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Teaching Guide

Identifying Data 2015/16
Subject (*) Administracion de arquivos histéricos Code 710G02034
Study programme Grao en Informacién e Documentacién
Descriptors
Cycle Period Year Type Credits
Graduate 1st four-month period Fourth Optativa 6
Language SpanishGalician
Teaching method Face-to-face
Prerequisites
Department Humanidades
Coordinador Alfaya Lamas, Elena E-mail elena.alfaya@udc.es
Lecturers Alfaya Lamas, Elena E-mail elena.alfaya@udc.es
Web
General description | 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.

Study programme competences

Code Study programme competences
Al Cofiecemento da natureza da informacién e dos documentos, dos seus diversos modos de producién e do seu ciclo de xestion, dos
aspectos legais e éticos do seu uso e transferencia, e das fontes principais de intormacién en calquera soporte, e ao longo do tempo.
A2 Cofiecemento, comprensién, aplicacién e valoracion dos principios teéricos e metodoléxicoa, e das técnicas para a planificacion,
organizacion e avaliacién de sistemas, unidades e servizos de informacion.
A6 Cofiocemento da realidade nacional e internacional en materia de politicas e servizos de informacién e das industrias da cultura
B2 Que os estudantes saiban aplicar os seus cofiecementos ao seu traballo ou vocaciéon dunha forma profesional e postian as competencias
que adoitan demostrar por medio da elaboracion e defensa de argumentos e a resolucion de problemas dentro da sta area de estudo.
B3 Que os estudantes tefian a capacidade de reunir e interpretar datos relevantes (normalmente dentro da sUa area de estudo) para emitir
Xuizos que incldan una reflexion sobre temas relevantes de indole social, cientifica ou ética.
B5 Que os estudantes desenvolveran aquelas habilidades de aprendizaxe necesarias para emprender os estudos posteriores cun alto grao
de autonomia
B6 Capacidade de analise e de sintese aplicaa & xestion e organizacién da informacion
C1 Expresarse correctamente tanto de forma oral coma escrita, nas linguas oficicais da comunidade auténoma
C2 Utilizar as ferramentas basicas das tecnoloxias da informacion e da comunicacion (TIC) necesarias para o exercicio da sua profesion e
para a aprendizaxe ao longo da sua vida.
C6 Asumir como profesional e cidadan a importancia do aprendizaxe ao longo da vida
Cc8 Aprender a aprender
C9 Resolver problemas de forma efectiva
C12 Traballar de xeito colaborativo
Ci14 Comunicarse de xeito efectivo nun contorno de traballo
C15 Capacidade de organizacion e planificacién do traballo propio
C16 Capacidade de integracion en equipos multidisciplinares

Learning outcomes

Learning outcomes Study programme

competences
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- Conocimiento de la documentacién producida por los archivos histéricos provinciales y su tipologia archivistica. Al B2 C1
A2 B3 Cc2
A6 B5 C6
B6 C8
C9
C12
Cl4
C15
C16
- Conocimiento de los principios y métodos por que se rige la creacion y funcionamiento de los archivos historicos. Al B2 C1l
A2 B3 c2
A6 B5 C6
B6 C8
Cc9
C12
Cl4
C15
C16
- Conocimiento de las funciones que desempefian los archivos histéricos para el desempefio de sus objetivos Al B2 C1
A2 B3 Cc2
A6 B5 C6
B6 C8
C12
Cl4
C15
C16
- Conocimiento de las técnicas mas avanzadas en el campo de la gestion y administracion de archivos histéricos en Espafia Al B2 Cc2
A2 B3 C6
A6 B5 C8
B6 Cc9
C12
Cl4
C15
C16
Contents
Topic Sub-topic

1. Los archivos histéricos espafioles

-Legislaciéon

-Administracién

-Origenes y evolucién

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

-Los archivos eclesiasticos

-Los archivos nobiliarios.
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2. La tipologia documental de la Edad Media y de la Edad

Moderna.

- La documentacion medieval de los siglos XI-XIII.

- La documentacion medieval de los siglos XIV-XV.
- Los RRCC (1474-1516).

- La documentacién privada.

- Consideraciones generales de la Edad Moderna.

- Documentacion judicial, notarial y municipal.

4. Gestion archivistica de fondos documentales

-Identificacién, descripcién, valoracion y seleccion.

- Guias, inventarios, catalogos e indices.

- Cuadros de clasificacién

- Calendarios de conservacion

- Normas internacionales de descripcion archivistica.
- Catalogacion de epigramas y sellos.

5. Restauracion y conservacion

- Soportes
- Tintas
- Degradacion

- Conservacion

6. Archivos histéricos audiovisuales y fotogréaficos.

-Archivos histéricos audiovisuales.

-Archivos histéricos fotograficos.

Planning
Methodologies / tests Competencies Ordinary class Student?s personal Total hours
hours work hours
ICT practicals A2 A6 B2 B5B6 C1 42 0 42
C6 C12
Guest lecture / keynote speech Al A2 B2 B3 42 10 52
Objective test A2B2C1C2C8 4 26 30
Supervised projects Al A2 A6 B2 B3 C2 10 12 22
C8C9C14 C15C16
Personalized attention 4 0 4

(*)The information in the planning table is for guidance only and does not take into account the heterogeneity of the students.

Methodologies

Methodologies

Description

ICT practicals

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

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

Guest lecture /

keynote speech bibliografia especifica.

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

Objective test

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.

Supervised projects

efectuara mediante la correccién de los guiones y borradores de los trabajos en su desarrollo.

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

Personalized attention

Methodologies

Description
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Supervised projects - Obradoiro = Taller: Resoluciéon de dudas, correccién de trabajos, orientacion en las busquedas bibliogréaficas y de recursos,
Guest lecture / comentarios a las lecturas.

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

ICT practicals - Sesion magistral: Resolucion de dudas, planteamientos, enfoques y visualizacién de ejemplos en tutorias presenciales,
Objective test correo electrénico, 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: Resolucion de dudas mediante el correo electronico y las tutorias de la Facultad virtual; uso de las

tutorias presenciales con entrevistas individuales o en grupo, segun los casos, para resolucion de dudas y para revision de

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

Supervised projects Al A2 A6 B2 B3 C2
C8C9C14 C15C16

Guest lecture / Al A2 B2B3

keynote speech

ICT practicals A2 A6 B2 B5B6 C1
C6 C12
Objective test A2B2C1C2C8

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

los alumnos.

Se ofrecera una clasificacion de los Archivos Histéricos espafioles y de los principales

Archivos de la Unién Europea. Asimismo se incluira el Archivo Histérico de la Unién
Europea situado en Italia. Se ofrecera una visién general de cada uno de estos
archivos que incluya, su localizacion, historia y situacion actual en relacién al acceso
a la documentacion.

Se haréa presentacion oral del trabajo.

Se computard la asistencia a las sesiones magistrales, asi como las actitudes,
comportamientos y participacién de los alumnos en las mismas, y en el curso en
general

Se computara la asistenci a las practicas a través de TIC en el aula net y los trabajos
individuales realizados

Se computara la prueba objetiva, consistente en un tema de relacién, y en varias
preguntas, asi como una cuestion de indole practica, relacionada con los trabajos

realizados en el curso

Qualification
30

10

10

50

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.
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ADRADOS VILLAR, Esperanza: "Los fondos sigilograficos del Archivo Histérico Nacional”. En: GALENDE DIAZ, Juan
Carlos (coord.): De sellos y blasones: miscelanea cientifica. Madrid: Universidad Complutense, Departamento de
Ciencias y Técnicas Historiogréaficas: Asociacién de Diplomados en Genealogia, Heraldica y Nobiliaria 2012, pp.
[11]-27. http://www.ucm.es/centros/cont/descargas/documento36917.pdf ALFONSO ALONSO-MUNOYERRO, Belén
de: "Fuentes en el Archivo Histérico Nacional para el estudio del desastre militar de Marruecos en 1921: el
'‘Expediente Picasso', la causa contra el mando y otros documentos". En: Boletin Informativo: Sistema Archivistico de
la Defensa,n® 21, junio 2012, pp. 3-15.
http://www.portalcultura.mde.es/Galerias/revistas/ficheros/BOLETIN_SAD_21.pdf ALFONSO
ALONSO-MURNOYERRO, Belén de; MARTIN MORENO, Cecilia: "Fuentes documentales para la Numismatica en la
Seccién de Fondos Contemporaneos del Archivo Histérico Nacional". En: La Moneda: Investigacién numismatica y
fuentes archivisticas. Encuentros Cientificos de la Catedra de Epigrafia y Numismatica de la UCM.Madrid: Asociacion
de Amigos del Archivo Histdrico Nacional: Grupo de Investigacion UCM: Numisdoc, 2012.
http://www.mcu.es/archivos/docs/Novedades/AHN_10_B_Alfonso_C_Martin.pdf CASTRO MARTOS, Pilar: "El archivo
del Consejo de Estado". En: Boletin de la ANABAD, t. 46, n° 1, 1996, pp. 119-138.
http://dialnet.unirioja.es/servlet/articulo?codigo=50990 CASTRO MARTOS, Pilar: "Los fondos de la Seccion de Estado
en el Archivo Histérico Nacional". En: Colaboraciones, n°3, 1991, pp. 83-99. CORTES ALONSO, Vicenta: El archivo
como ilusién: memoria del Archivo Histérico Nacional.Madrid: [La Autora], 1985. CRUZ HERRANZ, Luis Miguel de la:
"La organizacion de los fondos en el Archivo Histérico Nacional (1866-1989)". En: Boletin de la ANABAD, t. 46, n° 1,
1996, pp. 65-94. http://dialnet.unirioja.es/servlet/oaiart?codigo=50988 GAITE PASTOR, Jesus: "Los archivos del
Ministerio de Hacienda". En: Studia Historica. Historia Contemporanea, n° 6-8, 1988-1989, pp. 197-224.
http://campus.usal.es/~revistas_trabajo/index.php/0213-2087/article/viewFile/5758/5788 GAITE PASTOR, Jesus: "Los
Fondos Contemporaneos en el Archivo Histérico Nacional". En: Boletin de la ANABAD, t. 46, n° 1, 1996, pp. 191-215.
http:/dialnet.unirioja.es/servlet/oaiart?codigo=50993 GUZMAN PLA, M2 Carmen: "Los archivos privados en el Archivo
Histérico Nacional". En: Boletin de la ANABAD, t. 46, n° 1, 1996, pp. 217-219.
http://digital.anabad.org/ejemplar/show/892 LA TORRE MERINO, Luis [et. al]: Archivo Histérico Nacional. [Madrid] :
Ministerio de Cultura, Subdireccién General de Publicaciones, Informacién y Documentacion, D. L. 2009 .
http:/Aww.mcu.es/archivos/docs/MC/AHN/folleto_historico_nacional_web.pdf SIERRA BARCENAS, Carmen; LA
TORRE MERINO, José Luis: "Archivo Histérico Nacional". En: Archivos de Espafa y América: 25 afios de tecnologia
al servicio de su conservacion, gestion y difusion. Barcelona; Madrid: Lunwerg, D.L. 2011.

Préacticum/710G02044
Traballo fin de grao/710G02045

Administracion de arquivos histéricos/710G02034
Prevencién e conservacion documental/710G02038

Desefio de recursos informativos en web/710G02039

Informética aplicada/710G02004

Fundamentos de teoria e xestion da informacién/710G02073
Inglés aplicado/710G02009

Informéatica documental/710G02015

Arquivistica/710G02017

Aspectos xuridicos de acceso a informacion/710G02020
Xestion de documentos administrativos/710G02023

Bases de datos documentais/710G02025
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Other comments

&It;p&gt;El estudio de los archivos&amp;nbsp;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. &lt;/p&gt;

(*)The teaching guide is the document in which the URV publishes the information about all its courses. It is a public document and cannot

be modified. Only in exceptional cases can it be revised by the competent agent or duly revised so that it is in line with current legislation.
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