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Descricion xeral

Se trata de una especializacion de la Archivistica, que se ocupa de los documentos y archivos originados por los municipios, y
el estudio de sus funciones, planificacién de sus tareas para mejor cumplimiento de sus fines de conservar y dar acceso a los

documentos y a su informacion.

Competencias da titulacion

Caodigo Competencias da titulacion
Resultados da aprendizaxe
Competencias de materia (Resultados de aprendizaxe) Competencias da
titulaciéon

- Conocimiento de la documentacién producida por la administracién municipal y su tipologia archivistica. Al B1 C1
A3 B2 C3
A4 B3 Cc7
A5 B4 C8

A9 B5

B8

B11

B13
- Conocimiento de los principios y métodos por que se rige la creacién y funcionamiento de los archivos municipales. Al B1 C1

A2 B2 C3
A3 B3 C4
Ad B4 C6
A5 BS C7
A6 B6 Cc8
A7 B7
A9 B8
B9
B10
Bl1
B13
B14
B16
B17
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- Conocimiento de las funciones que desempefian los archivos municipales para el desempefio de sus objetivos Al B1 C1
A2 B2 C3
A3 B3 C4
A4 B4 C6
A5 B5 Cc7
A6 B6 C8
A7 B7
A8 B8
A9 B9
B10
B11
B13
B14
B16
B17
- Conocimiento de las técnicas mas avanzadas en el campo de la gestion y administracion de archivos municipales Al B1 C1
A2 B2 C3
A3 B3 c4
A4 B4 C5
A5 B5 C6
A6 B6 Cc7
A7 B7 C8
A8 B8
A9 B9
B10
B11
B13
B14
B16
Contidos
Temas Subtemas
1. Los archivos municipales - Concepto
-Importancia

-Breve resefia histérica
-El municipio y el archivo

Legislacion

2. Los tipos de archivo

- Administrativo
-De concentracion

-Histérico

3. Organizacion del archivo municipal

- Organo responsable
-Infraestructura basica

-Personal auxiliar

-Quién produce los documentos en la administracion local.

5. Instrumentos de control documental

-Inventario
-Catélogo de vigencia
-Cédulas de disposiciones documental
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6. Utilidad del archivo municipal

-Difusién
-Consulta

-Servicio al ciudadano/a

-Tipos de usuarios

Planificacion

Metodoloxias / probas Horas presenciais Horas non Horas totais

presenciais /

traballo auténomo

Practicas a través de TIC 42 10 52
Sesion maxistral 42 5 47
Proba obxectiva 16 18
Saidas de campo 3 1 4
Traballos tutelados 10 15 25
Atencién personalizada 4 0 4

*Os datos que aparecen na taboa de planificacion son de carécter orientativo, considerando a heteroxeneidade do alumnado

Metodoloxias

Metodoloxias

Descricion

Practicas a través de
TIC

Préacticas a través de TIC: Busqueda de recursos archivisticos relacionados con la materia. Analisis archivistico de paginas

web de archivos municipales, y su valoracién y comparacién con modelos establecidos.

Sesién maxistral

Sesién magistral: Exposicion del contenido de la materia, acompafiada de recursos audiovisuales, y apoyada en guiones y

bibliografia especifica.

Proba obxectiva

Pruebas de caracter objetivo: Consistente en responder a un tema de relacion y a varios epigrafes del temario, y asi mismo
en realizar una practica similar a alguno de los trabajos desarrollados a lo largo del curso, en el taller o en las TIC.

Saidas de campo

Se presentard un resumen de la salida que computara en la nota final

Traballos tutelados

Trabajos tutelados: Elaboracion de temas y resolucion de casos de la materia, de acuerdo con los documentos y la
bibliografia proporcionada y los intereses especificos, para promover su aprendizaje autébnomo, cuyo seguimiento se
efectuara mediante la correccién de los guiones y borradores de los trabajos en su desarrollo.

Atencion personalizada

Metodoloxias

Descricion

Précticas a través de
TIC

Sesion maxistral
Proba obxectiva
Traballos tutelados

Saidas de campo

- Obradoiro = Taller: Resolucion de dudas, correccion de trabajos, orientacion en las busquedas bibliogréaficas y de recursos,
comentarios a las lecturas.

- Practicas a través de TIC: Resolucién de dudas, visualizacién y comparacion de ejemplos.

- Sesion magistral: Resolucion de dudas, planteamientos, enfoques y visualizacién de ejemplos en tutorias presenciales,
correo electronico, y uso de las tutorias y del foro de la Facultad Virtual.

- Prueba objetiva: Interpretacion de las preguntas, y resolucion de dudas sobre planteamientos del trabajo practico, al inicio
de la prueba

- Trabajos tutelados: Resolucién de dudas mediante el correo electrénico y las tutorias de la Facultad virtual; uso de las
tutorias presenciales con entrevistas individuales o en grupo, segin los casos, para resolucién de dudas y para revisién de
los guiones y borradores de los trabajos antes de su entrega definitiva.

Avaliacion
Metodoloxias Descricion Cualificacién
Practicas a través de | Se computard la asistenci a las practicas a través de TIC en el aula net y los trabajos individuales realizados 5
TIC

3/4




== UNIVERSIDADE DA CORURA

Sesién maxistral Se computara la asistencia a las sesiones magistrales, asi como las actitudes, comportamientos y 10

participacion de los alumnos en las mismas, y en el curso en general

Proba obxectiva Se computara la prueba objetiva, consistente en un tema de relacién, y en varias preguntas, asi como una 50

cuestion de indole practica, relacionada con los trabajos realizados en el curso

Traballos tutelados Se computaran los trabajos tutelados de grupo o individuales que se encomienden a los alumnos 30

Saidas de campo Se presentara un resumen de la salida 5

Observacions avaliacién

La presentacion de los trabajos tutelados individuales y de grupo sera requisito imprescindible para presentarse a la prueba objetiva. La nota de los
trabajos tutelados, en caso de ser positiva, se conservara para las dos pruebas sucesivas del afio académico. Para examenes posteriores debera
presentarse un nuevo trabajo, cuyo contenido se acordara con el profesor. En caso de nota negativa, podra presentarse un nuevo trabajo, que servira
para otras dos pruebas sucesivas, o reelaborar el presentado inicialmente, de acuerdo con el profesor. Para obtener una calificacion positiva, los

alumnos deberéan superar los 4/10 puntos de las pruebas objetivas

Fontes de informacién

Bibliografia basica

Bibliografia complementaria

Recomendacions

Materias que se recomenda ter cursado previamente

Informética Aplicada/710G02004

Fundamentos de Teoria e Xestiéon da Informacion/710G02005
Inglés Aplicado/710G02009

Informatica Documental/710G02015

Arquivistica/710G02017

Aspectos Xuridicos de Acceso & Informacién/710G02020
Xestion de Documentos Administrativos/710G02023

Bases de Datos Documentais/710G02025

Materias que se recomenda cursar simultaneamente

Administracion de Arquivos Historicos/710G02034
Prevencion e Conservacion Documental/710G02038
Desefio de Recursos Informativos en Web/710G02039

Materias que continGan o temario

Practicum (Précticas Externas)/710G02044
Traballo de Fin de Grao/710G02045

Observacions

El estudio de los archivos municipales exige unos conocimientos basicos de archivistica y de las especializaciones de la misma relacionadas con los
archivos administrativos y los histéricos; de las técnicas que facilitan su gestién y el acceso a las fuentes de informacién especializadas; y de las
materias que tratan aspectos juridicos relacionados con el acceso, que deberan completarse con cuestiones relativas a la conservacion documental y

su difusién via web.

(*)A Guia docente é o documento onde se visualiza a proposta académica da UDC. Este documento é publico e non se pode modificar,
salvo casos excepcionais baixo a revision do érgano competente dacordo coa normativa vixente que establece o proceso de elaboracion

de guias
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