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Profesorado

Correo electrénico

Alfaya Lamas, Elena

elena.alfaya@udc.es

Web

Descricion xeral

Se trata de una especializacion de la Archivistica, que se ocupa de los documentos y archivos originados por los

municipios. Nos centraremos en el estudio de sus funciones y planificacién de sus tareas para mejor cumplimiento de sus

fines de conservar y dar acceso a los documentos y a su informacion.

Competencias / Resultados do titulo

Codigo

Competencias / Resultados do titulo

Resultados da aprendizaxe

Resultados de aprendizaxe

Competencias /

Resultados do titulo

- Conocimiento de la documentacion producida por la administracion municipal y su tipologia archivistica.

B6

C1
c2

- Conocimiento de la documentacién producida por la administracion municipal y su tipologia archivistica.

B7
B9

C6

Cc7

C9
Ci1

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

C5
Cc8
C15
C16

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

C3
C18
C19

- Conocimiento de las funciones que desempefian los archivos municipales para el desempefio de sus objetivos

B8

C3
C10
cl
Ci4
C17

- Conocimiento de las funciones que desempefian los archivos municipales para el desempefio de sus objetivos

B7
B8

Ci12
C13

- Conocimiento de las técnicas méas avanzadas en el campo de la gestion y administracion de archivos municipales

B7
B8
B9

Cc8
C9
Ci1
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- Conocimiento de las técnicas mas avanzadas en el campo de la gestion y administracion de archivos municipales B6 c2
B7 C6
B8
B9

Contidos
Temas Subtemas
1. Los archivos municipales - Concepto
-Importancia

-Breve resefia histérica
-El municipio y el archivo
-Legislacion

2. La gestion

- Definicion y tipos

-Los documentos

-La documentacion en las oficinas
-Organizacién y procedimientos

-El acceso

3. La organizacion

- Archivo de oficina

- Serie documental

-Transferencias

-Préstamos administrativos

-Instalacién y conservacion

-Clases de documentos

-Modelos de documentos administrativos en el AM

4. Instrumentos de control documental

-Inventario
-Catélogo de vigencia
-Cédulas de disposiciones documental

Planificacion

Metodoloxias / probas Competencias / Horas lectivas Horas traballo Horas totais
Resultados (presenciais e auténomo
virtuais)

Précticas a través de TIC B6 B7 B8 B9 C5 C6 42 0 42

C8 C9 C10
Sesion maxistral C7C8C18 42 10 52
Proba obxectiva B6 B7 B8 C1 C3 C5 4 26 30

C9 C11C14 C15C19

Traballos tutelados C2C12 C13Cl16 C17 10 12 22
Atencion personalizada 4 0 4

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

Metodoloxias

Metodoloxias

Descricion

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

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

Sesion maxistral

bibliografia especifica.

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

Traballos tutelados

Traballos tutelados
Practicas a través de
TIC

Sesion maxistral

Proba obxectiva

Traballos tutelados

Practicas a través de
TIC

Sesién maxistral

Proba obxectiva
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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.

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.

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

- Sesién magistral: Resolucion de dudas, planteamientos, enfoques y visualizacién de ejemplos en sesiones tedricas

presenciales, 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 y teérico

de la prueba

- Trabajos tutelados: Resolucién de dudas mediante el correo electrénico y las tutorias presenciales; 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.

C2C12C13C16 C17

B6 B7 B8 B9 C5 C6
C8 C9 C10
C7C8C18

B6 B7 B8 C1 C3 C5
C9C11C14 C15C19

Se computaran los trabajos tutelados individuales que se encomienden a los
alumnos. Habra presentacion oral del mismo.

Se evaluara una pagina web de un Archivo Municipal siguiendo las indicaciones de la
profesora y los parametros de Lluis Codina.

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

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

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

realizados en el curso

Cualificacién

30

10

10

50
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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 calificacién positiva en la materia, los

alumnos deberan superar los 5/10 puntos de las pruebas objetivas y del trabajo.

?Aquellos/as alumnos/as que tengan
alguna clase de excepcionalidad para asistir a clase legalmente concedida, que
hablen con el/la profesor/a a comienzos del curso para establecer las tutorias

y los sistemas de evaluacion correspondientes.?

Fontes de informacién
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Archivos municipales: propuesta de cuadro de clasificaciéon de fondos de sus ayuntamientos. Madrid: Anabad, 2006.
CATALUNYA. Generalitat. Comissi6 del Servei d'Arxius de Normes per a la Classificacié de Documentacié Municipal
? Normes per a la classificacié de la documentacié municipal / Redactor: Josep Matas i Balaguer.? Barcelona:
Generalitat de Catalunya. Departament de Cultura, 1989 ANDRADE, Maria del Carmen. ?El sistema de clasificacion
de los archivos municipales de Madrid?. Lligall, n. 2 (2000) 111-1118 CORTES ALONDO, Vicenta. Manual de
archivos municipales.- 22 ed.- Madrid: ANABAD, 2009. CRUZ MUNDET, J.R. Archivos Municipales de Euskadi:
Manual de organizacion. Vitoria: Instituto Vasco de Administracién Publica, 2002. FERNANDEZ GIL, Paloma. Manual
de organizacion de archivos de gestién en las oficinas municipales.- Granada: CEMCI, D.L. 2007. FERNANDEZ
HIDALGO, M.C. ?La clasificacion en los archivos municipales espafioles: evolucion histérica y situacion actual?.
Irargi, n. 2 (1991) 133-149. GRUPO DE ARCHIVEROS MUNICIPALES DE MADRID. El expurgo en los archivos
municipales. Propuesta de un manual.- Madrid: Comunidad Auténoma: VIl Jornadas de Archiveros Municipales, 1988.
GRUPO DE ARCHIVEROS MUNICIPALES DE MADRID. Materiales para un Tesauro de Archivos Municipales.-
Madrid: Comunidad de Madrid. Consejeria de Cultura, D.L. 2009, 351 GRUPO DE TRABAJO DE ARCHIVOS
MUNICIPALES DE CASTILLA?LA MANCHA. Cuadro de organizacion de fondos de archivos municipales / Grupo de
Trabajo de Archivos Municipales de Castilla?La Mancha.? Toledo: Junta de Comunidades de Castilla?La Mancha,
2008. JORNADAS DE ARCHIVOS MUNICIPALES. 112. 23-24 MAYO 1996. Aranjuez. La organizacion de
documentos en los Archivos de Oficina.- Madrid: Consejeria de Cultura de la Comunidad de Madrid. Ayuntamiento de
Aranjuez, D.L. 2006. MESA DE TRABAJO SOBRE ORGANIZACION DE ARCHIVOS MUNICIPALES. Archivos
Municipales. Propuesta de Cuadro de Clasificacion de Fondos de Ayuntamientos.- Madrid: Anabad, etc., 2006 RIERA

VAYREDA, F. ?Quadre de classificaci6 dels arxius municipals de Mallorca?. Lligall, n. 2 (1990) 101-110.

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

Administracién de Arquivos Histéricos/710G02034

Prevencion e Conservacion Documental/710G02038

Desefio de Recursos Informativos en Web/710G02039

Informatica Aplicada/710G02004

Xestion da Informaciéon Fundamentos e Teoria/710G02073

Inglés Aplicado/710G02009

Informatica Documental/710G02015
Xestiéon de Documentos Administrativos/710G02023

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 difusion via web.



