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Descricién xeral Especializacion da arquivistica que trata dos documentos producidos polas organizacions empresariais, e dos seus arquivos,

que constituen un recurso informativo para a stia xestion, e unha proba dos seus dereitos e deberes frente a terceiros.

Competencias da titulacion

Codigo Competencias da titulacion

Resultados da aprendizaxe

Competencias de materia (Resultados de aprendizaxe) Competencias da
titulacion
Cofiecemento da documentacion producida polas organizaciéns empresariais e da sUa tipoloxia Al B1 C1

A3 B2 C3
A4 B3 C5
A5 B4 C6
A9 B5 c7

B8 C8

B11

B13

B16
Cofiecemento dos principios polos que se rixe a creacion e funcionamento dos arquivos de empresa Al B1 C1

A2 B2 C3
A3 B3 C4
Ad B4 C5
A5 BS C6
A6 B6 C7
A7 B7 Cc8
A9 B8
B9
B10
Bl1
B13
B14
B16
B17
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Cofiecemento das funciéns que desempefian os arquivos de empresa 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

B17

Contidos
Temas Subtemas

1. A Empresa. Organizacién e entorno

1.1 Tipos, obxectivos e aspectos xuridicos-administrativos
1.2 Capital tanxibel e intanxibel, recursos materiais, inmateriais e humanos.

1.3 Produccién, comercializacién, finanzas e persoal

1.4 Planificacién e organizacion. Direccion, seguimento e control. Redes de apoio e

imaxe social.

2. Caracteristicas e Tipoloxia dos arquivos de empresa

2.1 Arquivo de xestion e central
2.2 Arquivo intermedio e histérico
2.3 Utilidade do arquivo de empresa

3. Arquivo/ empresa

3.1 Organizacién, fontes, cadro de clasificacion e series documentais
3.2 A descripcidn e investigacion

3.3 Andlisis documental, garda e deposito

4. Control dos documentos nos arquivos de empresa

4.1 Seguimento de documentos prestados
4.2 Plan de transferencias e transferencia de documentos
4.2 Valoracion, seleccién e eliminacion de documento

5. Os arquivos de empresa no Estado espafiol

5.1 Orixe e evolucién

5.2 Lexislacién nacional e autonémica

6. Arquivos de empresa e rendabilidade hitorico-social

6.1 Fontes para a historia e a cultura
6.2 Bens patrimoniais e recursos economicos

6.3 Elementos para a construccién e/ou persevacion da identidade colectiva

Planificacién

Metodoloxias / probas Horas presenciais Horas non Horas totais
presenciais /
traballo autbnomo
Obradoiro 7 14 21
Sesion maxistral 14 14 28
Proba obxectiva 5 30 35
Presentacion oral 6 18 24
Saidas de campo 5 0 5
Lecturas 2 12 14
Traballos tutelados 3 15 18
Atencién personalizada 5 0 5
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Obradoiro

Sesién maxistral

Proba obxectiva

Presentacion oral

Saidas de campo

Lecturas

Traballos tutelados

Obradoiro
Sesion maxistral
Traballos tutelados

Proba obxectiva
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Taller: Trabajos practicos de caracter individual consistente en el andlisis y tratamiento de documentos empresariales de
distinto caracter: juridico, fiscal, contable, etc.; blisquedas bibliograficas y elaboracién de bibliografias sobre Archivistica y
archivos de empresa, utilizanto tanto métodos manuales como bases de datos en soporte informatico, especialmente a través
de intenet; seminarios sobre temas puntuales y especificos de actualidad, como las normas internacionales de descripcion;

lectura, discusion y comentario de textos archivisticos; todo ello bajo la supervisién del profesor

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

- Prueba objetiva: Consistente en responder a un tema de relacion y a varios epigrafes del temario, y asi miso en realizar una
practica similar a alguno de los trabajos desarrollados a lo largo del curso, en el taller o en las TIC

Intervencion inherente aos procesos de ensino-aprendizaxe baseada na exposicion verbal a través da que o alumnado e
profesorado interactian dun modo ordenado, propofiendo cuestions, facendo aclaracions e expofiendo temas, traballos,
conceptos, feitos ou principios de forma dinamica.

Actividades desenvolvidas nun contexto externo ao contorno académico universitario (empresas, instituciéons, organismos,
monumentos, etc.) relacionadas co &mbito de estudo da materia. Estas actividades céntranse no desenvolvemento de
capacidades relacionadas coa observacion directa e sistematica, a recollida de informacién, o desenvolvemento de produtos
(bosquexos, desefios, etc.), etc.

Son un conxunto de textos e documentacion escrita que se recolleron e editaron como fonte de profundizacién nos contidos
traballados.

- Trabajos tutelados: Elaboraciéon de temas y resolucion de casos de la materia, de acuerdo con los documentos y bibliografia
proporcionada y los intereses especificos, para promover su aprendizaje autbnomo, cuyo seguimiento se efectuar4 mediante

la correccion de los guiones y borradores de los trabajos en su desarrollo

- Obradoiro: Resoluciéon de dubidas, correccion de traballos, orientacion nas buscas bibliograficas e de recursos, comentarios
as lecturas

- Sesion maxistral: plantexamentos, enfoques e visualizacion dos contidos da materia que se ampliaran nas cuestions que os
alumnos puideran formular nas titorias.

- Traballos tutelados: Resolucién de dubidas mediante o correo electronico e as titorias, individuais ou en grupo. Farase
especial fincapé na cooperacion para a elaboracién dos guions e nas buscas de bibliografia para os traballos.

- Proba obxectiva: preguntas tedricas e casos practicos a resolver sobre o contido da materia.
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Traballos tutelados

Tres traballos individuais;un sobre os temas 2 e 3, outro sobre os temas 4 e 5 cada un deles deberan ter un
minimo de 26.000 caracteres incluidos espacios e excluida a bibliografia que ira ao final de cada un deles e
as notas a pe de paxina. O outro traballo é sobre o tema 6 e debera ter un minimo de 13.000 caracteres.
Estes tres traballos individuais que realizara cada alumno condensaranse nun Unico traballo conxunto que
reunira as diferentes aportacions e enfoques que cada discente efectuou no seu traballo persoal.

A puntuacion maxima que acadara a suma dos tres mais o colectivo sera de tres puntos.

Traballo individual que constara da busqueda de bibliografia (libros, capitulos de libros e artigos en revistas)
en todo tipo de soportes e a rede publicada nos ultimos tres anos sobre a tematica de cada un dos temas do
apartado Contidos. A puntuacion maxima € 1 punto.

Estes catro traballos e o colectivo enviaranse por correo electrénico e entregaranse sobre papel na data
acordada na aula.
Efectuar cada un dos alumnos os catro traballos anteriores é indispensabel para superar a materia. Estos non

subiran nota cando o discente non aprobe o examen da materia.

40

Proba obxectiva

O examen constara de parte tedrica e practica:
Tedrica: Preguntas breves e preguntas de desenrolo dos temas da materia.

Practica: Sobre os temas da materia

E indispensabel superar a parte teérica e a practica para acadar o aprobado. De non aprobar a parte teérica,

xa non se calificara a parte practica da proba obxectiva.

40

Lecturas

Avaliaranse a entrega na data establecida, sintese e reflexion persoal sobre o asunto tratado.

Presentacion oral

Exposicién e debate na aula dos contidos das lecturas propostas nos médulos correspondentes

15

Observacions avaliacién

Efectuar cada un dos alumnos os traballos anteriores é

indispensabel para superar a materia. E estos non subiran nota cando o

discente non conquira aprobar a proba obxectiva (examen).

No caso de non ter aprobada a materia mediante avaliacion continua o alumno far4 unha proba obxectiva, na que sera necesario

obter un 5 para superala.

Fontes de informacién

Bibliografia basica

Bibliografia complementaria

Recomendacions

Materias que se recomenda ter cursado previamente

Materias que se recomenda cursar simultaneamente

Materias que contintan o temario

Observacions

Arquivos de empresa exixe cofiecementos previos da materia Arquivistica, asi como en xestion tanto de empresas coma de documentos

administrativos, e dos aspectos xuridicos que formula o acceso e uso da informacion.

(*)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 arevisién do 6rgano competente dacordo coa normativa vixente que establece o proceso de elaboracién

de guias
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