica de la 
archivística. En definitiva, el campo 
de acción de los profesionales de 
la archivística se desarrolla sobre-
manera, convirtiéndose, por tanto, 
además de en los habituales cus-
todios de la documentación histó-
rica, en gestores documentales ad-
ministrativos.3 En consecuencia, y 
como fruto de dicha ampliación del 
dominio archivístico, se ha llega-

do a una parcelación del universo 
profesional, fundamentalmente en 
los países del área anglosajona, de 
matices inquietantes.4 

• Expansión científica que se 
vislumbra en cinco grandes cues-
tiones: un progreso historiográfico 
de la literatura archivística, impor-
tante desarrollo normativo, desplie-
gue de políticas internacionales de 
archivos con la creación del Con-
sejo Internacional de Archivos, au-
mento del número de Asociaciones 
Profesionales y el reconocimiento 
de la Archivística en las Universi-
dades. Evidentemente todas estas 
reformas, motivadas en gran medi-
da en el propio desenvolvimiento de 
la disciplina, origina modificaciones 
sustanciales en los quehaceres del 
trabajo archivístico universitario, y, 
en consecuencia, en las necesida-
des informativas. Ello ha supuesto 
que surjan nuevos temas de interés 
teórico y metodológico, donde la 
tecnología de la información, el ré-
gimen jurídico de la documentación 
o la normalización tienen un interés 
creciente en los últimos años.5

• Vinculación con las Ciencias 
de la Información y Documenta-
ción. Consideramos que el archi-
vo, la biblioteca o el centro de do-
cumentación quedan englobados 
conjuntamente en el denominado 
proceso informativo-documental 
inmerso en el contexto de las Cien-
cias de la Información. En este 

5 Vid al respecto la labor de la Conferencia de Archiveros de Universidades http://cau.crue.org/ (consultado en junio 
de 2009) Hay un importante número de documentos de trabajo y conclusiones de jornadas de interesante valor,  
que van desde múltiples datos informativos sobre los archivos universitarios a reglamentaciones, consideraciones 
sobre valoración, identificación, descripción, etc., gestión de la documentación electrónica universitaria, aplicaciones 
informáticas ad hoc, recursos, etc. La CAU, por consiguiente, como exponente de la expansión científica de la 
archivística universitaria en España.
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sentido, son constatables algunas 
similitudes conceptuales o puntos 
de encuentro metodológicos que 
vienen quedando de manifiesto –
no sin ciertas discrepancias- en 
la administración: es el caso de la 
gestión de los documentos, el de-
terminismo tecnológico, el empleo 
de los lenguajes documentales o 
la función informativa como factor 
socio-cultural.

• Su naturaleza como Sistema 
de Información. La expansión ar-
chivística y el desarrollo adminis-
trativo se traduce ineludiblemente 
en una intervención global de la 
documentación administrativa ge-
nerada consistente en el conjunto 
de operaciones y técnicas que se 
ocupa de los documentos durante 
su creación, mantenimiento, uti-
lización y disposición final, y que 
tiene por objeto conseguir la efi-
ciencia y la economía de los archi-
vos mediante la simplificación de 
creación documental, la mejora de 
los sub-sistemas de clasificación, 
conservación y eliminación, y des-
cripción y recuperación con el pro-
pósito final de conseguir una eficaz 
gestión de la información.6 De todo 
ello, resulta una función claramen-
te determinada: la inserción del 
archivo en la toma de decisiones, 
garantizando a todos los niveles la 
disposición y diligencia de la infor-
mación necesaria en el momento 
oportuno. Llegados a este punto, es 
de vital importancia la considera-
ción de la gestión de la información 
administrativa bajo la perspectiva 
de la teoría de los sistemas. Así, 
los subsistemas de clasificación, 
de conservación y eliminación, y de 
descripción y recuperación de do-
cumentos son el sustento sobre los 
que elaboraremos el cuadro de cla-

sificación, el calendario de conser-
vación y eliminación, y el inventario 
como síntesis descriptiva respecti-
vamente.

• Incorporación de las tecno-
logías de la información como 
cuestión intrínseca a las tareas 
archivísticas. Uno de los atribu-
tos de los últimos tiempos, y que 
de forma sistemática aparece ya 
como tópico historiográfico, es el 
que contempla el impacto que las 
tecnologías de la información están 
suponiendo en los sistemas de ges-
tión de archivos. Así, sobrevienen 
nuevos formatos, surgen inéditas 
posibilidades en los métodos, apa-
recen incertidumbres aplicativas y 
se origina expectación en las inno-
vaciones. Ello trae consigo varia-
ciones en los métodos de trabajo, 
modificaciones de las prácticas 
y de los principios teóricos acos-
tumbrados, y recientes estrategias 
para el tratamiento y la gestión de 
los originales documentos electró-
nicos a través de los metadatos y 
sus diferentes aplicaciones.7

Asentadas las bases, estanos 
en condiciones de dar nuestra de-
finición de Archivística, como  “ la 
ciencia documental que tiene por 
objeto el estudio de los archivos 
como Sistemas de Información, 
fundamentada en la generación, 
tratamiento, y difusión de la docu-
mentación a partir del respeto al 
que la misma recibió en la entidad 
donde se originó como principio 
universalmente válido e inalterable, 
y cuyo fin es hacer recuperable la 
información documental, con el ob-
jetivo de servir de base en el proce-
so de toma de decisiones, otorgar 
garantía y generar conocimientos 
nuevos”. 

6 Vid. BORRÁS GÓMEZ, J. “Les relacions entre els arxivers  els productos de documents”, Janus-Lligall, V Conferen-
cia Europea de Archivos: las bases de la profesión, VI Jornadas d’arxivistica de Catalunya, nº 12 (1998), p. 102 y ss.
7 Cfr. PEIS, E. “Archivos y el ciberespacio: aplicaciones a la institución universitaria”. En VIVAS MORENO, A. (Ed.) 
Universidades y Archivos Universitarios: Historia y organización. Badajoz: Universidad de Extremadura; Centro de 
Historia Universitaria Alfonso IX. Universidad de Salamanca, 2001, pp. 159-190.
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1.2. QUÉ ENTENDEMOS POR AR-
CHIVO.

La evolución del concepto de archi-
vo se ha llevado a cabo lentamente 
coincidiendo prácticamente con los 
periodos clásicos establecidos para 
la historia de la Archivística. Así ve-
mos:

Dicho esto, entendemos por ar-
chivo el sistema de información 
constituido por uno o más sistemas 
orgánicos de documentos, inde-
pendientemente de la fecha, forma 
o soporte material, producidos, re-
cibidos o acumulados naturalmente 
por cualquier persona –física o jurí-
dica, pública o privada- en el ejer-
cicio de sus funciones, actividades 
y procedimientos, reunidos, orga-
nizados y conservados mediante 
principios y metodología científica, 
como garantía de derecho y como 
fuentes de información, en un de-
pósito gestionado por personal 
cualificado, para obtener una ges-
tión de calidad.

Comentemos ahora, siquiera 
brevemente, los elementos que 

componen esta definición, dado 
que cada uno de ellos requeriría de 
estudios monográficos8: 

• Sistema de Información como 
premisa: entendemos la gestión 
documental en Archivos como un 
sistema integral en el que los docu-
mentos son contemplados desde su 
origen hasta su eliminación o con-

servación permanente. El este sen-
tido, el archivo es uno más de los 
diferentes subsistemas de informa-
ción y, por consiguiente, formando 
parte de la teoría de los sistemas 
integrales.

• ¿Qué compone el archivo? 
Se trata de un conjunto orgánico 
de documentos, que adquieren su 
verdadero valor en los principios de 
organicidad y continuidad.

• ¿Qué documentos componen 
el archivo? Es válido cualquier 
tipo de documento, independien-
temente de la fecha, forma o so-
porte material. Defendemos, pues, 
el concepto de unicidad del fondo 
documental.

• ¿Quién crea, genera o produce 
un archivo? Cualquier persona físi-

8 FUSTER RUIZ, F. “Archivística, archivo, documento de archivo…Necesidad de clarificar los conceptos”, en Anales 
de documentación, 2 (1999), pp. 103-120. En él nos basamos en gran medida.
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ca o jurídica. Esto es, un individuo, 
una familia, un organismo público o 
privado, o una parte de éstos.

• ¿Cómo se forma un archivo? 
En el ejercicio natural de las acti-
vidades de quién genere el archivo. 
El resultado son documentos or-
ganizados (sujetos a procedimien-
tos y prácticas administrativas) y 
seriados (de manera prolongada 
en el tiempo). Asimismo, se ha de 
respetar el principio de respeto a 
la procedencia de los fondos y a su 
orden natural.

• ¿Cómo se trata la documen-
tación del archivo? Mediante los 
principios y métodos generales que 
configuran a la Archivística con 
legitimidad de saber científico. En 
este sentido, la recogida de la do-
cumentación (preparación activa y 
recepción) y su organización y cus-
todia son requisitos indispensables 
para su finalidad, comunicación y 
servicio.

• ¿Para qué se producen los do-
cumentos? Para prestar servicio, 
conforme a dos modelos: aportar 
testimonio y proporcionar informa-
ción.

• ¿Dónde debe conservarse la 
documentación? Evidentemente, 
debe haber edificios e instalaciones 
apropiadas, que dependerán de la 
edad del documento.

• ¿Quién debe conservar y dar 
tratamiento técnico? Sin entrar a 
debatir el tema en este momento, 
lo que sí debe quedar claro es que 
debe ser personal cualificado.

• La gestión de calidad. Se tra-
ta de urdir un sistema que origine 
sin tardanzas ni costes excesivos, 
información diligente que favorez-
ca la adopción de decisiones, con 
objeto de conseguir eficacia y pre-
cisión.

1.3. QUÉ ENTENDEMOS POR DO-
CUMENTO DE ARCHIVO

La base y fundamento de los archi-
vos son los documentos de origen 
archivístico. Entendemos por docu-
mento archivístico la expresión, in-
dependientemente de su fecha, for-
ma o soporte material, producido, 
recibido o acumulado naturalmente 
por cualquier persona –física o jurí-
dica, pública o privada- en el ejer-
cicio de sus funciones, actividades 
y procedimientos, de carácter obli-
gatoriamente íntegro, auténtico, in-
genuo y seriado, perteneciente a un 
conjunto orgánico y reunido, orga-
nizado y conservado como garantía 
de derecho y como fuente de infor-
mación.  De forma más breve: ex-
presión generada  naturalmente, de 
carácter íntegro, ingenuo y seriado, 
conservada como garantía jurídica 
y fuente de información.

De esta definición podemos ex-
traer una serie de características 
de tipo conceptual9:

1. El contexto como hipótesis. 
El contexto explica y determina el 
documento en sí, dado que las cir-
cunstancias y especificidades del 
entorno explican su origen y forma-
lización. Dicho en otros términos, el 
documento archivístico, justamen-
te por su necesario carácter inge-
nuo, es fruto únicamente de las pe-
culiaridades naturales del contexto; 
de ahí que sea imprescindible la 
normalización desde el origen, con 
el fin de evitar en lo posible que lo 
contingente se convierta en arbi-
trario y puramente accidental.

2. La unicidad. El documento ar-
chivístico, debe ser único y original, 
condición ésta que no comparte 

9 Ibídem.
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con el libro y que viene definida por 
la intersección de tres aspectos:

o Integridad: el documento debe 
estar completo. Es decir, no puede 
carecer de ninguno de sus atributos 
ya sean internos o externos. 

o Autenticidad: el documento 
debe aportar, en palabras de Fus-
ter,  constancia fehaciente de la au-
toría del hecho, que no necesaria-
mente veracidad de los contenidos.

o Ingenuidad. El documento 
debe ser objetivo sin componen-
tes subjetivos, consideraciones u 
opiniones. Debe ser realizado en la 
gestión natural de las funciones y 
actividades de la institución que le 
corresponde. 

3. Carácter seriado. Fruto de 
la naturaleza orgánica del archi-
vo surge el carácter serial de sus 
documentos, esto es, la relación 
intrínseca entre ellos, devenida 
especialmente de las actividades 
cumplimentadas por las institucio-
nes productoras dilatadas a lo largo 
del tiempo. Es lo que se ha venido 
denominando como la interdepen-
dencia del documento archivístico, 
esto es, su sometimiento a la se-
cuencia seriada.

4. Valor testimonial y científi-
co-informativo. El documento ar-
chivístico, además de ofrecernos 
información del procedimiento ad-
ministrativo seguido, otorga valor 
testimonial e informativo del hecho 
que refiere. Como consecuencia 
de ello, el documento archivístico 
posee un carácter equitativo, fide-
digno y fehaciente o lo que es lo 
mismo garantía y aval verdadero.10

En consecuencia, por lo que lle-
vamos visto, existe una relación in-
trínseca entre el documento archi-

vístico y la institución generadora, 
de tal forma que el documento de 
archivo es un producto de la activi-
dad institucional y el tipo documen-
tal es resultado del procedimiento 
administrativo. De igual modo, es 
necesario que cada uno de los ras-
gos del documento archivístico que 
venimos comentando esté siempre 
presente, esto es, la ausencia de 
uno solo de ellos invalidaría al res-
to.

En este sentido, es común seg-
mentar las propiedades de los 
documentos archivísticos en dos 
grandes grupos. Por un lado, las 
que hacen referencia a atributos 
formales de los mismos (normal-
mente identificados como clase, 
tipo, formato, forma documental y 
cantidad) y por otro, las que tiene 
que ver con sus atributos sustan-
ciales o internos (procedencia, ori-
gen funcional,  fecha y lugar de pro-
ducción y contenido propiamente)

10 Lo desarrolla muy bien Cruz Mundet en sus obras.
11 ICA. Dictionary...Op. Cit., pág. 76.

1.4. QUÉ ENTENDEMOS POR 
GESTIÓN DOCUMENTAL.

7.1. Delimitación del concepto

Hacemos nuestra la definición del 
Consejo Internacional de Archivos 
(C.I.A.), contenida en el Dictionnary 
of Archival Terminology, para quien 
la gestión de documentos es “el 
área de gestión administrativa ge-
neral relativa a conseguir economía 
y eficacia en la creación, mante-
nimiento, uso y disposición de los 
documentos”11. En consecuencia, 
entendemos que la gestión de do-
cumentos se encarga de las di-
versas operaciones metodológicas 
que comportan el tratamiento ar-
chivístico desde la creación de los 
documentos hasta su eliminación 
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o transferencia a otra institución 
de archivos. E. Peis, siguiendo a 
Buckland, establece la fórmula de 
los “contextos teóricos”, para de-
finir con mayor solvencia el corpus 
teórico de la gestión de los docu-
mentos.12 Según este autor hay tres 
contextos teóricos: el intelectual, el 
profesional y el funcional.

1. El contexto intelectual referi-
dos al principio de procedencia y el 
ciclo vital de los documentos
2. El contexto profesional reúne 
los siguientes aspectos:

a)  Los programas de gestión de 
documentos: Son de una gran uti-
lidad para las entidades, dado que 
con ellos se puede llegar a domi-
nar la documentación que se ge-
nera, disponiendo la información 
contenida en los mismos de forma 
eficaz. Para Roberge, por su parte, 
desde su concepción sistémica, el 
programa está compuesto de los 
subsistemas de clasificación, de 
conservación y eliminación, y de 
descripción y recuperación de do-
cumentos. Son el sustento sobre 
los que se elaborará el cuadro de 
clasificación, el calendario de con-
servación y eliminación, y el inven-
tario y la síntesis descriptiva res-
pectivamente, ejes de todo sistema 
de gestión documental.13 

b) El Cuadro de Clasificación: La 
clasificación, como bien sabemos, 
es una de las operaciones necesa-
rias para la organización documen-
tal. A este respecto, hacemos nues-
tra la exposición de M. Roberge, 
para quien dicho Cuadro es: “una 
estructura jerárquica y lógica que 
refleja las funciones y las activida-
des de una organización, funciones 
que generan la creación o la recep-
ción de documentos.”14   

c) El Calendario de Conservación-
Disposición: Hay dos operaciones 
archivísticas que deben ser reali-
zadas por sus cuantiosos benefi-
cios para la creación de un sistema 
de gestión de documentos: por un 
lado, la valoración documental que 
sirve para discernir los valores in-
trínsecos de los documentos; y por 
otro, la selección documental, por 
la cual se establece el curso de los 
documentos a partir de su valor, 
esto es, los plazos de tiempo lími-
tes para su conservación o destruc-
ción. El resultado final es el calen-
dario de conservación-disposición

d) La descripción y recupera-
ción: Se constituye como un ele-
mento importante del sistema, 
ante la exigencia del usuario de 
acceder diligentemente a la infor-
mación contenida en los diferen-
tes documentos. La normalización 
internacional - como las diferentes 
versiones ISAD (G) (International 
Standard Archival Description-
General)- o, entre otros, los mo-
delos de codificación electrónica 
de instrumentos de descripción ar-
chivística - como la EAD (Encoded 
Archival Description)- son cada vez 
más demandados, dadas las venta-
jas que se ofrecen: posibilidad de 
realizar intercambios, flexibilidad, 
potencial estructura lógica para la  
representación de los documentos 
y su contexto, etc.46

e) La formación de usuarios: El 
archivero debe planificar de ma-
nera responsable, atendiendo a las 
diversas variables, la formación de 
los potenciales usuarios, adecuán-
dose a las necesidades del progra-
ma y valorando estrictamente las 
necesidades concebibles. En este 
orden de cosas, el análisis de las 
necesidades, la confección delimi-

12 BUCKLAND, M.K. “On the nature of records management theory”. American Archivist. 1994, 57, 2, págs. 
346-351. (Seguimos a PEIS, E.  Cap. 1.3.3.1. “La gestión de documentos o records management” Op. Cit., pp. 
100-124).
13 ROBERGE, Michel. La gestion de l’information administrative... Op. Cit.
14 ROBERGE, M. “Le systeme de classification des documents administratifs. Actes de les segondes Jornades 
d Àrxivistica de Catalunya” en  LLigall. Barcelona, 1990, n1 2, p. 14. (Cit. CRUZ MUNDET, J.R. Manual... Op. Cit., 
p. 244).
46Vid. PEIS, E. Op. Cit., pp. 118-119.
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tada de los objetivos, la clarifica-
ción de los métodos pedagógicos 
más adecuados, la programación 
específica de la formación, y un 
preciso sistema de evaluación de la 
formación son algunos de los ele-
mentos que habrán de ser tenidos 
en cuenta.

3. El contexto funcional

esto es, aquél que inserta la teoría 
de la gestión documental en el con-
texto global de la organización. Si-
guiendo a Peis, incluye los siguien-
tes fundamentos:

a) La gestión sistemática y sis-
témica de los documentos 47: sis-
temática, en tanto que la gestión 
de los documentos debe quedar 
conectada con las demás activida-
des de una organización, y sistémi-
ca por cuanto se fundamenta en el 
concepto de sistema, según la cuál, 
el proceso metodológico archivísti-
co se compone de diferentes sub-
sistemas interrelacionados y de-
pendientes de un sistema global de 
gestión de la información.

b) Las políticas de información. 
Es evidente que para una buena 
aplicación de la gestión documen-
tal debe haber una legislación que 
la favorezca. Es conveniente re-
cordar -como también lo hace E. 
Peis- a J. Rhoads y sus cuatro ni-
veles de implantación de la gestión 
de documentos a partir del modelo 
norteamericano.48 

2. PROGRAMA DOCENTE

Presentamos a continuación el pro-
grama docente de dos asignaturas 
complementarias cada una de cin-
co créditos:  una primera de Archi-
vística General y la segunda, de 
Documentación Administrativa, que 
representa una segunda parte de la 

primera. En consecuencia, ambas 
pueden ser entendidas como dos 
partes de un mismo todo. Veamos 
en primer lugar los criterios didác-
ticos y objetivos que pretendemos, 
para después establecer lo que su-
pone cada una de ellas a tenor de 
los principios conceptuales ya ex-
puestos.

2.1. CRITERIOS DIDÁCTICOS

Sintéticamente, varios son los cri-
terios didácticos de los programas 
que se presentan:

• Adaptación al perfil educativo, 
conocimientos y necesidades for-
mativas del alumnado;

• Adecuación a la estructura del 
Plan de Estudios de la titulación;

• Coherencia y racionalidad en 
la secuenciación y organización de 
los contenidos;

• Adecuación a los recursos dis-
ponibles y explotación intensiva de 
los existentes;

• Flexibilidad del programa.;
• Fomento del autoaprendizaje;
• Transmisión no sólo conteni-

dos teóricos, sino también de ac-
titudes intelectuales y métodos de 
trabajo científico. 

• Relación con el entorno regio-
nal y profesional. 

47 ROBERGE, Michel. La gestion des document administratifs...Op. Cit.
48 RHOADS, J. La función de la gestión de documentos y archivos en los sistemas nacionales de información: un 
estudio RAMP. Paris: UNESCO, 1983. (PGI/83/WS/21) (Cit. PEIS, E.  “Cap. 1.3.3.3.2. El records management y 
las políticas de información” Op. Cit., pp. 122-124).
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2.2. PRESENTACIÓN DEL PRO-
GRAMA DOCENTE: “ARCHIVÍSTI-
CA GENERA

1. Primera Unidad Didáctica: 
Introducción a la Asignatura

En todas las asignaturas, pero en 
esta más si cabe si tenemos en 
cuenta los presupuestos formativos 
de partida, es obligado ofrecer a los 
alumnos un marco introductorio de 
la asignatura. Por tanto, nuestra fi-
nalidad docente aquí es exponer los 
objetivos de la disciplina, presentar 
los criterios metodológicos a seguir, 
describir de forma global el progra-
ma de la asignatura, enunciar los 
criterios de evaluación y explicar 
las principales fuentes de informa-
ción archivística. Por otro lado, se 
pretende insertar la disciplina en el 
marco global de la titulación.

Está estructurada en dos lecciones, 
cuya metodología docente, por las 
características propias de la uni-
dad, requiere clases magistrales 
acompañadas de presentaciones 
multimedia. Parece oportuno igual-
mente pasar a los alumnos una 
encuesta acerca de la visión del 
concepto de Archivística desde su 
experiencia. En definitiva, conside-
ramos esta primera unidad didácti-
ca como fundamental para el desa-
rrollo de nuestro programa.

2. Segunda Unidad Didáctica: 
Fundamentos teóricos de la 
Archivística 

La segunda unidad didáctica tiene 
por objetivo primordial la concep-
tualización de la disciplina, esto es, 
el análisis de los fundamentos teó-
ricos de la Archivística. Sus antece-
dentes y evolución, su conceptuali-
zación, objeto y delimitación, y sus 
principios básicos componen los 
ejes teóricos fundamentales anali-
zados. Al mismo tiempo, se estudia 
de forma exhaustiva, la relación de 
la Archivística, en primer lugar con 
las Ciencias de la Documentación, 
y más tarde con otras áreas de co-
nocimiento.

En consecuencia, la presente 
unidad queda articulada en cinco 
lecciones. La primera estudia la 
historia de la archivística, sus pe-
ríodos y factores socio-culturales; 
la segunda, la  define y determina 
como disciplina y ciencia en for-
mación; la tercera se fija de forma 
esencial en sus principios teóricos, 
y más concretamente en el valioso 
Principio de Procedencia; la cuar-
ta la encuadra en el marco de las 
Ciencias de la Documentación, y 
por último, la quinta analiza las 
disciplinas auxiliares  de la Archi-
vística.

La metodología docente segui-
rá siendo la lección magistral. Sin 
embargo, todo ello será planteado 
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de forma que desde el primer mo-
mento se pueda generar el debate 
a cuestiones tales como la com-
plementariedad/diferencias entre 
las distintas profesiones de la in-
formación, o el papel de la archi-
vística en la nueva sociedad de la 
información. Se propugnan además 
comentarios de textos y lecturas. 
Al mismo tiempo, se inicia el primer 
contacto directo del discente con la 
materia por medio de una visita a 
algún archivo del contexto.

3. Tercera Unidad Didáctica: El 
objeto de la Archivística

Si la primera unidad didáctica in-
troduce la asignatura, y la segunda 
la conceptualiza, en la tercera se 
analiza su objeto de estudio funda-
mental, esto es, el archivo, seguido, 
obviamente, de los documentos ar-
chivísticos, dado que sin éstos, no 
tendrían razón de ser aquéllos.

En consecuencia, son tres las 
lecciones que estructuran la pre-
sente unidad didáctica: en la pri-
mera se estudian los fines, funcio-
nes y actividades del archivo; en 
la segunda, se analiza el concepto 
de documento archivístico y se 
examinan sus características par-
ticulares, al mismo tiempo que se 
explicita la sustancial teoría del ci-
clo vital de los documentos; y en la 
tercera, se profundiza en el análisis 
de las diferentes agrupaciones do-
cumentales, tanto naturales como 
artificiales, que estructuran archi-
vísticamente el conjunto documen-
tal.

 La metodología docente será si-
milar a las anteriores en lo que res-
pecta a las lecciones teóricas, con 
exposición de esquemas y cuadros 
comparativos para la mejor clarifi-
cación. Con motivo de que el dis-
cente tenga contacto directo con el 
objeto de la archivística, continua-
remos con nuestro ciclo de visitas a 
los archivos. Por último, el alumno 

realizará, tanto de forma individual 
como en grupo,  diferentes trabajos 
sobre archivos cercanos, con ob-
jeto de que se vaya familiarizando 
con la disciplina.

4. Cuarta Unidad Didáctica: El 
tratamiento documental: ope-
raciones y herramientas

La cuarta unidad didáctica tiene 
por objeto de estudio el tratamien-
to documental archivístico, esto 
es el conjunto de operaciones y 
herramientas que la Archivística 
como ciencia utiliza para conse-
guir sus fines. No pretendemos en 
este punto, y en esta asignatura, 
en modo alguno, ser exhaustivos 
en el estudio de la praxis archivís-
tica: nuestro único objetivo es que 
el alumno entienda cuáles son las 
distintas operaciones que el profe-
sional debe cumplir para satisfacer 
sus fines.  Se trata únicamente, por 
consiguiente, de una unidad didác-
tica introductora de la gestión do-
cumental administrativa que será 
analizada con profundidad en la 
asignatura siguiente “Documenta-
ción Administrativa”. 

La adquisición, la valoración y 
selección, el expurgo, la organiza-
ción, la descripción, el acceso y for-
mas de comunicación, y la difusión 
documental son las operaciones 
que teóricamente serán analizadas, 
todas ellas repartidas únicamente 
en tres lecciones preliminares. En 
la primera lo relacionado con la 
adquisición y el expurgo, en la se-
gunda lo vinculado al tratamiento 
orgánico-descriptivo de los docu-
mentos, y en la tercera lo referido 
al acceso y difusión.

La metodología docente de esta 
unidad didáctica es un tanto más 
compleja que la de las anteriores. 
A las necesarias clases magistrales 
-minoritarias en esta ocasión-, se 
unen diversas sesiones prácticas 
vinculadas a un objetivo que pro-
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ponemos que el alumno obtenga 
en esta asignatura: descripción de 
documentos o piezas documen-
tales, dejando para la asignatura 
de tercero la descripción de expe-
dientes administrativos. Asimismo 
dejamos para la “Documentación 
Administrativa” lo referente a las 
prácticas de transferencias, cua-
dros de conservación y clasifica-
ción. Especial notoriedad obtendrá, 
en este punto, la identificación de 
las tipologías documentales más 
frecuentes. Para todo ello, reparti-
remos un dossier de doscientos do-
cumentos de todas las épocas, que 
los alumnos tendrán que describir y 
presentar a modo de cuadernillo de 
prácticas. 

5. Quinta Unidad Didáctica: 
Administración y Legislación 
de Archivos
Esta unidad didáctica tiene como 
objetivos: conocer el régimen ju-
rídico en que se desenvuelven los 
archivos y documentos, encuadrar 
el sistema archivístico dentro de un 
sistema de información, examinar 
la misión de los organismos inter-
nacionales de archivos y analizar el 
perfil profesional del archivero.

Una vez entendido el tratamiento 
archivístico es conveniente conocer 
el ordenamiento jurídico específico, 
recogido en normas de diverso ran-
go y ámbitos de aplicación, impres-
cindible para delimitar el espacio 
de la archivística. Al mismo tiempo, 
al alumno le corresponde conocer 
en este momento, la composición 
de los diferentes sistemas archivís-
ticos, el papel cada vez mayor de la 
política internacional de Archivos.

En consecuencia, son cuatro las 
lecciones que forman parte de esta 
unidad: la legislación y reglamenta-
ción archivística; las redes y siste-
mas de archivos, la política interna-
cional de archivos y las categorías 
y funciones del archivero/gestor de 
la información.

En lo referido a la metodología do-
cente compaginaremos las clases 
magistrales, acompañadas de pre-
sentación multimedia, con comen-
tarios y lecturas que el profesor 
facilitará, con particular atención a 
las Leyes de Patrimonio Histórico.

6. Sexta Unidad Didáctica: 
Tecnologías de la Información 
en la Gestión de Archivos.

En nuestro ámbito, es a todas lu-
ces constatable cómo la revolución 
tecnológica ha aportado una nueva 
visión al mundo de los archivos. La 
automatización y las telecomunica-
ciones, que han supuesto enormes 
progresos tecnológicos a escala 
global, suponen en Archivística 
unos nuevos enfoques que per-
miten desarrollar, en profundidad 
y con mayor extensión, funciones 
archivísticas vinculadas a la ges-
tión y la difusión de los fondos do-
cumentales. En consecuencia, los 
archiveros, implicados en la iden-
tificación y preservación de docu-
mentos, tienen, como resultado 
lógico de esta misión, el deber de 
estar interesados en la tecnología 
de la información. 

De este modo, los objetivos que 
nos proponemos son los siguientes: 
en primer lugar, adaptar al discente 
a los entornos archivísticos auto-
matizados mediante el manejo de 
los distintos programas de gestión 
de archivos, capacitarlo para que 
conozca las diversas etapas de la 
automatización y su planificación, e 
iniciarle en el tratamiento digital de 
la documentación; en segundo lu-
gar, enseñar las posibilidades que 
ofrece Internet para dar a conocer 
el archivo, de qué forma pueden 
utilizarse las páginas Webs como 
instrumentos interactivos de for-
mación, y, en este contexto, cómo 
la formación de usuarios se revela 
como un instrumento esencial en 
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el proceso de comunicación; y en 
tercer lugar, analizar, aunque sólo 
sea de forma introductoria, -ya que 
es materia concreta de la asigna-
tura de tercer curso- el documento 
electrónico, con los consiguientes 
cambios de forma del documento 
tradicional y sus modificaciones en 
los métodos de trabajo.

En consecuencia, son tres las 
lecciones en que se articula la uni-
dad didáctica: en la primera, se 
especifica lo concerniente a los 
sistemas de automatización de ar-
chivos, en la segunda se estudia la 
presencia de Internet en nuestra 
disciplina, y en la tercera se ana-
lizan elementalmente los “nuevos“ 
documentos electrónicos.

La metodología docente consis-
tirá en clases magistrales, acom-
pañadas de presentación multime-
dia, y clases prácticas: manejo de 
los distintos programas de gestión 
de archivos cedidos por empresas 
e instituciones, la utilización del 
escáner para la digitalización de 
determinados documentos facili-
tados por el profesor, la conexión 
a Internet para analizar diferentes 
páginas Webs de recursos archivís-
ticos, etc. Asimismo, los alumnos 
realizan como práctica obligatoria  
en grupo una página Web que sirva 
de instrumento de formación inte-
ractiva del usuario. 

7. Séptima Unidad Didáctica: 
Edificios y conservación de 
documentos

Si hasta ahora nos habíamos fijado 
en el Archivo como contenido, es 
necesario que también dediquemos 
algún tiempo al Archivo como con-
tinente. A esta finalidad va dedica-
da la presente unidad didáctica. 

Los objetivos que nos plantea-
mos son: familiarizar al estudian-
te con la planificación y diseño de 
edificios e instalaciones de archivo 
para facilitar la colaboración con 
otros profesionales en esta tarea, 

proporcionar un conocimiento bási-
co de las causas y efectos que pro-
vocan el deterioro de los documen-
tos, y concienciar a los alumnos de 
las diferencias entre prevención y 
curación de los documentos y de la 
necesidad de los controles de con-
servación.

Así, son dos las lecciones que 
componen la unidad: una primera, 
dedicada a la planificación del edi-
ficio, su mobiliario y sus medidas 
ambientales y de seguridad, y una 
segunda, consagrada al estudio de 
los factores de degradación de los 
documentos, su preservación y las 
importantes técnicas de la restau-
ración. Como metodología docente, 
al margen de las necesarias clases 
teóricas, utilizaremos procedimien-
tos prácticos.  Así, se repartirán en 
clase diversos planos de archivos 
para evaluar sobre el papel cada 
una de las dependencias que los 
componen. Ello dará lugar a du-
das y a un constructivo debate. Al 
mismo tiempo, se proporcionará 
un dossier con distintas sistemas 
y soluciones mobiliarias. Segui-
damente, y de forma voluntaria, 
nos desplazaremos a dos archivos 
cercanos con objeto de que los 
discentes observen las diferencias 
que pueden llegar a darse en este 
sentido.

8. Octava Unidad Didáctica: 
Archivística Especial

En una Asignatura que pretende in-
troducir la disciplina, se hace nece-
saria una unidad didáctica como la 
actual que proporcione a los estu-
diantes una formación básica sobre 
los diferentes tipos de archivos. Al 
mismo tiempo, de forma muy so-
mera, nos proponemos informar al 
discente sobre las distintas seccio-
nes y fondos documentales custo-
diados en los archivos estudiados y 
exponer las tipologías documenta-
les más importantes conocidas en 
cada uno de los archivos. Evidente-
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mente será un estudio muy somero, 
pero nos bastará con que el alumno 
entienda la diversidad de archivos.

En consecuencia, esta unidad 
contendrá cuatro lecciones: una 
primera dedicada al estudio de los 
Archivos Históricos, tanto los de la 
Administración central, regionales 
y de distrito, como los históricos 
provinciales; una segunda, con-
cerniente a los Archivos de la Ad-
ministración central, centrales e 
intermedios de la Administración 
Civil, los de la Administración de 
Justicia, etc.; la tercera, vincula-
da al análisis de los Archivos de 
las Administraciones Autonómicas 
y Locales; y, por último, la cuarta, 
centrada en el estudio de los archi-
vos privados, tanto los familiares y 
personales, como los eclesiásticos 
y los, cada vez, de mayor importan-
cia, archivos de empresa.

La metodología docente seguirá 
consistiendo en clases teóricas que 
irán acompañadas de clases prác-
ticas, que en este caso consistirán 
en completar nuestro periplo de vi-
sitas guiadas a archivos de nuestro 
entorno. 

Veamos el programa:

PRIMERA UNIDAD DIDÁCTICA

LECCIÓN 1. Introducción a la Asignatura

1.1. Objetivos y metodología do-
cente

1.2. El Programa
1.3 Fuentes de información ar-

chivística

LECCIÓN 2: La asignatura en el contexto de 
la titulación

2.1. Origen e inserción de la asig-
natura en los Planes de Estudios de 
Biblioteconomía y Documentación

2.2. Ajuste de la asignatura en el 
Plan de Estudios 

2.3. El modelo de formación del 
Diplomado en la titulación

SEGUNDA UNIDAD DIDÁCTICA.

Fundamentos teóricos de la Ar-
chivística

LECCIÓN 3: Periodos y factores socio-cultura-
les de la historia de la archivística

3.1. Estado de la cuestión y pe-
riodizaciones

3.2. Períodos para una historia 
de la archivística  

3.3. Factores socio-culturales 
para una historia de la archivística

LECCIÓN 4: Concepto, objeto y delimitación 
de la Archivística

4.1. Definición y objeto de la Ar-
chivística

4.2. Límites y campos de acción 
de la Archivística

4.3. El carácter científico de la 
Archivística

LECCIÓN 5: Principios básicos de la teoría ar-
chivística: el Principio de Procedencia

5.1. El Principio de Procedencia
5.2. Otros principios: Principios 

Archivísticos de Clasificación
5.3. Conclusión: el método ar-

chivístico

LECCIÓN 6: La Archivística y las Ciencias de la 
Documentación

6.1. Complementariedad de las 
Ciencias de la Documentación: 
Analogías

6.2. Diferencias de la Archivísti-
ca con los campos afines

6.3. Hacia la formación armoni-
zada

LECCIÓN 7: La Archivística y sus disciplinas 
auxiliares

7.1.  Relaciones con las Ciencias 
y Técnicas Históricas

7.2. Relaciones con las Ciencias 
de la Administración y del Derecho

7.3. Relación con las Tecnologías 
de la Información
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TERCERA UNIDAD DIDÁCTICA

El objeto de la Archivística

LECCIÓN 8: El Archivo: Fines, funciones y ac-
tividades

8.1. Delimitación de la naturale-
za del archivo a partir de sus dife-
rentes definiciones

8.2. Clasificación de los archivos 
8.3. Funciones de los archivos

LECCIÓN 9: El documento archivístico: el ciclo 
vital

9.1. Introducción. Concepto ge-
nérico de documento y sus vincula-
ciones con la Archivística.

9.2. Determinación conceptual 
del documento archivístico

9.3. Atributos, valores y edades 
de los documentos archivísticos

LECCIÓN 10: Las agrupaciones documentales

10.1.  Concepto de agrupación 
documental

10.2. Agrupaciones naturales
10.3. Agrupaciones artificiales

CUARTA UNIDAD DIDÁCTICA

El tratamiento documental: Ope-
raciones y Herramientas

LECCIÓN 11: Adquisición, valoración y expurgo 
de los documentos

11.1. El ingreso de los documen-
tos

11.2. La valoración de los docu-
mentos

11.3. El expurgo de los docu-
mentos

LECCIÓN 12: El tratamiento orgánico-descrip-
tivo de los documentos

12.1. Lección introductora: la or-
ganización y la descripción como 
fundamento archivístico

12.2. La organización de los do-
cumentos

12.3. La descripción

LECCIÓN 13: El acceso y la difusión de los 
documentos: el usuario de archivos

13.1. El acceso y formas de co-
municación de los documentos

13.2. La difusión de los archivos: 
su dimensión cultural

13.3. Los usuarios de archivos

QUINTA UNIDAD DIDÁCTICA

Administración y Legislación de 
Archivos

LECCIÓN 14: Legislación y reglamentación 
archivísticas

14.1. Introducción:La legislación 
y reglamentación archivísticas

14.2. Legislación internacional
14.3. Legislación archivística del 

Estado 

LECCIÓN 15: Redes y Sistemas de Archivos.

15.1. Concepto de Sistema de 
Archivos

15.2. El Sistema Archivístico del 
Estado 

15.3. El Sistema Archivístico de 
la Comunidad Autónoma 

LECCIÓN 16: Política Internacional de Archivos

16.1. Los organismos internacio-
nales de archivos

16.2. Los programas internacio-
nales

16.3. La Comunidad Europea y 
los DLM Forum on Electronic Re-
cord

LECCIÓN 17: El personal de los archivos: el 
archivero/gestor de la información y sus fun-
ciones

17.1. El Archivero y sus funciones
17.2. Formación Profesional
17.3. Las Asociaciones Profesio-

nales

SEXTA UNIDAD DIDÁCTICA

Tecnologías de la Información en 
la gestión de Archivos
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LECCIÓN 18: Archivos y tecnologías de la in-
formación

18.1. La automatización de ar-
chivos: principios básicos

18.2. Etapas de la automatiza-
ción archivística

18.3. La digitalización de docu-
mentos

LECCIÓN 19: La presencia de internet en el 
archivo: el usuario virtual

19.1. La presencia de Internet en 
los archivos

19.2. Internet como vía de infor-
mación: recursos de interés archi-
vístico

19.3. El usuario virtual

LECCIÓN 20: Los nuevos documentos de ar-
chivo: los documentos electrónicos

20.1. Marco conceptual del do-
cumento electrónico

20.2. Tipos de documentos elec-
trónicos

20.3. Soportes electrónicos: 
Formatos de los documentos elec-
trónicos.

SÉPTIMA UNIDAD DIDÁCTICA

Edificios y Conservación de Do-
cumentos

LECCIÓN 21: El edificio y las instalaciones. El 
Archivo como continente.

21.1. El edificio y su emplaza-
miento

21.2. Mobiliario y equipamiento 
básico

21.3. Las medidas ambientales y 
de seguridad

LECCIÓN 22: Conservación de documentos: 
factores de degradación, preservación y res-
tauración

22.1. Factores de degradación 
de los documentos

22.2. Preservación y seguridad 
de los documentos

22.3. Restauración de los docu-
mentos

OCTAVA UNIDAD DIDÁCTICA
Archivística Especializada

LECCIÓN 23: Archivos Históricos Españoles

23.1. Los Archivos Históricos de 
la Administración Central. 

23.2. Los Archivos Regionales y 
de Distrito

23.3. Los Archivos Históricos 
Provinciales

LECCIÓN 24: Archivos de la Administración 
Central

24.1. Los Archivos de la Adminis-
tración Civil

24.2. Los Archivos de la Admi-
nistración de Justicia

24.3. Otros Archivos

LECCIÓN 25: Archivos de la Administración 
Autonómicas y Locales

25.1. Archivos de la Administra-
ción Autonómica

25.2. Archivos de la Administra-
ción Local

25.3. Una panorámica del con-
torno

LECCIÓN 26: Archivos Privados

26.1. Archivos familiares y per-
sonales

26.2. Archivos eclesiásticos
26.3. Archivos de empresa
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2.3. PRESENTACIÓN DEL PRO-
GRAMA DOCENTE: “DOCU-
MENTACIÓN ADMINISTRATI-
VA”

1. Primera Unidad Didáctica: 
Introducción a la Asignatura

Al igual que hicimos con el pro-
grama de “Archivística General”, 
la primera unidad didáctica debe 
ofrecer a los alumnos un marco 
introductorio de la asignatura. Así, 
expondremos los objetivos de la 
disciplina, presentaremos los crite-
rios metodológicos, describiremos 
el programa de la asignatura, co-
mentaremos los criterios de eva-
luación e informaremos acerca de 
las principales fuentes de informa-
ción. Igualmente, insertaremos la 
asignatura el plan  de estudios.

Para la exposición de todos estos 
objetivos estructuraremos la unidad 
didáctica en dos lecciones. Al mis-
mo tiempo, por las características 
peculiares que presenta todo estu-
dio introductorio, requeriremos de 
clases magistrales acompañadas 
de presentaciones multimedia. Por 
otro lado, como solemos hacer en 

todas las asignaturas, pasaremos 
a los alumnos una encuesta, que 
en este caso también tendrá visos 
de control de contenidos. Se per-
siguen dos objetivos: por un lado, 
intentar hacer recordar los conteni-
dos adquiridos en la asignatura im-
partida con anterioridad  y, por otro, 
preguntar por la visión del concepto 
de Documentación Administrativa .

2. Segunda Unidad Didáctica: 
Conceptualización de la disci-
plina

La segunda unidad didáctica tiene 
por objeto fundamental conceptua-
lizar la disciplina en cuestión. Para 
ello, analizaremos el concepto de 
Documentación Administrativa, con 
especial atención a la denominada 
por algunos autores como Docu-
mentación Administrativa Interna. 
Asimismo, estudiaremos el concep-
to Gestión Documental en Archivos. 
En consecuencia, concluiremos 
que el concepto de Documentación 
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Administrativa está íntimamente 
vinculado al de Archivística. 

De este modo, la presente uni-
dad queda articulada en cuatro 
lecciones. La primera analiza el 
concepto de Documentación Ad-
ministrativa, y de forma especial 
la generada por las propias organi-
zaciones para el desarrollo de sus 
actividades y funciones; la segun-
da, a modo de instrucción histórica 
de la gestión documental, estudia 
los orígenes y consolidación del 
Record Management en Estados 
Unidos;  la tercera, por su parte, se 
encarga de examinar el concepto 
y desarrollo teórico de la Gestión 
de Documentos Administrativos, 
siguiendo para ello la metodología 
buckloniana de “contextos teóri-
cos”. De este modo, estudiaremos 
la teoría del record management 
desde los contextos funcional, pro-
fesional e intelectual, y los diversos 
modelos de gestión de documen-
tos; y por último, la cuarta lección 
está consagrada al estudio del aná-
lisis y diseño de los sistemas de 
gestión de documentos, fijándonos 
especialmente en las diversas eta-
pas para su implantación.

La metodología docente esta-
rá basada en la lección magistral, 
necesaria para cualquier concep-
tualización disciplinaria. Al mismo 
tiempo, generaremos debates en 
torno a cuestiones vinculadas como 
Archivística versus Gestión Docu-
mental, la necesidad de la gestión 
documental administrativa en las 
organizaciones, o la exigencia de 
políticas de información al respec-
to. Por otro lado, los alumnos reali-
zarán cuadros comparativos simpli-
ficadores de los diferentes modelos 
teóricos de gestión documental, 
para observar así las semejanzas y 
diferencias que ofrecen. El trabajo 
práctico se elaborará por grupos 
de dimensiones regulares y auto-
formados. Por último, se propugnan 
determinadas lecturas que serán 
posteriormente comentadas.

3. Tercera Unidad Didáctica: 
Operaciones y Herramientas

Sobre la base de las unidades di-
dácticas anteriores, en ésta se 
aborda la parte puramente aplicada 
de la asignatura. Sin olvidar el en-
foque integrado que defendemos, 
esta unidad didáctica incluye el es-
tudio de las principales operaciones 
necesarias para una gestión/trata-
miento eficaz de los documentos y 
de las herramientas e instrumentos 
de dichas operaciones, agrupadas 
en torno a las principales funciones 
del trabajo archivístico, tal y como 
constatamos de forma introduc-
toria en la asignatura de segundo 
curso. 

El estudio que pretendemos 
abordar en esta unidad didáctica 
será eminentemente operativo y, 
por consiguiente, de una gran car-
ga práctica, incidiendo en las dis-
tintas operaciones indicadas en las 
fases de creación, mantenimiento, 
uso y disposición. Igualmente, te-
nemos como objetivos: el aprender 
los criterios y métodos de valora-
ción y sus posibles aplicaciones; 
saber construir, en base a lo apren-
dido, un calendario de disposición, 
y conocer sus aplicaciones en la 
determinación y cumplimiento de 
las transferencias; saber elaborar y 
aplicar un cuadro de clasificación; 
conocer la metodología descripti-
va y saber elaborar distintos ins-
trumentos de descripción; y hacer 
comprender que el fin último del 
archivo es procurar el uso de los 
documentos y proporcionar acceso 
a los mismos.

De este modo, la unidad didác-
tica queda estructurada en cuatro 
lecciones: la primera, estudia las 
operaciones vinculadas al ingre-
so de documentos, especialmente 
transferencias; la segunda, exa-
mina las operaciones relacionadas 
con la valoración y selección do-
cumental; la tercera, con el trata-
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miento orgánico-descriptivo de los 
documentos; y la cuarta, con el ac-
ceso y uso documental.

En cuanto a la metodología do-
cente a emplear, como decimos, 
será eminentemente práctica. 
Bien es cierto que cada una de 
las lecciones partirá de una breve 
exposición teórica para que, pos-
teriormente, el alumno aplique los 
métodos y técnicas aprendidas. 
Así, los alumnos deberán realizar 
las siguientes prácticas en el trans-
curso de esta unidad didáctica: un 
proceso de transferencia, para lo 
cual deberán saber complementar 
las correspondientes relaciones 
de entrega proporcionados los da-
tos concretos; valoración de de-
terminadas series documentales 
efectuadas sobre presupuestos 
establecidos por el profesor, con 
objeto de confeccionar un pequeño 
calendario de conservación (reglas 
de conservación); comparación de 
diferentes cuadros de clasificación, 
con el fin de que posteriormente los 
alumnos sean capaces de elaborar 
uno conferidos todos los detalles 
correspondientes; y descripción de 
expedientes administrativos . En 
consecuencia, transferencias, ca-
lendario de conservación, cuadro 
de clasificación y descripción de 
expedientes conformarán la inmen-
sa mayoría de las horas destinadas 
a  esta unidad didáctica. Al mismo 
tiempo, se repartirá un grueso dos-
sier con casos prácticos que debe-
rán ser resueltos fuera del aula y 
presentados para su corrección y 
consulta en horas de tutorías. Por 
último, en el aula de ordenadores 
el alumno accederá a los Web de 
algunos archivos y conocerá sus 
posibilidades de acceso.

4. Cuarta Unidad Didáctica: 
Normalización
La cuarta unidad didáctica tiene 
por objeto de estudio la normaliza-
ción. Varios son los objetivos que 

nos proponemos: determinar las 
principales causas que han provo-
cado la escasez de desarrollo nor-
mativo en los archivos y percibir 
los beneficios que pueden aportar; 
conocer cómo el proceso normati-
vo debe afectar  a todas las áreas 
del trabajo archivístico, desde los 
conceptos y terminología, hasta la 
tecnología o el tratamiento opera-
tivo;  discernir los distintos niveles 
de normas posibles y comprender 
que todos son susceptibles de ser 
desarrollados y aplicados en el 
mundo de los archivos; descubrir 
la importancia de la normalización 
de las diferentes operaciones, con 
especial énfasis en la descripción; 
conocer la evolución del proceso 
normativo internacional de la des-
cripción archivística y su resultado: 
la ISAD (G)2 y la ISAAR (CPF), etc.; 
y. por último, apreciar las ventajas 
de ambas normas, distinguir sus 
problemas y saber aplicarlas en el 
proceso descriptivo.

En consecuencia, la unidad di-
dáctica queda articulada en dos 
lecciones: una primera relacionada 
con el desarrollo normativo de los 
últimos tiempos, de talante más 
teórico; y una segunda, que se 
fija más en la normalización en la 
descripción, fijándonos en las ISAD 
(G)2 y las ISAAR (CPF).

Como metodología docente, tal 
y como ocurre siempre, comenza-
remos con una razonada presenta-
ción teórica, esto es, partiremos de 
un planteamiento genérico y discu-
rriremos hacia la normalización de 
las operaciones. Así, nos detendre-
mos en la exposición teórica de las 
normas ISAD (G)2 e ISAAR (CPF), 
etc. Al mismo tiempo se realizarán 
trabajos prácticos de descripción 
a distintos niveles. Para ello, los 
alumnos se reunirán en grupos que 
trabajarán primero en el aula, y más 
tarde con documentación de archi-
vo, trabajos que posteriormente se 
expondrán en clase.



84

Re
vi

st
a 

M
ex

ic
an

a 
de

 C
ie

nc
ia

s 
de

 la
 In

fo
rm

ac
ió

n
Pu

bl
ica

ció
n 

de
 la

 E
sc

ue
la 

de
 C

ie
nc

ias
 d

e 
la 

In
fo

rm
ac

ió
n,

 U
AS

LP

5. Quinta Unidad Didáctica: El 
contexto electrónico

No podemos dejar de lado las con-
secuencias que sobre el tratamien-
to/gestión de los documentos está 
teniendo la aplicación masiva de la 
tecnología de la información en los 
procesos de trabajo de las organi-
zaciones y las administraciones. 
Este acercamiento permitirá apun-
tar algunas de las respuestas que 
se están proponiendo, y entre ellas, 
una fundamental: la adaptación y/o 
reinvención de la figura profesional 
del archivero y de sus métodos. 

En consecuencia, varios son los 
objetivos que nos proponemos en 
esta unidad didáctica: comprender 
el papel fundamental que juegan 
en la actualidad las denominadas 
tecnologías de la información y las 
consecuencias que tiene en su apli-
cación generalizada sobre los mé-
todos de trabajo y sobre la forma 
del documento; saber cómo puede 
afectar todo ello a los sistemas para 
la gestión de documentos; conocer 
las características del documen-
to electrónico y diferenciarlas; del 
documento tradicional; vislumbrar 
cuál puede ser la tendencia futura 
o estrategia para gestionar/tratar 
los registros electrónicos; saber 
en qué consisten la importancia 
de los modelos metadatos en este 
contexto; conocer de forma muy 
aproximada el metalenguaje SGML 
y comprender el modelo EAD, sus 
posibilidades de aplicación y las 
ventajas de su utilización

La unidad didáctica queda es-
tructurada en dos lecciones: la 
primera relacionada con la impor-
tancia de las nuevas tecnologías, la 
norma EAD y los nuevos lenguajes 
de codificación; y la segunda, que 
tratará de explicar en qué consiste 
lo que se viene denominando como 
el nuevo paradigma científico de la 
Archivística.

Evidentemente, emplearemos 

como metodología docente la clase 
magistral, apoyada por proyeccio-
nes de esquemas. Al mismo tiem-
po, como complemento práctico 
presentaremos diversos ejemplos 
de uso de SGML, con aplicación 
EAD. En este sentido, el alumno, en 
la sala de ordenadores, contactará 
con diferentes servidores para en-
contrar aplicaciones en este sen-
tido. Por último, y como elemento 
sustancial, comentaremos alguna 
bibliografía interesante sobre el 
“determinismo tecnológico” y sus 
implicaciones, que será aprovecha-
do como elemento de debate.

6. Sexta Unidad Didáctica: Ad-
ministración Pública y legisla-
ción administrativa

Si hasta aquí la asignatura ha es-
tado vinculada a la gestión/ tra-
tamiento de la documentación, 
esto es, metodología archivística, 
a continuación proponemos dos 
breves unidades didácticas que se 
encuentran relacionadas con la Ad-
ministración y los documentos que 
éste genera. Es evidente que una 
asignatura de “Documentación Ad-
ministrativa” no puede obviar estos 
temas.

Así, la sexta unidad didáctica 
se refiere a la Administración y 
Legislación Administrativa, articu-
lada, por tanto, en dos lecciones: 
una primera, que estudia, a modo 
de introducción, la Administración 
Pública española (bases concep-
tuales, órganos, bases de datos), 
y una segunda que analiza la legis-
lación administrativa (leyes de Pro-
cedimiento Administrativo Común, 
de accesibilidad documental, docu-
mentación electrónica, etc.).

En lo referido a la metodología 
docente compaginaremos las cla-
ses magistrales, acompañadas de 
presentación multimedia o transpa-
rencias, con comentarios y lecturas 
que el profesor facilitará, con par-
ticular atención a la Ley del Proce-
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dimiento Administrativo. Son muy 
rentables los trabajos comparativos 
de las diferentes normativas inter-
nas al respecto para las Comuni-
dades Autónomas que los alumnos 
pueden localizar vía internet para 
posteriormente exponerlo en clase.

7. Séptima Unidad Didáctica: 
Los documentos administra-
tivos

La última unidad didáctica se refie-
re al análisis del documento admi-
nistrativo como objeto de estudio, 
junto al archivo administrativo, de 
la disciplina.

Varios son los objetivos plan-
teados: analizar el concepto del 
documento administrativo, sus fun-
ciones y características que le de-
terminan como tal; hacer entender 
la necesidad de la regularización 
normativa y control de los docu-
mentos administrativos; estudiar 
algunas de las clasificaciones do-
cumentales administrativas; lograr 
que el alumno identifique los dife-
rentes tipos documentales admi-
nistrativos; examinar el expediente 
administrativo: su origen, clasifica-
ción, partes y procedimiento; y, por 
último, conocer relevantes planes 
de modernización del procedimien-
to administrativo para la Adminis-
tración Pública.

 En consecuencia, la unidad di-
dáctica queda estructurada en tres 
lecciones: la primera, dedicada al 
estudio del concepto de documento 
administrativo; la segunda, intere-
sada en la clasificación de los mis-
mos; y la tercera, consagrada al es-
tudio del expediente administrativo.

La metodología docente será 
fundamentalmente empírica, aun-
que contemos con estudios teó-
ricos introductorios (concepto de 
documento administrativo, clasifi-
caciones, etc.). Para los ejercicios 
prácticos se repartirá un dossier 

con un importante número de do-
cumentos administrativos de dife-
rentes tipologías. Algunos de ellos 
-uno para cada tipología- serán 
explicados en clase (identificación 
y estructura, lenguaje administra-
tivo, etc.), y el resto deberán ser 
identificados y analizados por el 
discente. Por otro lado, se repartirá 
un segundo dossier de expedientes 
administrativos, algunos de ellos 
ordenados naturalmente, que se-
rán aprovechados para explicar en 
clase el procedimiento administra-
tivo seguido. Otros, sin embargo, se 
distribuirán desordenados con el 
fin de que el alumno logre identifi-
car el procedimiento administrativo 
y ordene el expediente. Es necesa-
rio recordar en este punto, que los 
conocimientos adquiridos serán 
fundamentales para la descripción 
de expedientes. 

PRIMERA UNIDAD DIDÁCTICA

Introducción a la Asignatura

LECCIÓN 1: Introducción a la Asignatura

1.1. Objetivos y metodología do-
cente

1.2. El Programa
1.3 Fuentes de información

LECCIÓN 2: La asignatura en el contexto de 
la formación del bibliotecario y documentalista

2.1. Origen e inserción de la asig-
natura en los Planes de Estudios de 
Biblioteconomía y Documentación

2.2. Ajuste de la asignatura en el 
Plan de Estudios 

2.3. El modelo de formación del 
Diplomado en la titulación

SEGUNDA UNIDAD DIDÁCTICA

Conceptualización de la Discipli-
na

LECCIÓN 3: Concepto de Documentación Ad-
ministrativa
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3.1. La Documentación Adminis-
trativa como parte integrante de las 
Ciencias de la Documentación

3.2.  Concepto de Documenta-
ción Administrativa: Estado de la 
cuestión 

3.3.  El objeto de estudio: La 
Documentación Administrativa In-
terna.

LECCIÓN 4: Orígenes y consolidación del Re-
cord Management

4.1. Introducción: Breve evolu-
ción del tratamiento de registros 
desde la Antigüedad al s. XX

4.2. La consolidación del Record 
Management: el caso de Estados 
Unidos

4.3. Conclusiones

LECCIÓN 5: Concepto y desarrollo teórico de 
la Gestión de Documentos

5.1. Concepto de la Gestión de 
Documentos

5.2.  El desarrollo teórico de la 
Gestión de Documentos

5.3. Modelos de Gestión de Do-
cumentos

LECCIÓN 6: Análisis y diseño de los sistemas 
de Gestión de Documentos

6.1. Lección introductora: el di-
seño de los Sistemas de Gestión de 
Documentos como necesidad

6.2. Etapas en la implantación 
de un Sistema de Gestión de Docu-
mentos

6.3. Conclusión: la implicación 
del personal como requisito

TERCERA UNIDAD DIDÁCTICA

Operaciones y Herramientas

LECCIÓN 7: Ingreso de documentos

7.1. El ingreso ordinario: concep-
to de transferencia

7.2. Planificación de las transfe-
rencias

7.3. Los ingresos extraordinarios

LECCIÓN 8: Valoración y selección documen-
tal

8.1. Teoría de la valoración
8.2. La selección 
8.3. El calendario de conserva-

ción

LECCIÓN 9: Organización y descripción docu-
mental

9.1. La clasificación
9.2.  La ordenación
9.3. La descripción documental 

LECCIÓN 10: Acceso y uso documental

10.1. El derecho de acceso a los 
documentos. Metodología

10.2. Tipos de usuarios
10.3. Los instrumentos de con-

trol del servicio

CUARTA UNIDAD DIDÁCTICA

Normalización

LECCIÓN 11: El desarrollo normativo

11.1. Causas del tradicional ale-
jamiento de la normalización

11.2. Niveles normativos 
11.3. La necesidad de la norma-

lización

LECCIÓN 12: La normalización en la descrip-
ción: la ISAD (G) y la ISAAR (CPF)

12.1. La normalización en la des-
cripción de archivos

12.2. La Norma Internacional 
General de Descripción Archivística 
ISAD (G) 2

12.3.  La Norma Internacional 
sobre encabezamientos autoriza-
dos archivísticos relativos a entida-
des, personas y familias: la ISAAR 
(CPF). 

QUINTA UNIDAD DIDÁCTICA
El Contexto Electrónico

LECCIÓN 13: El determinismo tecnológico: La 
norma EAD y los nuevos lenguajes de codi-
ficación

13.1. El documento y su contexto 
electrónico
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13.2. Metadatos y metalengua-
jes 

13.3. La EAD (Endoded Archival 
Description)

LECCIÓN 14: El nuevo modelo científico

14.1. Aproximación histórica: los 
inicios del nuevo modelo científico

14.2. Indisponibilidad de los 
principios tradicionales

4.3. Nuevas tendencias para la 
Gestión de los Documentos Electró-
nicos

SEXTA UNIDAD DIDÁCTICA

Administración Pública y Legis-
lación Administrativa

LECCIÓN 15: La Administración Pública espa-
ñola

15.1. La Administración: Bases 
conceptuales

15.2. La documentación de las 
Administraciones Públicas

15.3. Las bases de datos de las 
Administraciones Públicas españo-
las

LECCIÓN 16: Legislación administrativa

16.1. La Ley de Régimen Jurídico 
de las Administraciones Públicas y 
del Procedimiento Administrativo 
Común

16.2. La accesibilidad documen-
tal

16.3. El reconocimiento legal de 
los documentos electrónicos

SÉPTIMA UNIDAD DIDÁCTICA

Los Documentos Administrativos

LECCIÓN 17: Concepto de Documento Admi-
nistrativo

17.1. Funciones y características 
del Documento Administrativo

17.2. Estructura y regularización 
de los documentos administrativos

17.3. El lenguaje administrativo

LECCIÓN 18: Clasificación de documentos 
administrativos

18.1. Tipologías básicas
18.2. Clasificación del MAP
18.3. Conclusiones: la necesidad 

de diseñar y normalizar los docu-
mentos administrativos

LECCIÓN 19: El expediente administrativo

19.1. Aproximación histórica
19.2. Clasificación y partes del 

expediente
19.3. El procedimiento adminis-

trativo

3. Conclusiones

1) Entendemos la archivística 
como la ciencia documental que 
tiene por objeto el estudio de los 
archivos como sistemas de infor-
mación, fundamentada en la gene-
ración, tratamiento, y difusión de la 
documentación a partir del respeto 
al que la misma recibió en la enti-
dad donde se originó como principio 
universalmente válido e inalterable, 
y cuyo fin es hacer recuperable la 
información documental, con el ob-
jetivo de servir de base en el proce-
so de toma de decisiones, otorgar 
garantía y generar conocimientos 
nuevos. 

2) Asimismo, entendemos por 
archivo el sistema de información 
constituido por uno o más sistemas 
orgánicos de documentos, inde-
pendientemente de la fecha, forma 
o soporte material, producidos, re-
cibidos o acumulados naturalmente 
por cualquier persona –física o jurí-
dica, pública o privada- en el ejer-
cicio de sus funciones, actividades 
y procedimientos, reunidos, orga-
nizados y conservados mediante 
principios y metodología científica, 
como garantía de derecho y como 
fuentes de información, en un de-
pósito gestionado por personal 
cualificado, para obtener una ges-
tión de calidad.

3)  Por último, entendemos por 
Gestión documental el conjunto de 
operaciones y técnicas del área de 
la gestión administrativa general 
que se ocupa de los documentos 
durante su creación, mantenimien-
to, utilización y disposición final, 
que tiene por objeto conseguir la 
eficiencia y la economía de los ar-
chivos mediante la simplificación 
de los sistemas de creación docu-
mental, la mejora de los sub-siste-
mas de clasificación, conservación 
y eliminación, y descripción y recu-
peración, con el propósito final de 
conseguir una eficaz gestión de la 
información.

4) Basado en estas bases teó-
ricas se presenta un programa 
docente para dos asignaturas (“Ar-
chivística General” y “Documenta-
ción Administrativa”) estructurado 
en unidades didácticas, lecciones 
y apartados para cada uno de los 
puntos teóricos expuestos.

5) En definitiva, partiendo de la 
reflexión teórica se llega a la apli-
cación docente donde los criterios 
de flexibilidad en el programa, la 
adecuación al contexto y sistema-
tización en los contenidos son la 
base de la metodología docente 
propuesta.


