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Resumen

Pretendemosesclarecerdemanerasimplificadalosconcep-
tosde Archivistica, Archivoy Gestién Documental, parades-
pués,siguiendolasbasestedricasexplicitadas,proponeruna
estructuradocenteyexponerlasunidadesdidacticas,leccio-
nesy apartados de los Programas Docentes de dos asigna-
turasyuxtapuestas:“ArchivisticaGeneral”y“Documentacion
Administrativa”.Endefinitiva, partiendodelareflexiéntedrica
sellegaalaaplicacion docentedondelos criterios deflexibi-
lidadenelprograma,laadecuaciénalcontextoysistematiza-
ciénenloscontenidossonlabasedelametodologiadocente
propuesta.

Palabras claves: Archivistica, Archivo, Documento de Archivo, Gestion Do-
cumental, Programa docente.

Abstract

Weintendto clarify the conceptsinasimplified way of Archi-
ves,ArchiveandDocumentManagement,andthen,following
theexplicittheoretical basis, to propose astructureand pre-
sentteachinglearningunits,lessonsandcurriculaawayfrom
thejuxtapositionoftwosubjects:general Archives”and“Ad-
ministrativeDocumentation.”Inshort,basedonthetheoreti-
calapplicationwillreachtheteacherwherethe criteria offle-
xibilityintheprogram,tobringcontextandsystematizingthe
contentsarethebasisoftheteachingmethodologyproposal.
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Bases Conceptuales del pro-
grama docente

1.1.QUEENTENDEMOS PORAR-
CHIVISTICA.

Siuno observa laliteratura, podra
observar como existe una amplia
gama de definiciones de Archivis-
tica. Todas ellas tratan de aportar
matices que se presuponen nove-
dosos y que la dotan de una base
cientifica sélida. Sin embargo, y a
pesardeestarealidad,sonmuypo-
coslosautores que establecende-
finicionesprecisasyestructuradas.
Tres podrian ser las caracteristicas
quedebevertebrartodadefinicion:
la consideracion de la archivistica
comocienciaotécnica,losejesque
podrianvertebrarlacomocienciay
la caracterizacion del saber archi-
vistico como saber cientifico. Vea-
mos estos aspectos:

La ArchivisticaentrelaCienciay
la Técnica: debate continuado.

Ha resultado ser, sin lugar a
duda, uno de los puntos mas con-
flictivos a la hora de delimitar el
conceptodenuestradisciplina.Ha
contrapuesto a autores de todos
lostiemposysiguesiendohoy-ya
menos-un tema candente. Segun
hemosobservadopodrianestable-
cerse algunas lineas de opinion:

1.Los que piensan que la Archi-
visticaesunacienciaenformacion,
y que en consecuencia, se trata
naturalmente de unaciencia, pero
no al mismo nivel que las demas,
y que, por tanto, necesita tiempo
paraasentarsusteoriasy metodo-
logia (por ejemplo, Arad).

2. Los que opinan que la Archi-
vistica es una disciplina auxiliar
reforzandosucondiciondeempiri-
ca, técnicay practica y alejandola
de su caracter tedrico y cientifico

(porejemplo, los clasicos Tanodio
Batelli).

3. Los que utilizan el término
decienciaperodesdeunapostura
ambigua y superficial sin especi-
ficar motivos o razones que asi la
justifiquen (porejemplo,Bahmer).
En ocasiones, se utiliza el término
disciplinadeunamaneraimprecisa
(DiccionariodelCIA,Diccionariode
TerminologiaArchivisticadelMinis-
terio de Cultura de Espana, etc.)

4.Por ultimo, los que hablan de
cienciadelaArchivisticabasando-
seentreselementos: en la natura-
lezaintermediariaydocumentalde
los archivos (asi, Stielow, Ribeiro y
da Silva); en la presencia de prin-
cipiosuniversaleseinalterables (el
ejemplo mas claro quiza fuera Lo-
dolini);yensuobjetotedricodees-
tudiodondeaparecenconformadas
cuestiones metodoldgicas (como
es el caso de Briceno, Pereira o
Vagnoni).!

Los ejes de la Ciencia Archivis-
tica.

Todos los autores citados estan
de acuerdo en que la Archivistica
debereunirlossiguienteselemen-
tos para ser considerada como
ciencia:

« En primer lugar, necesidad de
contar con principios tedricos uni-
versales.

« En segundo lugar, disponer
deunmétodo analiticoyempirico
propio,estoes, undelimitado pro-
cedimiento especifico.

« En tercer lugar, poseer un ob-
jeto de practica e investigacion,
esto es, los archivos.

+ Y, por ultimo, un objeto de es-
tudioquedebeserinvestigadocon
unos fines concretos.

El saber archivistico y el saber
cientifico.

'Vid elelencodedefinicionesqueofrecenalgunosproyectosdocentes Citamosyagradecemoslaconsultadelos
deRosaldpezAlonsoProfesoraTitulardelaUniversidaddeSalamancayEsperanzaVelasco,ProfesoraTitulardela
UniversidaddeZaragoza AsimismoglpropioproyectodeAgustinVivasVioreno,ProfesorTitulardelaUniversidad

de Extremadura.
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Entendemos la Archivistica como
unmétodocientificoquehalogra-
do afianzarse durante las Ultimas
décadas, y justificamos nuestra
opinién enlos siguientes puntos?:

1.Enelprocesodelconocimien-
toarchivisticointervienen un des-
tinador (tedrico de la Archivistica),
unosdestinatarios (comunidadar-
chivistica)yunosreferentes(objeto
de investigacion) .

2. Al destinador o tedrico de la
Archivistica se le supone capazde
proporcionarpruebasdeloquedice
yderefutartodoenunciadocontra-
rioocontradictorio.Ademas, todo
nuevoenunciadocientifico,siesta
encontradiccidnconunenunciado
anteriormenteadmitidoapropdsito
del mismo referente, no podra ser
aceptado como valido mas que si
refutaelenunciadoprecedentepor
medio de argumentos y pruebas.
Dichos enunciados se memorizan
(bibliografia) y acumulan parafor-
malizarelprocesodeinvestigacion.

3. Al destinatario se le suponen
las mismas pruebas que al desti-
nador. Por consiguiente, existe un
circulo de personas que se rigen
por el mismo contexto lingliistico
y tedrico. Asi, el saber archivistico
cientificosebasaeneldebate con-
tradictorio:laverdaddelenunciado
ylacompetenciadelqueloanuncia
estansometidasalasentimientode
la colectividad de iguales compe-
tencias.

4. El referente cientifico son los

archivosensudobleconsideracién:
los fondos documentales y su en-
torno.Dichoreferenteesobjetode
ciencia,elementosdeconvicciéna
ser probados.

5. La finalidad de la ciencia ar-
chivistica es buscar su consenso.
Porque si bien el consenso no es
indiciodeverdad,sesuponequela
verdaddeunenunciadonopuede
dejar de suscitar el consenso.

6. La forma de asegurar el de-
bate archivistico es mediante la
investigacion y la didactica. Con
la primera se formulan referentes
compuestosporprincipiostedricos
y procedimientos practicos; y me-
diante la segunda, se introduce al
alumno en la dialéctica de los in-
vestigadores, esto es, en el juego
delaformaciéndelsabercientifico.

7. El saber cientifico exige un
tipo de lenguaje propio. El criterio
deaceptabilidaddeunenunciado
es su valor de verdad. En Archivis-
tica, si bien es cierto que en este
asuntoquedamucho porhacer,se
avanzaenviasdelanormalizacion.

8. El saber cientifico archivisti-
coesuncomponenteindirectodel
lazo social, porlo que se convierte
enprofesiénydalugarainstitucio-
nes. Esto es, las relaciones entre
saberarchivisticoysociedad seex-
teriorizan, pareciendocadavezcon
mayorasiduidadunnuevo”proble-
ma”: el de la relacién de la institu-
Cién cientifica con la sociedad.

Endefinitiva,consideramosque

Seguimoslaexposiciondel YOTARD,J.F"Pragmaticadelsabercientifico”Enlacondicionpostmodernainforme
sobre el saber. Madrid: Catedra, 198, pp. 34-37.

*Hayunaingentebibliografia.Vid BORFOBACH,A."Quecaltenirencomptepertirarendevantunsproposta
desistemaarxivisticuniversitari’Lligall RevistaCatalanad arxivistica,8(1994)idem.”Laintegraciondelsistema
archivisticouniversitarioylagestiondocumentalOp Cit.idem.LagestiéndedocumentosenlasUniversidades.
;Unasoluciénperdurable?”.En:CRUZMUNDET,J.R.(Ed.)Op.Cit.,pp.61-81;BORRAS,J.,LLANSO,J;MO-
RENOA “Losarchivosdelasuniversidadesespanolasentralahistoriaylasociedaddelainformacion”Boletinde
IaANABAD XLVII(1998),pp.9-38;DOLLAR,Ch."Arxiversnigestorsdedocuments:unprogramaperal’erade
lainformacid”Lligall.RevistaCatalanad‘arxivistica,vol 6(1993);MAHER,W.J.Themanagementofcollegeand
universityarchives.Metuchen:ScarecrowPress,1992,ROBERGE M Lagestiondel informationadministrative:
application globale, systématique et systémique. Quebec. Documentor, 1992,
4“CRUZMUNDET,J.R.ManualdeArchivisticaMadrid:FundacionGermanSanchezRuipérez,1996,p.52.



se perfila con mayor nitidez dia a
dia, que el saber archivistico es un
saber legitimado para convertirse
en saber cientifico y no un saber
narrativo. En este sentido, hoy la
Archivistica, tras un importante
desarrolloenlosprincipiosconcep-
tualesyensuaplicacién, presenta
las siguientes caracteristicas:

« Ampliacién del campo de ac-
tuacion.Ennuestraopinioncondos
consecuenciasdegranrelieve:por
unlado,unanuevaconcepciéonde
laArchivisticade perfilintegrador,
y, por otro, la inexorable especia-
lizacién del universo profesional.
Duranteesteperiodo,elespaciode
acciéon de la disciplina archivistica
se ha expandido a la gestién ad-
ministrativa. Encontramos, pues,
una considerable transformacion
conceptualdelobjetoarchivistico,
rebasandoselasinquietudesmera-
mente histéricas para llegarauna
concepcidonglobaldeldocumento.
Elloquedarepresentadomediante
la acuiacion del concepto “ciclo
vital de los documento” que cin-
cela la formalizacién tedrica de la
archivistica.Endefinitiva,elcampo
de accién de los profesionales de
la archivistica se desarrolla sobre-
manera,convirtiéndose, portanto,
ademads de en los habituales cus-
todiosdeladocumentacion histo-
rica,engestoresdocumentalesad-
ministrativos.? En consecuencia, y
comofrutodedichaampliaciéndel
dominio archivistico, se ha llega-

do a una parcelacion del universo
profesional,fundamentalmenteen
los paises del dreaanglosajona, de
matices inquietantes.*

« Expansion cientifica que se
vislumbra en cinco grandes cues-
tiones:unprogresohistoriografico
delaliteraturaarchivistica,impor-
tantedesarrollonormativo,desplie-
guedepoliticasinternacionalesde
archivos con la creacién del Con-
sejoInternacional de Archivos, au-
mentodelnimerodeAsociaciones
Profesionalesy el reconocimiento
de la Archivistica en las Universi-
dades.Evidentementetodasestas
reformas,motivadasengranmedi-
daenelpropiodesenvolvimientode
ladisciplina,originamodificaciones
sustancialesenlosquehaceresdel
trabajoarchivisticouniversitario,y,
en consecuencia, en las necesida-
desinformativas. Ello ha supuesto
quesurjannuevostemasdeinterés
tedrico y metodoldgico, donde la
tecnologiadelainformacién,elré-
gimenjuridicodeladocumentacion
olanormalizaciéntienenuninterés
creciente en los Ultimos afos.®

« Vinculacion con las Ciencias
de la Informacién y Documenta-
cién. Consideramos que el archi-
vo, la biblioteca o el centro de do-
cumentaciénquedanenglobados
conjuntamenteeneldenominado
proceso informativo-documental
inmersoenelcontextodelasCien-
cias de la Informacién. En este

*VidalrespectolalabordelaConferenciadeArchiverosdeUniversidadeshttp:/cau.crue.org/(consultadoenjunio
de2009)Hayunimportantenimerodedocumentosdetrabajoyconclusionesdejornadasdeinteresantevalor,
quevandesdemultiplesdatosinformativossobrelosarchivosuniversitariosareglamentaciones,consideraciones
sobrevaloraciénjdentificaciondescripciongtc.gestiondeladocumentacidnelectronicauniversitariaaplicaciones
informaticasadhoc,recursos,etc.LaCAU,porconsiguiente,comoexponentedelaexpansioncientificadela

archivistica universitaria en Espafa.
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sentido, son constatables algunas
similitudes conceptualeso puntos
de encuentro metodolégicos que
vienen quedando de manifiesto -
no sin ciertas discrepancias- en
la administracién: es el caso de la
gestion de los documentos, el de-
terminismotecnoldgico,elempleo
de los lenguajes documentales o
lafunciéninformativacomofactor
socio-cultural.

+ Su naturaleza como Sistema
de Informacion. La expansién ar-
chivistica y el desarrollo adminis-
trativosetraduceineludiblemente
en una intervencién global de la
documentacidonadministrativage-
nerada consistente en el conjunto
de operaciones y técnicas que se
ocupadelosdocumentosdurante
su creacién, mantenimiento, uti-
lizacion y disposicion final, y que
tiene por objeto conseguir la efi-
cienciay la economia de los archi-
vos mediante la simplificacién de
creacibndocumental,lamejorade
los sub-sistemas de clasificacion,
conservaciényeliminacion,ydes-
cripciényrecuperaciénconel pro-
positofinaldeconseguirunaeficaz
gestiondelainformacién.’Detodo
ello,resultaunafunciénclaramen-
te determinada: la insercién del
archivo en la toma de decisiones,
garantizandoatodoslosnivelesla
disposiciénydiligenciade lainfor-
macion necesaria en el momento
oportuno.Llegadosaestepunto,es
de vital importancia la considera-
ciéndelagestiondelainformacion
administrativa bajola perspectiva
de la teoria de los sistemas. Asi,
los subsistemas de clasificacion,
deconservaciényeliminacion,yde
descripciony recuperacionde do-
cumentossonelsustentosobrelos
queelaboraremoselcuadrodecla-

sificacion, el calendario de conser-
vaciényeliminacion,yelinventario
comosintesisdescriptivarespecti-
vamente.

« Incorporacién de las tecno-
logias de la informacion como
cuestién intrinseca a las tareas
archivisticas. Uno de los atribu-
tos de los ultimos tiempos, y que
de forma sistemdtica aparece ya
como toépico historiografico, es el
que contempla elimpacto que las
tecnologiasdelainformacionestan
suponiendoenlossistemasdeges-
tién de archivos. Asi, sobrevienen
nuevos formatos, surgen inéditas
posibilidadesenlosmétodos,apa-
recenincertidumbresaplicativasy
seoriginaexpectaciénenlasinno-
vaciones. Ello trae consigo varia-
ciones en los métodos de trabajo,
modificaciones de las practicas
y de los principios tedricos acos-
tumbrados,yrecientesestrategias
paraeltratamientoylagestionde
losoriginalesdocumentoselectré-
nicos a través de los metadatos y
sus diferentes aplicaciones.’

Asentadas las bases, estanos
en condiciones de dar nuestra de-
finicién de Archivistica, como “la
cienciadocumental que tiene por
objeto el estudio de los archivos
como Sistemas de Informacion,
fundamentada en la generacion,
tratamiento, y difusién deladocu-
mentacion a partir del respeto al
quelamismarecibié enlaentidad
donde se origind como principio
universalmentevalidoeinalterable,
y cuyo fin es hacer recuperable la
informaciéndocumental,conelob-
jetivodeservirdebaseenel proce-
so de toma de decisiones, otorgar
garantiay generar conocimientos
nuevos”.

6Vid BORRASGOMEZ,)."Lesrelacionsentreelsarxiverselsproductosdedocuments’Janus-Lligall VConferen-
ciaEuropeadeArchivos:lasbasesdelaprofesion,VlJornadasd'arxivisticadeCatalunya,n©12(1998),p.102yss.
’Cfr.PEIS,E."Archivosyelciberespacio:aplicacionesalainstitucionuniversitaria”EnVIVASMORENO,A.(Ed.)
UniversidadesyArchivosUniversitariosHistoriayorganizacion.BadajozUniversidaddeExtremaduraCentrode
Historia Universitaria Alfonso IX. Universidad de Salamanca, 2001, pp. 159-190.



1.2.QUEENTENDEMOSPORAR-
CHIVO.

componen esta definiciéon, dado
quecadaunodeellosrequeririade
estudios monograficos®:

« Sistema de Informacién como
premisa: entendemos la gestiéon
documental en Archivos como un
sistemaintegralenelquelosdocu-
mentossoncontempladosdesdesu
origen hastasu eliminacién o con-

Laevolucidondelconceptodearchi-
vosehallevadoacabolentamente
coincidiendopracticamenteconlos
periodosclasicosestablecidospara
la historiadela Archivistica. Asive-
mos:

El archivo como
instrumento inductive y

Al no existir un corpus tedrico reconocido, el
archivo es definide simplemente coma un lugar

funcional para custodiar.
El archivo se define como un instrumento de la
fi:mmvot ma;:;fr administracion adguiriende una funcidn juridico-
administrativo y juridico politica de caracteristicas esenciales para su

funcionamiento.
El archive queda definido en funcidon de su
vinculacion a las ciencias historicas. Resulta ser
un instrumento historicista utilizado con fines
politicos (nacionalismos) y un elemento para el
desarrollo de la concepcion cientificista de la
Historia.
El archive gqueda definido por su metodologia y
limites, basados esencialmente en el principio
de procedencia y el complejo entramado
Archivistica integral como especulative que despliega. Asi, el archivo
elementos claves enla  amplia sus perspectivas no siendo dnicamente
definicion de archivo un instrumento  juridico  administrative o
herramienta histdrica, sino una integracidn de

El archivo y la cultura
histérica

La procedencia y la

las mismas.

Dicho esto, entendemos por ar-
chivo el sistema de informacion
constituidoporunoomassistemas
organicos de documentos, inde-
pendientementedelafecha,forma
osoportematerial,producidos,re-
cibidosoacumuladosnaturalmente
porcualquierpersona—fisicaojuri-
dica, publica o privada- en el ejer-
ciciodesusfunciones,actividades
y procedimientos, reunidos, orga-
nizados y conservados mediante
principiosymetodologiacientifica,
comogarantiadederechoycomo
fuentes de informacién, en un de-
posito gestionado por personal
cualificado, paraobtenerunages-
tién de calidad.

Comentemos ahora, siquiera
brevemente, los elementos que

servacionpermanente.Elestesen-
tido, el archivo es uno mas de los
diferentessubsistemasdeinforma-
ciony,porconsiguiente,formando
parte de la teoria de los sistemas
integrales.

+ ;Qué compone el archivo?
Se trata de un conjunto organico
dedocumentos,queadquierensu
verdaderovalorenlosprincipiosde
organicidad y continuidad.

+;Qué documentos componen
el archivo? Es valido cualquier
tipodedocumento,independien-
temente de la fecha, forma o so-
portematerial.Defendemos, pues,
el concepto de unicidad delfondo
documental.

+;Quiéncrea,generaoproduce
unarchivo? Cualquierpersonafisi-

SFUSTERRUIZF"Archivistica,archivo,documentodearchivo. . .Necesidaddeclarificarlosconceptos’enAnales
de documentacion, 2 (1999), pp. 103-120. En él nos basamos en gran medida.
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caojuridica. Esto es, unindividuo,
unafamilia,unorganismopublicoo
privado, o una parte de éstos.

+ ;Como se forma un archivo?
En el ejercicio natural de las acti-
vidadesdequiéngenereelarchivo.
El resultado son documentos or-
ganizados(sujetosaprocedimien-
tos y practicas administrativas) y
seriados (de manera prolongada
en el tiempo). Asimismo, se ha de
respetar el principio de respeto a
laprocedenciadelosfondosyasu
orden natural.

+ ;Como se trata la documen-
tacién del archivo? Mediante los
principiosymétodosgeneralesque
configuran a la Archivistica con
legitimidad de saber cientifico. En
este sentido, la recogida de la do-
cumentacién(preparacidénactivay
recepcion)ysuorganizaciénycus-
todiasonrequisitosindispensables
para su finalidad, comunicacion y
servicio.

- ;Para qué se producen los do-
cumentos? Para prestar servicio,
conforme a dos modelos: aportar
testimonioyproporcionarinforma-
cion.

+ ;Donde debe conservarse la
documentacion? Evidentemente,
debehaberedificioseinstalaciones
apropiadas,quedependerandela
edad del documento.

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

« La gestién de calidad. Se tra-
ta de urdir un sistema que origine
sin tardanzas ni costes excesivos,
informaciéndiligentequefavorez-
cala adopcién de decisiones, con
objetodeconseguireficaciay pre-
cision.

? Ibidem.

1.3.QUEENTENDEMOSPORDO-
CUMENTO DE ARCHIVO

Labaseyfundamentodelosarchi-
vossonlosdocumentosde origen
archivistico.Entendemospordocu-
mentoarchivisticolaexpresién,in-
dependientementedesufecha,for-
ma o soporte material, producido,
recibidooacumuladonaturalmente
porcualquierpersona-fisicaojuri-
dica, publica o privada- en el ejer-
ciciodesusfunciones,actividades
yprocedimientos,decaracterobli-
gatoriamenteintegro,auténtico,in-
genuoyseriado,pertenecienteaun
conjuntoorganicoyreunido,orga-
nizadoyconservadocomogarantia
dederechoycomofuentedeinfor-
macion. De forma mas breve: ex-
presidbngeneradanaturalmente,de
caracterintegro,ingenuoyseriado,
conservadacomogarantiajuridica
y fuente de informacion.

Deestadefinicibnpodemosex-
traer una serie de caracteristicas
de tipo conceptual®:

1. El contexto como hipdtesis.
El contexto explicay determina el
documento en si,dado que las cir-
cunstancias y especificidades del
entornoexplicansuorigenyforma-
lizacion.Dichoenotrostérminos,el
documentoarchivistico,justamen-
te por su necesario caracter inge-
nuo,esfrutounicamentedelaspe-
culiaridadesnaturalesdelcontexto;
de ahi que sea imprescindible la
normalizaciondesdeelorigen,con
elfin de evitarenlo posible que lo
contingente se convierta en arbi-
trario y puramente accidental.

2.Launicidad.Eldocumentoar-
chivistico,debeserunicoyoriginal,
condicién ésta que no comparte



conellibroyquevienedefinidapor
la interseccion de tres aspectos:

olntegridad:eldocumentodebe
estarcompleto.Esdecir,no puede
carecerdeningunodesusatributos
ya sean internos o externos.

o Autenticidad: el documento
debe aportar, en palabras de Fus-
ter, constanciafehacientedelaau-
toria del hecho, que no necesaria-
menteveracidaddeloscontenidos.

o Ingenuidad. EI documento
debe ser objetivo sin componen-
tes subjetivos, consideraciones u
opiniones.Debeserrealizadoenla
gestion natural de las funciones y
actividadesdelainstituciénquele
corresponde.

3. Caracter seriado. Fruto de
la naturaleza orgdnica del archi-
vo surge el caracter serial de sus
documentos, esto es, la relacién
intrinseca entre ellos, devenida
especialmente de las actividades
cumplimentadasporlasinstitucio-
nesproductorasdilatadasalolargo
del tiempo. Es lo que se ha venido
denominandocomolainterdepen-
denciadeldocumentoarchivistico,
esto es, su sometimiento a la se-
cuencia seriada.

4. Valor testimonial y cientifi-
co-informativo. El documento ar-
chivistico, ademas de ofrecernos
informaciondelprocedimientoad-
ministrativo seguido, otorgavalor
testimonialeinformativodelhecho
que refiere. Como consecuencia
de ello, el documento archivistico
poseeun caracterequitativo, fide-
digno y fehaciente o lo que es lo
mismogarantiayavalverdadero.”®

En consecuencia, porloquelle-
vamosVisto, existe unarelaciénin-
trinsecaentreeldocumentoarchi-

visticoy lainstitucion generadora,
detalformaque el documento de
archivoesunproductodelaactivi-
dadinstitucionalyeltipodocumen-
talesresultadodel procedimiento
administrativo. De igual modo, es
necesario que cadaunodelosras-
gosdeldocumentoarchivisticoque
venimoscomentandoestésiempre
presente, esto es, la ausencia de
uno solo deellos invalidaria al res-
to.

En este sentido, es comun seg-
mentar las propiedades de los
documentos archivisticos en dos
grandes grupos. Por un lado, las
que hacen referencia a atributos
formales de los mismos (normal-
mente identificados como clase,
tipo,formato,formadocumentaly
cantidad) y por otro, las que tiene
gue ver con sus atributos sustan-
cialesointernos (procedencia, ori-
genfuncional,fechaylugardepro-
ducciénycontenidopropiamente)

14. QUE ENTENDEMOS POR
GESTION DOCUMENTAL.

7.1. Delimitacién del concepto

Hacemos nuestra la definicién del
ConsejoInternacional de Archivos
(C.ILA.),contenidaenelDictionnary
of ArchivalTerminology,paraquien
la gestidon de documentos es “el
areadegestionadministrativage-
neralrelativaaconseguireconomia
y eficacia en la creacién, mante-
nimiento, uso y disposicién de los
documentos”". En consecuencia,
entendemosquelagestiéndedo-
cumentos se encarga de las di-
versasoperacionesmetodoldgicas
gue comportan el tratamiento ar-
chivistico desde la creacién de los
documentos hasta su eliminacion

1% Lo desarrolla muy bien Cruz Mundet en sus obras.

ICA. Dictionary...Op. Cit., pag. 76.
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o transferencia a otra institucion
de archivos. E. Peis, siguiendo a
Buckland, establece la férmula de
los “contextos teoricos”, para de-
finircon mayorsolvenciael corpus
tedrico de la gestién de los docu-
mentos.?Segunesteautorhaytres
contextosteoricos:elintelectual,el
profesional y el funcional.

1. El contexto intelectual referi-
dosalprincipiodeprocedenciayel
ciclo vital de los documentos

2.Elcontexto profesional retine
los siguientes aspectos:

a) Los programas de gestion de
documentos: Son de unagran uti-
lidad paralasentidades,dado que
con ellos se puede llegar a domi-
nar la documentacién que se ge-
nera, disponiendo la informacién
contenidaenlos mismosdeforma
eficaz. Para Roberge, por su parte,
desde su concepcion sistémica, el
programa esta compuesto de los
subsistemas de clasificacion, de
conservacién y eliminacién, y de
descripciony recuperacionde do-
cumentos. Son el sustento sobre
los que se elaborara el cuadro de
clasificacion, el calendario de con-
servacionyeliminacién,yelinven-
tario y la sintesis descriptiva res-
pectivamente,ejesdetodosistema
de gestion documental.”

b) El Cuadro de Clasificacién: La
clasificacion, como bien sabemos,
es unade las operaciones necesa-
riasparalaorganizaciondocumen-
tal.Aesterespecto,hacemosnues-
tra la exposicién de M. Roberge,
para quien dicho Cuadro es: “una
estructura jerdrquicay légica que
refleja las funcionesy las activida-
desdeunaorganizacién,funciones
quegeneranlacreaciénolarecep-
cién de documentos.”

¢) El Calendario de Conservacion-
Disposicién: Hay dos operaciones
archivisticas que deben ser reali-
zadas por sus cuantiosos benefi-
ciosparalacreaciondeunsistema
degestionde documentos: porun
lado,lavaloraciondocumentalque
sirve para discernir los valores in-
trinsecosdelosdocumentos;y por
otro, la seleccion documental, por
la cual se establece el curso de los
documentos a partir de su valor,
esto es, los plazos de tiempo limi-
tesparasuconservaciénodestruc-
cién. El resultado final es el calen-
dariodeconservacién-disposicion

d) La descripcién y recupera-
cién: Se constituye como un ele-
mento importante del sistema,
ante la exigencia del usuario de
acceder diligentemente a la infor-
macién contenida en los diferen-
tesdocumentos.Lanormalizacién
internacional-comolasdiferentes
versiones ISAD (G) (International
Standard Archival Description-
General)- o, entre otros, los mo-
delos de codificacion electrénica
deinstrumentosdedescripcidnar-
chivistica - como la EAD (Encoded
ArchivalDescription)-soncadavez
masdemandados,dadaslasventa-
jas que se ofrecen: posibilidad de
realizar intercambios, flexibilidad,
potencial estructuralégicaparala
representaciéndelosdocumentos
y su contexto, etc.*

e) La formacién de usuarios: El
archivero debe planificar de ma-
neraresponsable,atendiendoalas
diversasvariables, laformaciénde
lospotencialesusuarios,adecuan-
dosealasnecesidadesdel progra-
ma y valorando estrictamente las
necesidades concebibles. En este
orden de cosas, el andlisis de las
necesidades,laconfecciéondelimi-

2BUCKLAND,M.K.“Onthenatureofrecordsmanagementtheory”.AmericanArchivist.1994,57,2,pags.
346-351.(SeguimosaPEIS E.Cap.1.3.3.1.“Lagestiondedocumentosorecordsmanagement“Op.Cit. pp.

100-124).

3 ROBERGE, Michel. La gestion de I'information administrative... Op. Cit.
“ROBERGE,M."Lesystemedeclassificationdesdocumentsadministratifs.ActesdelessegondesJornades
d’ArxivisticadeCatalunya”enLLigall.Barcelona,1990,n12,p.14.(Cit CRUZMUNDET,J.R.Manual..Op.Cit.,

p. 244).
“\id. PEIS, E. Op. Cit., pp. 118-119.



tada de los objetivos, la clarifica-
cién de los métodos pedagdgicos
mas adecuados, la programaciéon
especifica de la formacién, y un
precisosistemadeevaluacidondela
formacion son algunos de los ele-
mentos que habran de sertenidos
en cuenta.

2. PROGRAMA DOCENTE

Presentamosacontinuacionelpro-
gramadocentededosasignaturas
complementariascadaunadecin-
co créditos: una primerade Archi-
vistica General y la segunda, de
DocumentaciénAdministrativa,que
representaunasegundapartedela

2.1. CRITERIOS DIDACTICOS

Sintéticamente, varios son los cri-
teriosdidacticosdelos programas
que se presentan:

«Adaptaciénal perfileducativo,
conocimientos y necesidades for-
mativas del alumnado;

« Adecuaciénalaestructuradel
Plan de Estudios de la titulacién;

« Coherencia y racionalidad en
lasecuenciaciényorganizaciénde
los contenidos;

« Adecuacion alos recursos dis-
poniblesyexplotaciénintensivade
los existentes;

« Flexibilidad del programa.;

«Fomentodelautoaprendizaje;

« Transmisién no solo conteni-
dos teodricos, sino también de ac-
titudesintelectualesymétodosde
trabajo cientifico.

+Relacién conelentornoregio-
nal y profesional.

primera. En consecuencia, ambas
pueden ser entendidas como dos
partes de un mismo todo.Veamos
en primer lugar los criterios didac-
ticosyobjetivosquepretendemos,
paradespuésestablecerloquesu-
pone cada una de ellas a tenor de
los principios conceptuales ya ex-
puestos.

3. El contexto funcional

esto es,aquél queinsertalateoria
delagestiondocumentalenelcon-
textoglobal delaorganizacién.Si-
guiendoaPeis,incluyelossiguien-
tes fundamentos:

a) La gestion sistematica y sis-
témica de los documentos *: sis-
tematica, en tanto que la gestién
de los documentos debe quedar
conectadaconlasdemasactivida-
desdeunaorganizacion,ysistémi-
caporcuantosefundamentaenel
conceptodesistema,segunlacual,
elprocesometodolégicoarchivisti-
co se compone de diferentes sub-
sistemas interrelacionados y de-
pendientesdeunsistemaglobalde
gestion de la informacion.

b) Las politicas de informacién.
Es evidente que para una buena
aplicaciéndelagestiondocumen-
taldebehaberunalegislacionque
la favorezca. Es conveniente re-
cordar -como también lo hace E.
Peis- a J. Rhoads y sus cuatro ni-
velesdeimplantaciéndelagestion
dedocumentosapartirdelmodelo
norteamericano.*

“”ROBERGE, Michel. La gestion des document administratifs...Op. Cit.

“RHOADSJ Lafunciéndelagestiondedocumentosyarchivosenlossistemasnacionalesdeinformacion:un
estudioRAMP.Paris:UNESCO,1983.(PGI/83/WS/21)(Cit.PEIS,E.“Cap.1.3.3.3.2.Elrecordsmanagementy
las politicas de informacion” Op. Cit., pp. 122-124).
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2.2. PRESENTACION DEL PRO- Estaestructuradaendoslecciones,
GRAMADOCENTE:“ARCHIVISTI-  cuyametodologiadocente,porlas
CA GENERA caracteristicas propias de la uni-
dad, requiere clases magistrales
acompanadas de presentaciones
multimedia.Pareceoportunoigual-
mente pasar a los alumnos una
encuesta acerca de la vision del
12 U.D. | INTRODUCCION A LA ASIGMATURA 2 concepto de Archivisticadesde su
experiencia.Endefinitiva,conside-
ramosestaprimeraunidaddidacti-
cacomofundamentalparaeldesa-

UNIDADES DIDACTICAS HORAS

FUNDAMENTOS  TEORICOS DE LA

2* U.D. | ARCHIVISTICA 10
rrollo de nuestro programa.
3 U.D. | EL OBJETO DE LA ARCHIVISTICA 5 2,Segunda UnidadDidactica:
Fundamentos tedricos de la
EL TRATAMIENTO DOCUMEMNTAL: Archivistica
4* U.D. | OPERACIONES ¥ HERRAMIENTAS 12
Lasegundaunidaddidacticatiene
ADMINISTRACION Y LEGISLACION DE porobjetivo primordialla concep-
5 U.D. | ARCHIVOS 10 tualizaciondeladisciplina, estoes,

elanalisisdelosfundamentos ted-
ricosdelaArchivistica.Susantece-

TECROLESAS TE LA BIFDREA I (B dentesyevolucion,suconceptuali-

6* U.D. | LA GESTION DE ARCHIVOS 9 ., . S,
zacion,objetoydelimitacion,ysus
principios basicos componen los

EDIFICIOS Y CONSERVACION DE ejestedricosfundamentalesanali-

7* U.D. | DOCUMENTOS 2 zados.Almismotiempo,seestudia
deformaexhaustiva,larelacionde

82 U.D. | ARCHIVISTICA ESPECIALIZADA 6 la Archivistica,en primerlugarcon

las Ciencias de laDocumentacion,
y mas tarde con otras areas de co-
nocimiento.

En consecuencia, la presente
unidad queda articulada en cinco
lecciones. La primera estudia la
En todas las asignaturas, pero en  historia de la archivistica, sus pe-
esta mas si cabe si tenemos en fiodosy factores socio-culturales;
cuentalospresupuestosformativos |2 segunda, la definey determina
departida,esobligadoofreceralos  como disciplina y ciencia en for-
alumnosunmarcointroductoriode ~Macion; la tercera se fija de forma
laasignatura. Portanto, nuestrafi- ~ €sencialensusprincipiostedricos,
nalidaddocenteaquiesexponerlos Y Méasconcretamenteenelvalioso
objetivosdeladisciplina,presentar  Principio de Procedencia; la cuar-
loscriteriosmetodoldgicosaseguir, ta 1a encuadra en el marco de las
describirdeformaglobalelprogra- ~ Ciencias de la Documentacién, y
ma de la asignatura, enunciar los  POr ultimo, la quinta analiza las
criterios de evaluacion y explicar  disciplinas auxiliares de la Archi-
las principalesfuentesdeinforma-  Vistica.
cién archivistica. Por otro lado, se Lametodologiadocentesegui-
pretendeinsertarladisciplinaenel ~ ré siendo la leccién magistral. Sin
marco global de la titulacién. embargo,todoelloseraplanteado

1. Primera Unidad Didactica:
Introduccion a la Asignatura
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deformaque desde el primer mo-
mento se puedagenerareldebate
a cuestiones tales como la com-
plementariedad/diferenciasentre
las distintas profesiones de la in-
formacion, o el papel de la archi-
vistica en la nueva sociedad de la
informacion.Sepropugnanademas
comentarios de textos y lecturas.
Almismotiempo,seiniciaelprimer
contactodirectodeldiscenteconla
materia por medio de una visita a
algun archivo del contexto.

3.TerceraUnidadDidactica:El
objeto de la Archivistica

Si la primera unidad didactica in-
troducelaasignatura,ylasegunda
la conceptualiza, en la tercera se
analizasuobjetodeestudiofunda-
mental,estoes,elarchivo,seguido,
obviamente,delosdocumentosar-
chivisticos, dado que sin éstos, no
tendrian razén de ser aquéllos.
En consecuencia, son tres las
lecciones que estructuran la pre-
sente unidad didactica: en la pri-
mera se estudian los fines, funcio-
nes y actividades del archivo; en
la segunda, se analiza el concepto
de documento archivistico y se
examinan sus caracteristicas par-
ticulares, al mismo tiempo que se
explicita la sustancial teoria del ci-
clovitaldelosdocumentos;yenla
tercera,se profundizaenelanalisis
delasdiferentesagrupacionesdo-
cumentales, tantonaturalescomo
artificiales, que estructuran archi-
visticamenteelconjuntodocumen-
tal.
Lametodologiadocenteserasi-
milaralas anterioresenlo queres-
pecta a las lecciones tedricas, con
exposiciondeesquemasycuadros
comparativos parala mejor clarifi-
cacion. Con motivo de que el dis-
centetengacontactodirectoconel
objetodelaarchivistica, continua-
remosconnuestrociclodevisitasa
los archivos. Por ultimo, el alumno

realizard,tantodeformaindividual
comoengrupo,diferentestrabajos
sobre archivos cercanos, con ob-
jetode que se vaya familiarizando
con la disciplina.

4.CuartaUnidad Didactica:El
tratamientodocumental:ope-
raciones y herramientas

La cuarta unidad didactica tiene
porobjetodeestudioeltratamien-
to documental archivistico, esto
es el conjunto de operaciones y
herramientas que la Archivistica
como ciencia utiliza para conse-
guirsusfines.No pretendemos en
este punto, y en esta asignatura,
en modo alguno, ser exhaustivos
en el estudio de la praxis archivis-
tica:nuestro Unico objetivoesque
el alumno entienda cudles son las
distintasoperacionesqueelprofe-
sionaldebecumplirparasatisfacer
susfines. Setrata Unicamente, por
consiguiente,deunaunidaddidac-
ticaintroductoradelagestion do-
cumental administrativa que sera
analizada con profundidad en la
asignaturasiguiente”Documenta-
cién Administrativa”.

La adquisicion, la valoracién y
seleccién, el expurgo, laorganiza-
cién,ladescripcion,elaccesoyfor-
masdecomunicacion,yladifusion
documental son las operaciones
quetedricamenteserananalizadas,
todas ellas repartidas nicamente
en tres lecciones preliminares. En
la primera lo relacionado con la
adquisicién y el expurgo, en la se-
gundalovinculado al tratamiento
organico-descriptivo de los docu-
mentos, y en la tercera lo referido
al acceso y difusion.

Lametodologiadocentedeesta
unidad didactica es un tanto mas
compleja que la de las anteriores.
Alas necesarias clases magistrales
-minoritarias en esta ocasion-, se
unen diversas sesiones practicas
vinculadas a un objetivo que pro-
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ponemos que el alumno obtenga
en estaasignatura: descripcion de
documentos o piezas documen-
tales, dejando para la asignatura
detercero ladescripcion de expe-
dientesadministrativos.Asimismo
dejamos para la “Documentacion
Administrativa” lo referente a las
practicas de transferencias, cua-
dros de conservacién y clasifica-
cion.Especialnotoriedadobtendrd,
en este punto, laidentificacién de
las tipologias documentales mas
frecuentes.Paratodo ello, reparti-
remosundossierdedoscientosdo-
cumentosdetodaslasépocas,que
losalumnostendranquedescribiry
presentaramododecuadernillode
practicas.

5. Quinta Unidad Didactica:
Administraciény Legislacion
de Archivos

Esta unidad didactica tiene como
objetivos: conocer el régimen ju-
ridico en que se desenvuelven los
archivosydocumentos,encuadrar
elsistemaarchivisticodentrodeun
sistema de informacién, examinar
la misién de los organismos inter-
nacionalesdearchivosyanalizarel
perfil profesional del archivero.

Unavezentendidoeltratamiento
archivisticoesconvenienteconocer
elordenamientojuridicoespecifico,
recogidoennormasdediversoran-
goyambitosdeaplicacion,impres-
cindible para delimitar el espacio
delaarchivistica.Almismotiempo,
alalumnole corresponde conocer
en este momento, lacomposicion
delosdiferentessistemasarchivis-
ticos, el papelcadavezmayordela
politicainternacional de Archivos.

En consecuencia, son cuatro las
leccionesqueformanpartedeesta
unidad:lalegislaciényreglamenta-
cién archivistica; las redes y siste-
masdearchivos,lapoliticainterna-
cional de archivos y las categorias
yfuncionesdelarchivero/gestorde
la informacion.

Enloreferidoalametodologiado-
cente compaginaremos las clases
magistrales,acompanadasdepre-
sentacionmultimedia,concomen-
tarios y lecturas que el profesor
facilitara, conparticularatenciona
las Leyes de Patrimonio Histérico.

6. Sexta Unidad Didactica:
Tecnologiasdelalnformacién
en la Gestion de Archivos.

En nuestro ambito, es a todas lu-
cesconstatablecomolarevolucion
tecnoldgicahaaportadounanueva
visionalmundodelosarchivos.La
automatizacionylastelecomunica-
ciones,quehansupuestoenormes
progresos tecnolégicos a escala
global, suponen en Archivistica
unos nuevos enfoques que per-
miten desarrollar, en profundidad
y con mayor extension, funciones
archivisticas vinculadas a la ges-
tionyladifusion de los fondos do-
cumentales. En consecuencia, los
archiveros, implicados en la iden-
tificaciény preservacion de docu-
mentos, tienen, como resultado
I6gico de esta mision, el deber de
estar interesados en la tecnologia
de la informacion.
Deestemodo,losobjetivosque
nosproponemossonlossiguientes:
enprimerlugar,adaptaraldiscente
a los entornos archivisticos auto-
matizados mediante el manejode
losdistintosprogramasdegestion
de archivos, capacitarlo para que
conozca las diversas etapas de la
automatizacidonysuplanificaciéon,e
iniciarleeneltratamientodigitalde
ladocumentacion;ensegundolu-
gar, ensenar las posibilidades que
ofrece Internet para dara conocer
el archivo, de qué forma pueden
utilizarse las paginas Webs como
instrumentos interactivos de for-
macion, y, en este contexto, cdmo
laformacion de usuarios se revela
como un instrumento esencial en



el proceso de comunicacién; y en
tercer lugar, analizar, aunque sélo
seadeformaintroductoria,-yaque
es materia concreta de la asigna-
turadetercercurso-eldocumento
electrénico, conlos consiguientes
cambios de forma deldocumento
tradicionalysusmodificacionesen
los métodos de trabajo.

En consecuencia, son tres las
lecciones en que se articula la uni-
dad didactica: en la primera, se
especifica lo concerniente a los
sistemas de automatizacién de ar-
chivos, enlasegundase estudiala
presencia de Internet en nuestra
disciplina, y en la tercera se ana-
lizanelementalmentelos“nuevos”
documentos electrénicos.

Lametodologiadocenteconsis-
tirad en clases magistrales, acom-
panadasdepresentacionmultime-
dia, y clases practicas: manejo de
losdistintos programasdegestion
dearchivos cedidos porempresas
e instituciones, la utilizacién del
escaner para la digitalizacion de
determinados documentos facili-
tados por el profesor, la conexién
a Internet para analizar diferentes
paginasWebsderecursosarchivis-
ticos, etc. Asimismo, los alumnos
realizan como practica obligatoria
engrupounapaginaWebquesirva
deinstrumentodeformacioninte-
ractiva del usuario.

7. Séptima Unidad Didactica:
Edificios y conservacion de
documentos

Sihastaahoranoshabiamosfijado
en el Archivo como contenido, es
necesarioquetambiéndediquemos
alguintiempoal Archivocomocon-
tinente.Aestafinalidad vadedica-
da la presente unidad didactica.
Los objetivos que nos plantea-
mos son: familiarizar al estudian-
te con la planificacién y disefio de
edificioseinstalacionesdearchivo
para facilitar la colaboracién con
otros profesionales en esta tarea,

proporcionarunconocimientobasi-
codelas causasy efectos que pro-
vocaneldeteriorodelosdocumen-
tos,y concienciaralosalumnosde
las diferencias entre prevenciony
curaciéndelosdocumentosydela
necesidaddeloscontrolesdecon-
servacion.

Asi, son dos las lecciones que
componenlaunidad:unaprimera,
dedicadaalaplanificaciondel edi-
ficio, su mobiliario y sus medidas
ambientalesy de seguridad, y una
segunda,consagradaalestudiode
losfactores de degradaciéndelos
documentos, supreservaciénylas
importantes técnicas de larestau-
racion.Comometodologiadocente,
al margen de las necesarias clases
teodricas, utilizaremosprocedimien-
tos practicos. Asi, se repartiran en
clase diversos planos de archivos
para evaluar sobre el papel cada
una de las dependencias que los
componen. Ello dard lugar a du-
dasy a un constructivo debate. Al
mismo tiempo, se proporcionara
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
discentesobserven las diferencias
que pueden llegar a darse en este
sentido.

8. Octava Unidad Didactica:
Archivistica Especial

EnunaAsignaturaquepretendein-
troducirladisciplina,sehacenece-
sariaunaunidaddidacticacomola
actual que proporcionealos estu-
diantesunaformaciénbdasicasobre
los diferentes tipos de archivos. Al
mismo tiempo, de forma muy so-
mera,nosproponemosinformaral
discente sobrelasdistintas seccio-
nesyfondosdocumentalescusto-
diadosenlosarchivosestudiadosy
exponerlastipologiasdocumenta-
lesmasimportantes conocidasen
cadaunodelosarchivos.Evidente-
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menteserdunestudiomuysomero,
peronosbastaraconqueelalumno
entiendaladiversidaddearchivos.

En consecuencia, esta unidad
contendrd cuatro lecciones: una
primeradedicadaal estudiodelos
Archivos Historicos, tanto losde la
Administracioncentral,regionales
y de distrito, como los histéricos
provinciales; una segunda, con-
cerniente a los Archivos de la Ad-
ministracion central, centrales e
intermedios de la Administracion
Civil, los de la Administracion de
Justicia, etc.; la tercera, vincula-
da al andlisis de los Archivos de
lasAdministracionesAutondémicas
y Locales; y, por ultimo, la cuarta,
centradaenelestudiodelosarchi-
vos privados, tanto los familiaresy
personales,comolos eclesiasticos
ylos,cadavez,demayorimportan-
Cia, archivos de empresa.

Lametodologiadocenteseguird
consistiendoenclasestedricasque
irdan acompanadas de clases prac-
ticas, que en este caso consistiran
encompletarnuestroperiplodevi-
sitasguiadasaarchivosde nuestro
entorno.

Veamos el programa:

PRIMERAUNIDADDIDACTICA

LECCION1.IntroducciénalaAsignatura

1.1.0bjetivosymetodologiado-
cente

1.2. El Programa

1.3 Fuentes de informacién ar-
chivistica

LECCION2:Laasignaturaenelcontextode
la titulacion

2.1.0rigeneinserciondelaasig-
naturaenlosPlanesdeEstudiosde
BiblioteconomiayDocumentacién

2.2.Ajustedelaasignaturaenel
Plan de Estudios

2.3.Elmodelodeformaciéndel
Diplomado en la titulacién

SEGUNDAUNIDADDIDACTICA.

Fundamentos tedéricos de la Ar-
chivistica

LECCION3:Periodosyfactoressocio-cultura-
les de la historia de la archivistica

3.1. Estado de la cuestion y pe-
riodizaciones

3.2. Periodos para una historia
de la archivistica

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

LECCION4:Concepto,objetoydelimitacion
de la Archivistica

4.1. Definiciény objeto de la Ar-
chivistica

4.2.Limitesy campos de accién
de la Archivistica

4.3. El caracter cientifico de la
Archivistica

LECCIONS:Principiosbasicosdelateoriaar-
chivistica:el PrincipiodeProcedencia

5.1. El Principio de Procedencia

5.2. Otros principios: Principios
Archivisticos de Clasificacién

5.3. Conclusién: el método ar-
chivistico
LECCION6:LaArchivisticaylasCienciasdela
Documentacién

6.1.Complementariedad de las
Ciencias de la Documentacion:
Analogias

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

6.3.Hacia laformaciéon armoni-
zada

LECCION7:LaArchivisticaysusdisciplinas
auxiliares

7.1. Relaciones con las Ciencias
y Técnicas Historicas

7.2. Relaciones con las Ciencias
delaAdministraciénydelDerecho

7.3.RelaciénconlasTecnologias
de la Informacién



TERCERAUNIDADDIDACTICA

El objeto de la Archivistica

LECCIONS:ElArchivorFines,funcionesyac
tividades

8.1.Delimitaciéndelanaturale-
za del archivo a partir de sus dife-
rentes definiciones

8.2.Clasificaciéndelosarchivos

8.3. Funciones de los archivos

LECCION9:Eldocumentoarchivisticoelciclo
vital

9.1.Introduccién.Conceptoge-
néricodedocumentoysusvincula-
ciones con la Archivistica.

9.2. Determinacion conceptual
del documento archivistico

9.3. Atributos, valores y edades
de los documentos archivisticos

LECCION101 asagrupacionesdocumentales

10.1. Concepto de agrupacién
documental

10.2. Agrupaciones naturales

10.3. Agrupaciones artificiales

CUARTAUNIDADDIDACTICA

Eltratamientodocumental:Ope-
raciones y Herramientas

LECAONT1:Adquisicidnyvaloraciényexpurgo
de los documentos

11.1.Elingreso delos documen-
tos

11.2. La valoraciéon de los docu-
mentos

11.3. El expurgo de los docu-
mentos

LECCION12Etratamientoorganico-descip-
tivo de los documentos

12.1.Lecciénintroductora:laor-
ganizaciény la descripcion como
fundamento archivistico

12.2.Laorganizacién delosdo-
cumentos

12.3. La descripcion

LECCION13:Elaccesoyladifusiéndelos
documentos: el usuario de archivos

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

13.2.Ladifusion delosarchivos:
su dimension cultural

13.3. Los usuarios de archivos

QUINTA UNIDAD DIDACTICA

AdministracidonyLegislaciénde
Archivos

LECCION14:Legislacionyreglamentacion
archivisticas

14.1.Introduccién:Lalegislaciéon
y reglamentacién archivisticas

14.2. Legislacion internacional

14.3.Legislacidnarchivisticadel
Estado

LECCION15:RedesySistemasdeArchivos.

15.1. Concepto de Sistema de
Archivos

15.2. El Sistema Archivistico del
Estado

15.3. El Sistema Archivistico de
la Comunidad Auténoma

LECCION16PoliticalnternacionaldeArchivos

16.1.Losorganismosinternacio-
nales de archivos

16.2.Losprogramasinternacio-
nales

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

LECCION17:Elpersonaldelosarchivos:el
archivero/gestordelainformacionysusfun-
ciones

17.1.ElArchiveroysusfunciones

17.2. Formacién Profesional

17.3.Las Asociaciones Profesio-
nales

SEXTA UNIDAD DIDACTICA

Tecnologiasdelalnformacionen
la gestion de Archivos
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LECCION18:Archivosytecnologiasdelain-
formacién

18.1. La automatizacion de ar-
chivos: principios basicos

18.2. Etapas de la automatiza-
Cién archivistica

18.3. La digitalizacién de docu-
mentos

LECCION19:Lapresenciadeinternetenel
archivo: el usuario virtual

19.1.Lapresenciadelnterneten
los archivos

19.2.Internet como viade infor-
macioén: recursos de interés archi-
vistico

19.3. El usuario virtual

LECCION20:Losnuevosdocumentosdear-
chivo: los documentos electrénicos

20.1. Marco conceptual del do-
cumento electrénico

20.2.Tiposdedocumentoselec-
tronicos

20.3. Soportes electrénicos:
Formatosdelosdocumentoselec-
tronicos.

SEPTIMAUNIDADDIDACTICA

Edificiosy Conservacion de Do-
cumentos

LECCION21:Eledificioylasinstalaciones.El
Archivo como continente.

21.1. El edificio y su emplaza-
miento

21.2.Mobiliarioyequipamiento
basico

21.3.Lasmedidasambientalesy
de seguridad

LECCION22:Conservaciéndedocumentos:
factoresdedegradacion,preservacionyres-
tauracion

22.1. Factores de degradacion
de los documentos

22.2. Preservacioén y seguridad
de los documentos

22.3.Restauracion de losdocu-
mentos

OCTAVAUNIDADDIDACTICA

Archivistica Especializada

LECCION23:ArchivosHistéricosEspafioles

23.1. Los Archivos Histoéricos de
la Administracion Central.

23.2.Los Archivos Regionalesy
de Distrito

23.3. Los Archivos Histéricos
Provinciales

LECCION24:ArchivosdelaAdministracion
Central

24.1.LosArchivosdela Adminis-
tracién Civil

24.2. Los Archivos de la Admi-
nistracion de Justicia

24.3. Otros Archivos

LECCION25:ArchivosdelaAdministracion
Autondmicas y Locales

25.1. Archivos de la Administra-
cién Autondmica

25.2. Archivosdela Administra-
cion Local

25.3. Una panoramica del con-
torno

LECCION 26: Archivos Privados

26.1. Archivos familiares y per-
sonales

26.2. Archivos eclesiasticos

26.3. Archivos de empresa



2.3.PRESENTACIONDELPRO-
GRAMA DOCENTE: “DOCU-
MENTACION ADMINISTRATI-
VAII

UNIDADES DIDACTICAS HORAS
12 U.D. | INTRODUCCION A LA ASIGNATURA 2
22 U.D. | CONCEPTUALIZACION DE LA DISCIPLINA 10
3° U.D. | OPERACIONES Y HERRAMIENTAS 17
4% U.D. | NORMALIZACION 7
5° U.D. | EL CONTEXTO ELECTRONICO 5
ADMINISTRACION LEGISLACION
6° U.D. | ADMINISTRATIVA 5
7°U.D. | LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS 8

1. Primera Unidad Didactica:
Introduccion a la Asignatura

Al igual que hicimos con el pro-
grama de “Archivistica General”,
la primera unidad didactica debe
ofrecer a los alumnos un marco
introductoriodelaasignatura. Asi,
expondremos los objetivos de la
disciplina, presentaremosloscrite-
riosmetodoldgicos,describiremos
el programa de la asignatura, co-
mentaremos los criterios de eva-
luacién einformaremos acercade
lasprincipalesfuentesdeinforma-
cién. Igualmente, insertaremos la
asignatura el plan de estudios.
Paralaexposiciondetodosestos
objetivosestructuraremoslaunidad
didacticaen dos lecciones. Al mis-
mo tiempo, por las caracteristicas
peculiaresquepresentatodoestu-
diointroductorio,requeriremosde
clases magistrales acompanadas
depresentacionesmultimedia.Por
otrolado, como solemos hacer en

todas las asignaturas, pasaremos
a los alumnos una encuesta, que
en este caso también tendra visos
de control de contenidos. Se per-
siguen dos objetivos: por un lado,
intentarhacerrecordarlosconteni-
dosadquiridosenlaasignaturaim-
partidaconanterioridady,porotro,
preguntarporlavisiondelconcepto
deDocumentaciénAdministrativa.

2.SegundaUnidadDidactica:
Conceptualizacidondeladisci-
plina

Lasegundaunidaddidacticatiene
porobjetofundamentalconceptua-
lizar la disciplina en cuestion. Para
ello, analizaremos el concepto de
DocumentaciénAdministrativa,con
especialatencionaladenominada
por algunos autores como Docu-
mentacionAdministrativalnterna.
Asimismo,estudiaremoselconcep-
toGestiénDocumentalenArchivos.
En consecuencia, concluiremos
queelconceptodeDocumentacion

]
]
c
()
v
o
©
©
IS
©
o
o
o)
2
a
©
wv
©
U
=
0
[
3
wv
[}
wv
©
o
wv
)
(]
o

Archivistica:




[
hel
(6]
©
€
A
5:
Kel
k=
e
(0]
©
0
o)
(@]
C
2
(@)
(0]
©
©
C
(0]
O
X
(0]
=
©
8
o
>
(0]
o

|
jlas]
[<b)
°
90
]
&)
o
D
(@]
[<b)
k=]
<
@
=
[&)
9]
Ll
<
[<b)
k=]
=
Q
&)
9]
o
=
>
o

Administrativa estd intimamente
vinculado al de Archivistica.

De este modo, la presente uni-
dad queda articulada en cuatro
lecciones. La primera analiza el
concepto de Documentacion Ad-
ministrativa, y de forma especial
lageneradaporlaspropiasorgani-
zaciones para el desarrollo de sus
actividades y funciones; la segun-
da,amododeinstrucciénhistorica
delagestién documental, estudia
los origenes y consolidacién del
Record Management en Estados
Unidos; la tercera, por su parte, se
encarga de examinar el concepto
y desarrollo tedrico de la Gestidn
de Documentos Administrativos,
siguiendoparaellolametodologia
buckloniana de “contextos tedri-
cos”. De este modo, estudiaremos
la teoria del record management
desdeloscontextosfuncional,pro-
fesionaleintelectual,ylosdiversos
modelos de gestion de documen-
tos; y por ultimo, la cuarta leccién
estadconsagradaalestudiodelana-
lisis y disefio de los sistemas de
gestiondedocumentos, fijandonos
especialmente en las diversas eta-
pas para su implantacion.

La metodologia docente esta-
rd basada en la leccion magistral,
necesaria para cualquier concep-
tualizacién disciplinaria. Almismo
tiempo, generaremos debates en
tornoacuestionesvinculadascomo
Archivistica versus Gestion Docu-
mental, la necesidad de la gestiéon
documental administrativa en las
organizaciones, o la exigencia de
politicasdeinformaciénal respec-
to.Porotrolado, losalumnosreali-
zarancuadroscomparativossimpli-
ficadoresdelosdiferentesmodelos
tedricos de gestién documental,
paraobservar asilas semejanzasy
diferencias que ofrecen. El trabajo
practico se elaborara por grupos
de dimensiones regulares y auto-
formados.Porultimo,sepropugnan
determinadas lecturas que seran
posteriormente comentadas.

3. Tercera Unidad Didactica:
Operaciones y Herramientas

Sobre la base de las unidades di-
dacticas anteriores, en ésta se
abordalapartepuramenteaplicada
de la asignatura. Sin olvidar el en-
foqueintegradoquedefendemos,
estaunidaddidacticaincluyeeles-
tudiodelasprincipalesoperaciones
necesariasparaunagestion/trata-
mientoeficazdelosdocumentosy
delasherramientaseinstrumentos
dedichasoperaciones,agrupadas
entornoalasprincipalesfunciones
del trabajo archivistico, taly como
constatamos de forma introduc-
toria en la asignatura de segundo
curso.

El estudio que pretendemos
abordar en esta unidad didactica
serd eminentemente operativo y,
por consiguiente,de unagran car-
ga practica, incidiendo en las dis-
tintasoperacionesindicadasenlas
fasesdecreacion,mantenimiento,
uso y disposiciéon. Igualmente, te-
nemoscomoobijetivos:elaprender
los criterios y métodos de valora-
cién y sus posibles aplicaciones;
saberconstruir,enbasealoapren-
dido,uncalendariodedisposicion,
y conocer sus aplicaciones en la
determinaciénycumplimientode
lastransferencias; saberelaborary
aplicar un cuadro de clasificacion;
conocerlametodologia descripti-
va y saber elaborar distintos ins-
trumentos de descripcion; y hacer
comprender que el fin dltimo del
archivo es procurar el uso de los
documentosyproporcionaracceso
a los mismos.

De este modo, la unidad didac-
ticaqueda estructurada en cuatro
lecciones: la primera, estudia las
operaciones vinculadas al ingre-
sodedocumentos,especialmente
transferencias; la segunda, exa-
minalasoperacionesrelacionadas
con la valoracion y seleccién do-
cumental; la tercera, con el trata-



mientoorganico-descriptivodelos
documentos;ylacuarta, conelac-
ceso y uso documental.

En cuanto alametodologia do-
cente a emplear, como decimos,
serd eminentemente practica.
Bien es cierto que cada una de
las lecciones partira de una breve
exposicion tedrica para que, pos-
teriormente, elalumnoapliquelos
métodos y técnicas aprendidas.
Asi, los alumnos deberdn realizar
las siguientes practicaseneltrans-
cursode esta unidad didactica: un
proceso de transferencia, para lo
cualdeberansabercomplementar
las correspondientes relaciones
deentregaproporcionadoslosda-
tos concretos; valoracién de de-
terminadas series documentales
efectuadas sobre presupuestos
establecidos por el profesor, con
objetodeconfeccionarunpequeio
calendariodeconservacién(reglas
deconservacién);comparacionde
diferentescuadrosdeclasificacion,
conelfindequeposteriormentelos
alumnossean capacesdeelaborar
uno conferidos todos los detalles
correspondientes;ydescripciénde
expedientes administrativos . En
consecuencia, transferencias, ca-
lendario de conservacién, cuadro
de clasificacion y descripcidon de
expedientesconformaranlainmen-
samayoriadelashorasdestinadas
a esta unidad didactica. Almismo
tiempo,serepartirdungruesodos-
sier con casos practicos que debe-
ran ser resueltos fuera del aula 'y
presentados para su correccion y
consulta en horas de tutorias. Por
ultimo, en el aula de ordenadores
el alumno accederd a los Web de
algunos archivos y conocerd sus
posibilidades de acceso.

4. Cuarta Unidad Didactica:

Normalizacion

La cuarta unidad didactica tiene
porobjetodeestudiolanormaliza-
cién. 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
losbeneficiosquepuedenaportar;
conocercémoel procesonormati-
vo debe afectar a todas las dreas
del trabajo archivistico, desde los
conceptosyterminologia, hastala
tecnologiaoeltratamientoopera-
tivo; discernir los distintos niveles
denormasposiblesy comprender
que todos son susceptibles de ser
desarrollados y aplicados en el
mundo de los archivos; descubrir
laimportanciadelanormalizacién
delas diferentes operaciones, con
especial énfasis en la descripcion;
conocer la evolucién del proceso
normativointernacionaldelades-
cripcidnarchivisticaysuresultado:
la ISAD (G)2 y la ISAAR (CPF), etc.;
y. por ultimo, apreciar las ventajas
de ambas normas, distinguir sus
problemasy saber aplicarlas en el
proceso descriptivo.

En consecuencia, la unidad di-
dactica queda articulada en dos
lecciones:unaprimerarelacionada
con el desarrollo normativo de los
ultimos tiempos, de talante mas
tedrico; y una segunda, que se
fija mas en la normalizacion en la
descripcion, fijandonosenlasISAD
(G)2 y las ISAAR (CPF).

Comometodologiadocente,tal
y como ocurre siempre, comenza-
remosconunarazonadapresenta-
ciéntedrica,estoes, partiremosde
unplanteamientogenéricoydiscu-
rriremoshacialanormalizaciénde
lasoperaciones.Asi,nosdetendre-
mosen laexposicidontedricadelas
normas ISAD (G)2 e ISAAR (CPF),
etc. Almismotiempo serealizaran
trabajos practicos de descripcién
a distintos niveles. Para ello, los
alumnossereunirdanengruposque
trabajardnprimeroenelaula,ymas
tardecondocumentaciéndearchi-
vo,trabajosqueposteriormentese
expondran en clase.
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5.QuintaUnidad Didactica:El
contexto electronico

No podemosdejardeladolascon-
secuenciasquesobreeltratamien-
to/gestiondelosdocumentosesta
teniendolaaplicacionmasivadela
tecnologiadelainformaciénenlos
procesos de trabajo de las organi-
zaciones y las administraciones.
Esteacercamientopermitirdapun-
tar algunas de las respuestas que
seestanproponiendo,yentreellas,
unafundamental:laadaptaciony/o
reinvenciéndelafiguraprofesional
del archivero y de sus métodos.

En consecuencia, varios son los
objetivosquenosproponemosen
estaunidaddidactica:comprender
el papel fundamental que juegan
en la actualidad las denominadas
tecnologiasdelainformacionylas
consecuenciasquetieneensuapli-
caciongeneralizadasobre los mé-
todos de trabajo y sobre la forma
deldocumento;sabercémopuede
afectartodoelloalossistemaspara
lagestiondedocumentos;conocer
las caracteristicas del documen-
to electrénico y diferenciarlas; del
documentotradicional;vislumbrar
cual puede serlatendenciafutura
o estrategia para gestionar/tratar
los registros electrénicos; saber
en qué consisten la importancia
delos modelos metadatos en este
contexto; conocer de forma muy
aproximadaelmetalenguajeSGML
y comprender el modelo EAD, sus
posibilidades de aplicacion y las
ventajas de su utilizacién

La unidad didactica queda es-
tructurada en dos lecciones: la
primerarelacionada conlaimpor-
tanciadelasnuevastecnologias,la
normaEADYylosnuevoslenguajes
de codificacion; y la segunda, que
tratara de explicaren qué consiste
loquesevienedenominandocomo
elnuevoparadigmacientificodela
Archivistica.

Evidentemente, emplearemos

comometodologiadocentelaclase
magistral,apoyadaporproyeccio-
nes de esquemas. Al mismo tiem-
po, como complemento practico
presentaremosdiversos ejemplos
de uso de SGML, con aplicacion
EAD.Enestesentido,elalumno,en
lasaladeordenadores, contactara
condiferentes servidores paraen-
contrar aplicaciones en este sen-
tido. Por ultimo, y como elemento
sustancial, comentaremos alguna
bibliografia interesante sobre el
“determinismo tecnoldgico” y sus
implicaciones,queseraaprovecha-
do como elemento de debate.

6.SextaUnidadDidactica:Ad-
ministraciénPublicaylegisla-
cion administrativa

Si hasta aqui la asignatura ha es-
tado vinculada a la gestion/ tra-
tamiento de la documentacién,
esto es, metodologia archivistica,
a continuacion proponemos dos
breves unidadesdidacticas que se
encuentranrelacionadasconlaAd-
ministraciénylosdocumentosque
éste genera. Es evidente que una
asignaturade”DocumentacionAd-
ministrativa”nopuedeobviarestos
temas.

Asi, la sexta unidad didactica
se refiere a la Administracién y
Legislacion Administrativa,articu-
lada, por tanto, en dos lecciones:
una primera, que estudia,a modo
deintroducciéon,laAdministracion
Publica espanola (bases concep-
tuales, 6rganos, bases de datos),
yunasegundaqueanalizalalegis-
lacibnadministrativa(leyesdePro-
cedimientoAdministrativoComun,
deaccesibilidaddocumental,docu-
mentacion electrdnica, etc.).

En lo referido a la metodologia
docente compaginaremos las cla-
ses magistrales, acompafnadas de
presentacionmultimediaotranspa-
rencias,concomentariosylecturas
que el profesor facilitara, con par-
ticular atencién ala Ley del Proce-



dimientoAdministrativo.Sonmuy
rentableslostrabajoscomparativos
delas diferentes normativasinter-
nas al respecto para las Comuni-
dadesAuténomasquelosalumnos
pueden localizar via internet para
posteriormenteexponerloenclase.

7.Séptima Unidad Didactica:
Los documentos administra-
tivos

Laultimaunidaddidacticaserefie-
re alanalisis del documento admi-
nistrativocomoobjetodeestudio,
junto al archivo administrativo, de
la disciplina.

Varios son los objetivos plan-
teados: analizar el concepto del
documentoadministrativo,susfun-
cionesy caracteristicas que le de-
terminancomotal;hacerentender
la necesidad de la regularizacién
normativa y control de los docu-
mentos administrativos; estudiar
algunas de las clasificaciones do-
cumentalesadministrativas;lograr
queelalumnoidentifiquelos dife-
rentes tipos documentales admi-
nistrativos;examinarelexpediente
administrativo:suorigen,clasifica-
cién,partesyprocedimiento;y,por
ultimo, conocer relevantes planes
demodernizaciéndelprocedimien-
to administrativo parala Adminis-
tracion Publica.

En consecuencia, la unidad di-
dacticaquedaestructuradaentres
lecciones: la primera, dedicada al
estudiodelconceptodedocumento
administrativo;lasegunda,intere-
sada en la clasificacion de los mis-
mos; y latercera, consagradaal es-
tudiodelexpedienteadministrativo.

La metodologia docente serd
fundamentalmenteempirica,aun-
gue contemos con estudios ted-
ricos introductorios (concepto de
documentoadministrativo,clasifi-
caciones, etc.). Para los ejercicios
practicos se repartird un dossier

conunimportante nimerodedo-
cumentosadministrativosdedife-
rentestipologias.Algunosdeellos
-uno para cada tipologia- seran
explicadosenclase (identificacion
y estructura, lenguaje administra-
tivo, etc.), y el resto deberdn ser
identificados y analizados por el
discente.Porotrolado,serepartira
unsegundodossierdeexpedientes
administrativos, algunos de ellos
ordenados naturalmente, que se-
ranaprovechadosparaexplicaren
claseelprocedimientoadministra-
tivoseguido.Otros,sinembargo,se
distribuiran desordenados con el
findequeelalumnologreidentifi-
carelprocedimientoadministrativo
yordeneel expediente.Es necesa-
riorecordar en este punto, que los
conocimientos adquiridos seran
fundamentalesparaladescripciéon
de expedientes.

PRIMERAUNIDADDIDACTICA

Introduccién a la Asignatura

LECCION :IntroducciénalaAsignatura

1.1.0bjetivosymetodologiado-
cente

1.2. El Programa

1.3 Fuentes de informacion

LECCION2:Laasignaturaenelcontextode
laformadiondelbibliotecarioydocumentalista

2.1.0rigeneinserciondelaasig-
naturaenlosPlanesdeEstudiosde
BiblioteconomiayDocumentacion

2.2.Ajustedelaasignaturaenel
Plan de Estudios

2.3.Elmodelodeformaciéndel
Diplomado en la titulacién

SEGUNDAUNIDADDIDACTICA

ConceptualizaciondelaDiscipli-
na

LECCION3ConceptodeDocumentaciénAd-
ministrativa
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3.1.LaDocumentacién Adminis-
trativacomoparteintegrantedelas
Ciencias de la Documentacion

3.2. Concepto de Documenta-
cion Administrativa: Estado de la
cuestion

3.3. El objeto de estudio: La
DocumentacionAdministrativaln-
terna.

LECCION4:OrigenesyconsolidaciondelRe-
cord Management

4.1. Introduccién: Breve evolu-
cién del tratamiento de registros
desde la Antigliedad al s. XX

4.2.LaconsolidaciondelRecord
Management: el caso de Estados
Unidos

4.3. Conclusiones

LECCION5:Conceptoydesarrollotedricode
la Gestion de Documentos

5.1. Concepto de la Gestion de
Documentos

5.2. El desarrollo tedrico de la
Gestion de Documentos

5.3.Modelos de Gestién de Do-
cumentos

LECCION6:Andlisisydisefiodelossistemas
de Gestion de Documentos

6.1. Leccién introductora: el di-
senodelosSistemasde Gestionde
Documentos como necesidad

6.2. Etapas en la implantacién
deunSistemadeGestiondeDocu-
mentos

6.3. Conclusién: la implicacién
del personal como requisito

TERCERAUNIDADDIDACTICA

Operaciones y Herramientas

LECCION 7: Ingreso de documentos

7.1.Elingresoordinario:concep-
to de transferencia

7.2. Planificacién de las transfe-
rencias

7.3.Losingresosextraordinarios

LECCION8Valoraciényselecciondocumen-
tal

8.1. Teoria de la valoraciéon

8.2. La seleccion

8.3. El calendario de conserva-
ciéon
LECCION9Organizacionydescripciondocu-
mental

9.1. La clasificacién
9.2. La ordenacion
9.3.Ladescripcion documental

LECCION 10:Accesoyusodocumental

10.1. El derecho de acceso a los
documentos. Metodologia

10.2. Tipos de usuarios

10.3. Los instrumentos de con-
trol del servicio

CUARTAUNIDADDIDACTICA

Normalizacion
LECCION 11: El desarrollo normativo

11.1. Causas del tradicional ale-
jamiento de la normalizaciéon

11.2. Niveles normativos

11.3.La necesidad de la norma-
lizaciéon
LECCION12:Lanormalizaciénenladescrip-
cién: la ISAD (G) y la ISAAR (CPF)

12.1.Lanormalizaciénenlades-
cripcion de archivos

12.2. La Norma Internacional
GeneraldeDescripcidonArchivistica
ISAD (G) 2

12.3. La Norma Internacional
sobre encabezamientos autoriza-
dosarchivisticosrelativosaentida-
des, personas y familias: la ISAAR
(CPF).

QUINTA UNIDAD DIDACTICA
El Contexto Electronico
LECCION13Eldeterminismotecnolégicola

normaEADylosnuevoslenguajesdecodi-
ficacion

13.1.Eldocumentoysucontexto
electrénico



13.2. Metadatos y metalengua-
jes

13.3.LaEAD (Endoded Archival
Description)

LECCION 14:Elnuevomodelocientifico

14.1.Aproximacionhistérica:los
iniciosdelnuevomodelocientifico

14.2. Indisponibilidad de los
principios tradicionales

4.3. Nuevas tendencias para la
GestiéndelosDocumentosElectré-
nicos

SEXTA UNIDAD DIDACTICA

Administracién Publicay Legis-
lacion Administrativa

LECCION15LaAdministraciénPublicaespa-
nola

15.1. La Administracion: Bases
conceptuales

15.2. La documentacioén de las
Administraciones Publicas

15.3. Las bases de datos de las
AdministracionesPublicasespaio-
las

LECCION16:Legislacionadministrativa

16.1.LaLeydeRégimenJuridico
delas AdministracionesPublicasy
delProcedimiento Administrativo
Comun

16.2.Laaccesibilidaddocumen-
tal

16.3.Elreconocimientolegalde
los documentos electrénicos

SEPTIMAUNIDADDIDACTICA

LosDocumentosAdministrativos

LECCION17ConceptodeDocumentoAdmi-
nistrativo

17.1.Funcionesy caracteristicas
del Documento Administrativo

17.2.Estructurayregularizacion
delosdocumentosadministrativos

17.3. El lenguaje administrativo

LECCION18:Clasificaciondedocumentos
administrativos

18.1. Tipologias basicas

18.2. Clasificaciéon del MAP

18.3.Conclusiones:lanecesidad
de disehar y normalizar los docu-
mentos administrativos

LECCION19:Elexpedienteadministrativo

19.1. Aproximacién histérica

19.2. Clasificacién y partes del
expediente

19.3.Elprocedimientoadminis-
trativo

3. Conclusiones

1) Entendemos la archivistica
como la ciencia documental que
tiene por objeto el estudio de los
archivos como sistemas de infor-
macién,fundamentadaenlagene-
racion,tratamiento,ydifusiondela
documentaciénapartirdelrespeto
al que la misma recibié en la enti-
daddondeseoriginbcomoprincipio
universalmentevalidoeinalterable,
y cuyo fin es hacer recuperable la
informaciéndocumental,conelob-
jetivodeservirdebaseenel proce-
so de toma de decisiones, otorgar
garantiay generar conocimientos
nuevos.

2) Asimismo, entendemos por
archivo el sistema de informacion
constituidoporunoomassistemas
organicos de documentos, inde-
pendientementedelafecha,forma
osoportematerial,producidos,re-
cibidosoacumuladosnaturalmente
porcualquierpersona-fisicaojuri-
dica, publica o privada- en el ejer-
ciciodesusfunciones,actividades
y procedimientos, reunidos, orga-
nizados y conservados mediante
principiosymetodologiacientifica,
comogarantiadederechoycomo
fuentes de informacién, en un de-
posito gestionado por personal
cualificado, para obtenerunages-
tién de calidad.

3) Por ultimo, entendemos por
Gestidndocumentalelconjuntode
operacionesytécnicasdel dreade
la gestiéon administrativa general
que se ocupa de los documentos
durantesucreacién,mantenimien-
to, utilizacion y disposicion final,
que tiene por objeto conseguir la
eficiencia y la economia de los ar-
chivos mediante la simplificacion
de los sistemas de creacién docu-
mental, la mejora de los sub-siste-
masdeclasificacion,conservacion
yeliminacion,ydescripcidonyrecu-
peracion, con el propésito final de
conseguir una eficazgestiéndela
informacion.

4) Basado en estas bases te6-
ricas se presenta un programa
docente paradosasignaturas (“Ar-
chivisticaGeneral”"y“Documenta-
cionAdministrativa”)estructurado
en unidades didacticas, lecciones
y apartados para cada uno de los
puntos tedricos expuestos.

5) En definitiva, partiendo de la
reflexion tedrica se llega a la apli-
caciéndocentedondeloscriterios
de flexibilidad en el programa, la
adecuacion al contextoy sistema-
tizacién en los contenidos son la
base de la metodologia docente
propuesta.
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