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Especializacion da arquivistica que trata dos documentos producidos polas organizacidons empresariais, e dos seus
arquivos, que constituen un recurso informativo para a sta xestion, e unha proba dos seus dereitos e deberes frente a

terceiros.

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.

Cofiecemento, comprensién, aplicacién e valoracion dos principios teéricos e metodoléxicoa, e das técnicas para a planificacion,
organizacion e avaliacion de sistemas, unidades e servizos de informacion.

Cofiecemento, comprension e aplicacion dos principios tedricos e metodoléxicos, e das técnicas para a creacion e eutentificacion,
reunion, seleccién, organizacion, representacion, preservacion, recuperacion, acceso, difusién e intercambio, e avaliacion da informacion
e dos recursos informéaticos.

Cofiecemento, comprension e aplicacion dos principios tedricos e metodoléxicos para o estudo, a analise, a avaliacién e a mellora dos
procesos de producién, transferencia e uso da informacién e da actividade cientifica.

Cofiecemento e aplicacién das tecnoloxias da informacion que se emplea nas unidades e servizos de informacion e nos procesos e
transferencia da informacion.

Cofiocemento da realidade nacional e internacional en materia de politicas e servizos de informacioén e das industrias da cultura
Habilidades para analizar, asesorar e formar a produtores, usuarios e clientes de servizos de informacion, asi como nos procesos de
negociaciéon e comunicacion

Habilidades na obtencion, tratamento e interpretacion de datos sobre unidades e servizos de informacién, dos procesos de producion,
transferencia e uso da informacién e da actividade cientifica.

Que os estudantes poidan transmitir informacioén, ideas, problemas e solucién a un publico tanto especializado como non especializado
Que os estudantes desenvolveran aquelas habilidades de aprendizaxe necesarias para emprender os estudos posteriores cun alto grao
de autonomia

Capacidade de analise e de sintese aplicaa & xestién e organizacién da informacion

Capacidade da xestién da informacién relevante

Capacidade deuso e adaptacion de diversas técnicas de comunicacién oral e escrita cos usuarios da informacion

Habilidades no uso de software xenérico

Expresarse correctamente tanto de forma oral coma escrita, nas linguas oficicais da comunidade auténoma

Utilizar as ferramentas basicas das tecnoloxias da informacion e da comunicacion (TIC) necesarias para o exercicio da sta profesion e
para a aprendizaxe ao longo da suUa vida.

Desenvolverse para o exercicio dunha cidadania aberta, culta, critica, comprometida, democratica e solidaria, capaz de analizar a
realidade, diagnosticar problemas, formular e implantar solucion baseadas no cofiecemento e orientadas cara o ben comin

Entender a importancia da cultura emprendedora e cofiecer os medios ao alcance das persoas emprendedoras
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C5 Valorar criticamente o cofiecemento, a tecnoloxia e a informacion dispofiible para resolver os problemas a os que deben de enfrontarse

C6 Asumir como profesional e cidadan a importancia do aprendizaxe ao longo da vida

C7 Valorar a importancia que ten a investigacion, a innovacién e o desenvolvemento tecnoléxico no avance socioeconémico e cultural da
sociedade

Cc8 Aprender a aprender

C9 Resolver problemas de forma efectiva

C10 Aplicar un pensamento critico, léxico e creativo

Cl1 Traballar de xeito autbnomo con iniciativa

C12 Traballar de xeito colaborativo

C13 Comportarse con ética e responsabilidade social como cidadan e como profesional

C14 Comunicarse de xeito efectivo nun contorno de traballo

C15 Capacidade de organizacion e planificacion do traballo propio

C16 Capacidade de integracion en equipos multidisciplinares

C18 Capacidade para a adaptacion a cambios no contorno

C19 Capacidade de direccion e liderazgo

Resultados da aprendizaxe

Resultados de aprendizaxe Competencias do
titulo
Cofiecemento da documentacion producida polas organizaciéns empresariais e da sUa tipoloxia Al B4 C1

A2 B5 Cc2
A3 B6 C3
A4 C4
A5 C5
C6
Cc7
Cc8
C9
C10

Cofiecemento dos principios polos que se rixe a creacion e funcionamento dos arquivos de empresa Al B4 C1
A3 B5 C4
A6 B7 C5
A7 B8 Cl1
C12
C13
Cl4

Cofiecemento das funciéns que desempefian os arquivos de empresa Al B4 C1
A3 B5 C4
A8 B9 C5
C15
C16
C18
C19

Contidos

Temas Subtemas
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1. A Empresa. Organizacién e entorno

2. Caracteristicas e Tipoloxia dos arquivos de empresa

3. Os arquivos de empresa no Estado espafiol

4. Arquivos de empresa e rendabilidade hitorico-social

Obradoiro
Sesién maxistral
Proba obxectiva
Presentacion oral

Saidas de campo

Lecturas

Traballos tutelados

Atencién personalizada

Obradoiro

Sesién maxistral

Proba obxectiva

Presentacién oral

Saidas de campo
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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.

2.1 Arquivo de xestion e central

2.2 Arquivo intermedio e historico

2.3 Utilidade do arquivo de empresa

5.1 Orixe e evolucion

5.2 Lexislacion nacional e autonémica

6.1 Fontes para a historia e a cultura

6.2 Bens patrimoniais e recursos economicos

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

B5 B4 C4 C12 7 14 21

A1 A7 A8 C4 10 10 20

A2 A3 A4 A5 A6 C5 5 30 35

cicCc2C3 6 18 24

C4 C5C13C14 C15 3 0 3
C16 C18 C19

A3 C6 C7 C8 C9C10 6 18 24

Ci11
B4 B5 B6 B7 B8 B9 3 15 18
5 0 5

Taller: Trabajos préacticos de caracter individual consistente en el andlisis y tratamiento de documentos empresariales de
distinto carécter: juridico, fiscal, contable, etc.; busquedas bibliogréaficas y elaboracion 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, discusién y comentario de textos archivisticos; todo ello bajo la supervision del profesor

- Sesion 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 relacién 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, institucions, 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 informacion, o desenvolvemento de produtos
(bosquexos, desefios, etc.), etc.
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Lecturas

Traballos tutelados

Obradoiro

Sesién maxistral
Traballos tutelados
Proba obxectiva

Traballos tutelados

Proba obxectiva

Lecturas

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

- Trabajos tutelados: Elaboracion 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 efectuara mediante

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

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

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

- Traballos tutelados: Resolucion 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.

Cualificacion

B4 B5 B6 B7 B8 B9 | Dous traballos individuais;un sobre os temas 1 e 2, outro sobre os temas 3 e 4 cada 40

un deles deberan ter un minimo de 26.000 caracteres incluidos espacios e excluida a

bibliografia que ird ao final de cada un deles e as notas a pe de paxina.

Estes dous traballos individuais que realizara cada alumno condensaranse nun Unico

traballo conxunto que reunira as diferentes aportaciéns e enfoques que cada discente

efectuou no seu traballo persoal.

A puntuacién méxima que acadara a suma dos dous 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 puntuacién

maxima é 1 punto.

Estes tres traballos e o colectivo enviaranse por correo electrénico e entregaranse
sobre papel na data acordada na aula.

Efectuar cada un dos alumnos os tres traballos anteriores € indispensabel para
superar a materia. Estos non subiran nota cando o discente non aprobe o examen da

materia.

A2 A3 A4 A5 A6 C5 | O examen constara de parte tedrica e practica: 40
Tedrica: Preguntas breves e preguntas de desenrolo dos temas da materia.

Préctica: Sobre os temas da materia

E indispensabel superar a parte tedrica e a practica para acadar o aprobado. De non
aprobar a parte tedrica, xa non se calificara a parte practica da proba obxectiva.

A3 C6 C7 C8 C9 C10 | Avaliaranse a entrega na data establecida, sintese e reflexion persoal sobre o asunto 10
Ci11 tratado.
ciczcs3 Exposicion e debate na aula dos contidos das lecturas propostas nos médulos 10
correspondentes
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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 avaliacién continua o alumno fara unha proba obxectiva.

Fontes de informacién
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ASOCIACION DEARQUEOLOGIA INDUSTRIAL. Estudio basico sobre el patrimonio documentalasturiano: los
archivos histoéricos, industriales y mercantiles. Gijon: Trea,2000. ARCHIVOS DE EMPRESAS(2005) Fuentes para la
Historia Econémica. Actas del VIII Congreso de laAsociacion Espafiola de Historia Econémica Univ. Santiago de
Compostela-http://www.usc.es/lesBAENA LUQUE, E. (2010) ?Losarchivos del mundo del trabajo, un patrimonio
comun?. En: Arch-e. RevistaAndaluza de Archivos . Junta de Andalucia, Consejeria de Educacion, Culturay Deporte,
no. 2, pp. 3-7 CRUZ MUNDET, JR (2000) ?Archivo y empresa:mas alla de la historia?. Revista Transportes, Servicios
y Telecomunica ciones , nol,p.187-206.http://www.tstrevista.com ELLIS, M, LOWMAN, M. (2003), ?A review of
business archives web pages?, Business archives: principles and practice, no85, pp. 1-7 FERNANDEZ ROCA, FJ.
(2010)?Los archivos de empresa para el estudio de la historia econémica?. Arch-e. RevistaAndaluza de Archivos .
Junta de Andalucia, Consejeria de Educacion, Culturay Deporte, no. 2. GONZALEZ PEDRAZA, J. Los archivos de
empresas: qué son y como se tratan . Asturias: Trea, 2009. GONZALEZ PEDRAZA, JA.(2010) Los archivos de
empresas: un estudio comparativo. Arch-e. RevistaAndaluza de Archivos . Junta de Andalucia, Consejeria de
Educacion, Culturay Deporte, no. 2.GUTIERREZ HIDALGO, F. (2005) ?EI Archivode la Fabrica de Tabacos de
Sevilla? DeComputis (Revista Espafiola de Historia de la Contabilidad-Spanish Journal ofAccounting History), no2, p.
238-243. GUTIERREZ PEREZ, M. (2001), ?Archivo yempresa?. Boletin de la ANABAD , vol.LI: no2 pp.
55-80.LLANSO ISANJUAN, J. Buenas practicas en gestionde documentos y archivos . Pamplona: Ed. Universidad
Publica de Navarra,2006.MAGANHOTTO CORAIOLA,D. (2012) ?Importancia dos arquivos para a pesquisa histérica
em Administragaono Brasil?. Cadernos EBAPE.BR . Rio deJaneiro: Escola Brasileira de Administragao Publica e de
Empresas, vol. 10, no.2, pp. 254-259. MASTROPIERRO,M2C, CASANOVAS |. Archivos de empresas . Buenos Aires:
Alfagrama, 2011.238 p. MARTINEZ FERNANDEZ, MT, VALLET BELLMUNT, T, BARREDATARRAZONA, R. (2010)
?Analisis de contenido de las publicaciones espafiolassobre las relaciones verticales entre empresas?.
Investigaciones europeas de direccién y economia de la empresa , v.16, no.1, pp. 103-125.
&lt;http://dialnet.unirioja.es&gt; MORO CABERO, M. (1997)?El archivo en la empresa: un recurso a considerar desde
la perspectiva TQM(Total Quality Management?. RevistaGeneral de informacién y documentacién ,vol 7,no 2. MORO
CABERO M,MARTIN-POZUELO MP, BONAL ZAZO, JL. (2011) "ISO 15489 and other standardized management
systems:analogies and synergies", Records Management Journal, vol. 21 Iss: 2,pp.104 -121 NUNEZ FERNANDEZ, E.
(2003) ?Los Archivosde Empresas en Asturias, Cantabria y Galicia? Revista Transportes, Servicios y
Telecomunicaciones , no 6, p.122-166. NUNEZ FERNANDEZ, E.?Los archivos de empresa y el patrimonio
documental industrial y mercantil comopatrimonio cultural?, Estudio basicosobre el patrimonio documental industrial
asturiano: archivos histdricos,industriales y mercantiles , Gijon, Trea, 2000, pp. 99-128 PARRERAPASCUAL, C..
Técnicas de archivo y documentacion en la empresa . Madrid:Fundacion Confemetal, 2011. 231 p. RIALP-CRIADO,
A. Fundamentos teodricos de la organizacion deempresas: un enfoque interdisciplinar, Madrid, Piramide, 2003.
RODRIGUEZ SALVANES, J.(2010). ?Los archivos sindicales: el Archivo de la Unién General deTrabajadores?.
Arch-e. Revista Andaluza de Archivos . Junta de Andalucia,Consejeria de Educacion, Cultura y Deporte, no.
2.SANCHEZ BLANCO, A.(2010) ?Leyes que afectan a los archivos del Trabajo. En: Arch-e. RevistaAndaluza de
Archivos . Junta de Andalucia, Consejeria de Educacion, Culturay Deporte, no. 2?. SIMO RODRIGUEZ, M.(2010)
?Los archivos de empresas publicas de la Junta de Andalucia?. Arch-e.Revista Andaluza de Archivos . Junta de
Andalucia, Consejeria de Educacion,Cultura y Deporte, no. 2. SOBRINO SIMAL, J.(2010) ?Los archivos del trabajo
en la estrategia de un plan para larecuperacion del patrimonio industrial de Andalucia?. Arch-e. RevistaAndaluza de
Archivos . Junta de Andalucia, Consejeria de Educacion, Culturay Deporte, no. 2. TEBAR HURTADO, J.(2010) ?La
red de archivos histéricos de CCOO de Espafia. Los archivos comopatrimonio y como instrumento de gestion
documental?. Arch-e. RevistaAndaluza de Archivos . Junta de Andalucia, Consejeria de Educacién, Culturay Deporte,

no. 2.
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Materias que se recomenda cursar simultaneamente

Materias que contindan o temario

Observacions

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

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

(*)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 revision do érgano competente dacordo coa normativa vixente que establece o proceso de elaboracion

de guias
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