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&quot;Administracion de Archivos Historicos&gquot; es una especializacion de la Archivistica, que se ocupa de los documentos
y archivos originados por los municipios, y el estudio de sus funciones, planificacion de sus tareas para mejor cumplimiento

de sus fines de conservar y dar acceso a los documentos y a su informacién.

Al Conocimiento de la naturaleza de la informacion y de los documentos, de sus diversos modos de produccion y de su ciclo de gestién, de
los aspectos legales y éticos de su uso y transferencia, y de las fuentes principales de informacién en cualquier soporte, y a lo largo del
tiempo.

A2 Conocimiento, comprension, aplicacion y valoracién de los principios teéricos y metodolégicos, y de las técnicas para la planificacion,
organizacion y evaluacion de sistemas, unidades y servicios de informacion.

A4 Conocimiento, comprension y aplicacion de los principios tedricos y metodoldgicos para el estudio, el andlisis, la evaluacion y la mejora
de los procesos de produccion, transferencia y uso de la informacién y de la actividad cientifica.

A5 Conocimiento y aplicacion de las tecnologias de la informacion que se emplea en las unidades y servicios de informacion y en los

procesos y transferencia de la informacién.

A6 Conocimiento de la realidad nacional e internacional en materia de politicas y servicios de informacién y de las industrias de la cultura.
A7 Conocimiento de inglés.
A8 Habilidades para analizar, asesorar y formar a producores, usuarios y clientes de servicios de informacion, asi como habilidades en los

procesos de negocacién y comunicacion.
A9 Habilidades en la obtencién, tratamiento e interpretacion de datos sobre unidades y servicios de informacion, de los procesos de

produccion, transferencia y uso de la informacion y de la actividad cientifica.

B2 Resolver problemas de forma efectiva.
B4 Trabajar de forma auténoma con iniciativa.
B5 Trabajar de forma colaborativa.

B10 Capacidad de uso y adaptacion de diversas técnicas de comunicacion oral y escrita con los usuarios de la informacion.
B11 Habilidades en el uso de software genérico.

B12 Conocimiento hablado y escrito de una lengua extranjera (con preferencia inglés).

B13 Capacidad de organizacién y planificacién del trabajo propio.

B15 Reconocimiento de la diversidad y multiculturalidad en el &mbito del ejericio profesional.

C1 Expresarse correctamente, tanto de forma oral como escrita, en las lenguas oficiales de la comunidad auténoma.
Cc2 Dominar la expresion y la comprensién de forma oral y escrita de un idioma extranjero.
C3 Utilizar las herramientas basicas de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones (TIC) necesarias para el ejercicio de su

profesion y para el aprendizaje a lo largo de su vida.

C6 Valorar criticamente el conocimiento, la tecnologia y la informacién disponibles para resolver los problemas con los que deben
enfrentarse.
Cc7 Asumir como profesional y ciudadano la importancia del aprendizaje a lo largo de la vida.
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c8 Valorar la importancia que tiene la investigacion, la innovacion y el desenvolvimiento tecnolégico en el avance socioeconémico y cultural

de la sociedad.

Resultados da aprendizaxe

Competencias de materia (Resultados de aprendizaxe)

Competencias da

titulacion

- Conocimiento de la documentacién producida por los archivos histéricos provinciales y su tipologia archivistica. Al B2 C1
A2 B4 C2
- Conocimiento de los principios y métodos por que se rige la creacion y funcionamiento de los archivos histéricos. A9 B2 C7
B5 C8
- Conocimiento de las funciones que desempefian los archivos histéricos para el desempefio de sus objetivos Ad B4 C6

A5 B11

A6 B13

A9 B15
- Conocimiento de las técnicas méas avanzadas en el campo de la gestion y administracion de archivos histéricos en Espafia A7 B10 C1
A8 B11 C2
B12 C3
C6
C7
C8

Contidos
Temas Subtemas
1. Los archivos histéricos espafioles -Legislacién

-Administracion

-Origenes y evolucién

-La red de archivos historicos estatales
-Los archivos historicos provinciales
-Los archivos municipales

-Los archivos eclesiasticos

-Los archivos nobiliarios.

-Archivo Histoérico Nacional

2. Tipologia documental de los archivos histéricos

-La documentacion de los siglos XI-XIII
-Los siglos XIV-XV
-Los siglos XVI-XIX
-La Edad Moderna

3. Organizacion, descripcién y normalizacion archivistica

-Identificacion, descripcion, valoracion y seleccién

-Guias, inventarios, catalogos e indices

-Cuadros de clasificacion y Catalogos de disposicién documental
-Calendarios de conservacion

-ISAD(G)

-ISAAR (CPF)

-ISDF

-ISDIAH

-NEDA y otras normas nacionales

-Catalogacion de sellos y epigramas

5. Restauracion y conservacion de los documentos en los
archivos

- Soportes escriptorios

- Tintas

- Degradacion del documento

- Medidas de conservacion documental
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6. Archivos historicos especializados

-Archivos histéricos audiovisuales

-Archivos histéricos fotograficos

Planificacion

Metodoloxias / probas Horas presenciais Horas non Horas totais

presenciais /

traballo auténomo

Précticas a través de TIC 42 10 52
Sesién maxistral 42 0 42
Proba obxectiva 14 16
Saidas de campo 1 4
Traballos tutelados 16 16 32
Atencién personalizada 4 0 4

*Os datos que aparecen nataboa de planificacion son de caracter orientativo, considerando a heteroxeneidade do alumnado

Metodoloxias

Metodoloxias

Descricion

Practicas a través de
TIC

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

web de archivos histdricos, y su valoraciéon y comparaciéon 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 presentara un resumen gue computara en la nota final

Traballos tutelados

Trabajos tutelados: Elaboracién de la descripcién de dos documento histéricos diferentes siguiendo la normativa ISAD(G) y/o

la catalogacion de una moneda o un epigrama.

Atencion personalizada

Metodoloxias

Descricion

Précticas a través de
TIC

Proba obxectiva
Traballos tutelados
Sesién maxistral

Saidas de campo

-Resolucion de dudas, correccion de trabajos, orientacion en las blisquedas bibliograficas y de recursos, comentarios a las
lecturas, visualizacion y comparacion de ejemplos.

-Explicacion de la materia. Resolucién de dudas, planteamientos, enfoques y visualizacion de ejemplos en sesiones tedricas y
practicas presenciales, correo electronico, y uso de las tutorias y del foro de la Facultad Virtuall.

- Interpretacion de las preguntas, y resolucion de dudas sobre planteamientos de la prueba.-

-Trabajos tutelados: Resolucion 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 revision de

los guiones y borradores de los trabajos antes de su entrega definitiva.

Avaliacion
Metodoloxias Descricion Cualificacion
Practicas a través de | Se computarda la asistenci a las practicas a través de TIC en el aula net y los trabajos individuales realizados 10
TIC
Proba obxectiva Se computara la prueba objetiva, consistente en un tema de relacion, y en varias preguntas, asi como una 45

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

Sesion maxistral

Se computard 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

Saidas de campo

Se presentara un resumen de la visita 5
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Observaciéns avaliacion

La presentacion de los trabajos tutelados individuales 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 la profesora. 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 la profesora. Para obtener una calificacion positiva, los alumnos

deberan superar un 4/10 de la prueba objetiva.

Fontes de informacién

Bibliografia basica

Bibliografia complementaria

Recomendacions

Materias que se recomenda ter cursado previamente

Informatica Aplicada/710G02004

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

Informatica Documental/710G02015

Arquivistica/710G02017

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

Bases de Datos Documentais/710G02025

Materias que se recomenda cursar simultaneamente

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

Materias que contintdan o temario

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

Observacions

El estudio de los archivos histéricos exige unos conocimientos basicos de archivistica y de las especializaciones de la misma; de las técnicas que
facilitan su gestion 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 difusion via web.

(*)A Guia docente é o documento onde se visualiza a proposta académica da UDC. Este documento € publico e non se pode modificar,
salvo casos excepcionais baixo a revisién do 6rgano competente dacordo coa normativa vixente que establece o proceso de elaboracion

de guias
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