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Especializacion de la Archivistica, que se ocupa de los documentos originados desde los municipios y/o particulares, y
conservados por los Archivos Historicos. La materia se centra en el estudio de estos centros, su documentacion, sus
funciones y la planificacion de sus tareas para el mejor cumplimiento de sus fines de conservar y dar acceso a los

documentos y a su informacion.

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.

Conocimiento, comprensién y aplicacién de los principios tedridos y metodolégicos, y de las ténicas y normativas para la creacion y
autenticacion, reunion, seleccion, organizacion, representacion, preservacion, recuperacion, acceso, difusion e intercambiio, y evaluacion
de la informacion y de los recursos informativos.

Conocimiento, comprension y aplicacion de los principios tedridos y metodolégicos para el estudio, el analisis, la evaluacion y la mejora
de los procesos de produccion, transferencia y uso de la informacién y de la actividad cientifica.

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.

Conocimiento de la realidad nacional e internacional en materia de politicas y servicios de informacién y de las industrias de la cultura.
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.

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.

CB1 Que los estudiantes hayan demostrado poseer y comprender conocimientos en un area de estudio que parte dela base de la
educacion secundaria general, y se suele encontrar a un nivel que, si bien se apoya en libros de texto avanzados, incluye también
algunos aspectos que implican conocimientos procedentes de la vanguardia de su campo de estudio

CB2-Que los estudiantes sepan aplicar sus conocimientos a su trabajo o vocacion de una forma profesional y posean las competencias
que suelen demostrarse por medio de la elaboracién y defensa de argumentos y la resolucién de problemas dentro de su area de estudio
CB3- Que los estudiantes tengan la capacidad de reunir e interpretar datos relevantes (normalmente dentro de su area de estudio) para
emitir juicios que incluyan una reflexiéon sobre temas relevantes de indole social, cientifica o ética

CB4- Que los estudiantes puedan transmitir informacion, ideas, problemas y soluciones a un publico tanto especializado como no
especializado

Capacidad de andlisis y de sintesis aplicada a la gestion y organizacion de la informacion

Capacidad de gestion de la informacion relevante

Capacidad de uso y adaptacién de diversas técnicas de comunicacion oral y escrita con los usuarios de la informacion.

Habilidades en el uso de software genérico

Expresarse correctamente, tanto de forma oral como escrita, en las lenguas oficiales de la comunidad auténoma.

Entender la importancia de la cultura emprendedora y conocer los medios al alcance de las personas emprendedoras.
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C6 Asumir como profesional y ciudadano la importancia del aprendizaje a lo largo de la vida.
Cc8 Aprender a aprender
C9 Resolver problemas de forma efectiva

C11 Trabajar de forma auténoma con iniciativa

C12 Trabajar de forma colaborativa

C14 Comunicarse de manera efectiva en un entorno de trabajo

C16 Capacidad de integraciéon en equipos multidisciplinares

C17 Reconocimiento de la diversidad y multiculturalidad en el &mbito del ejercicio profesional

C18 Capacidad para la adaptacion a cambios en el entorno

C19 Capacidad de direccion y liderazgo

C20 Dominar la expresién y la comprension de forma oral y escrita en un idioma extranjero

Resultados de aprendizaje

Resultados de aprendizaje

Competencias del

titulo
- Conocimiento de los principios y métodos por que se rige la creacién y funcionamiento de los archivos historicos. A7 B2 Cc4
C8
Cc9
Cl1
- Conocimiento de los principios y métodos por que se rige la creacién y funcionamiento de los archivos histéricos. A2 B2 C4
A7 C8
C9
Cl1
C19
- Conocimiento de la documentacion producida por los archivos histéricos provinciales y su tipologia archivistica. A2 B2 C4
A7
- Conocimiento de la documentacién producida por los archivos histdricos provinciales y su tipologia archivistica. A2 C4
A7
- Conocimiento de las funciones que desempefian los archivos histéricos para el desempefio de sus objetivos A8 B2 Cc4
B6 C8
C9
C12
- Conocimiento de las funciones que desempefian los archivos histéricos para el desempefio de sus objetivos A3 B3 C1
B4
B7
- Conocimiento de las técnicas méas avanzadas en el campo de la gestion y administracion de archivos histéricos en Espafia A5 B8 Ci4
A6 B9
- Conocimiento de las técnicas méas avanzadas en el campo de la gestién y administracion de archivos histéricos en Espafia Ad B1 C6
Cl6
C17
C18
C19
Cc20
Contenidos
Tema Subtema
1. Main concepts and Archives 1.1 Some concepts

1.2 Some historical Archives
1.3 Practical tasks
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2. The Archivist and the Archival document

2.1 Professional Responsibilities

2.2 The purpose of Archives

2.3 The cycle of documents from their creation to the researcher’s hands
2.4 Forms of manuscripts

2.5 Practical tasks

3. Selection and Transfer of records

3.1 Paper records’transfer
3.2 Digital transfer steps
3.3 Practical tasks

4. Describing information

4.1 Introduction
4.2 ISAD(G)

4.3 ISDIAH

4.4 ISAAR(CPF)
4.5 Practical tasks

5. Historical scripts

5.1 The Roman system of scripts

5.2 The national hands or sub-Roman hands

5.3 The Insular system

5.4 Anglo-Saxon scripts

5.5 Protogothic scripts or Littera Minuscule Protogothica
5.6 The Gothic system

5.7 Italian scripts

5.8 The Humanistic system

5.9 Egyptian scripts

5.10 Practical tasks

6. Preservation

6.1 Introduction

6.2 Preserving paper

6.3 Preserving paper files

6.4 Preserving photographs

6.5 Preserving maps and plans
6.6 Preserving motion picture film
6.7 Preserving microforms

6.8 Preserving CD’s and DVDs

7. Displaying archival records

7.1 Choosing items for display

7.2 The display environment

7.3 Display methods and materials
7.4 Security

7.5 Duration of display

Planificacién

Metodologias / pruebas Competéncias Horas presenciales Horas no Horas totales
presenciales /
trabajo autbnomo
Précticas a través de TIC A5 A6 A7 A8 B1 B2 42 0 42
Sesion magistral A2 A3 A4 B1 B2 B3 42 10 52
B4 B6 C1 C4C6C8

Prueba objetiva B7 B8 C9 C11 C18 4 26 30
Cc20

Trabajos tutelados B9 C12 C14 C16 C17 10 12 22
C19

Atencién personalizada 4 0 4

(*)Los datos que aparecen en la tabla de planificaciéon sén de caracter orientativo, considerando la heterogeneidad de los alumnos
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Précticas a través de
TIC

Sesién magistral
Prueba objetiva

Trabajos tutelados

Précticas a través de
TIC

Prueba objetiva
Sesién magistral

Trabajos tutelados

Practicas a través de
TIC

Prueba objetiva

Sesién magistral

Trabajos tutelados
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Practical topics related to the theoretical ones. These ICT practicals extend what is learnt in the teacher’s lectures.

The theoretical part of the subject

A theoretical and practical test that covers what has been learnt during the course

The pupils will present a project in which they will describe and transcribe a document (if necessary) following the three
international standards learnt in class.

The record that the student will work with will be selected by the student in accordance with the teacher.

The deadline to hand in the projects is 10 days before the final exam.

The students will receive personalized attention for all the methodologies described in step 5: ICT practicals, teacher lectures,
exam and supervised project. Some of this personalized attention will take place in the classroom whereas other will be during

office hours or via e-mail or Moodle.

Note for Spanish students with "dispensa académica de exencién de asistencia™:

De manera especifica, las medidas de dedicacién para el ?Alumnado con recofiecemento de dedicacién a tempo parcial e
dispensa académica de exencion de asistencia? son las que siguen:

-Los/as alumnos/as deben ponerse de acurdo con la profesora para fijar varias tutorias con el fin de seguir la materia con
efectividad.

-Deben asistir a clase el minimo de horas fijadas en el reglamento.

-Deben realizar tanto el examen como las practicas, las lecturas y el trabajo.

-Las fechas de entregas oficiales fijadas para los/as alumnos/as que asisten a clase no aplican para estos/as alumnos/as

guienes entregaran todo lo que haya que entregar como muy tarde 15 dias antes del examen oficial.

Calificacion
A5 A6 A7 A8 B1 B2 | Se computara la asistenci a las practicas a través de TIC en el aula net y los trabajos 10
individuales realizados
B7 B8 C9 C11 C18 | Se computard la prueba objetiva, consistente en un tema de relacién, y en varias 50
C20 preguntas, asi como una cuestion de indole préactica, relacionada con los trabajos
realizados en el curso
A2 A3 A4 B1 B2 B3 @ Se computara la asistencia a las sesiones magistrales, asi como las actitudes, 10
B4 B6 C1 C4 C6 C8 | comportamientos y participacion de los alumnos en las mismas, y en el curso en
general
B9 C12 C14 C16 C17  Se computaran los trabajos tutelados de grupo o individuales que se encomienden a 30
C19 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 hara presentacion oral del trabajo.
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It is an essential requirement to present the supervised project
to pass the exam. If the student gets good grades in the project, this
mark will be kept for the next exam so that the student does not neeed
to write a new project. If the student fails the project, it will be
necessary to write a new one.
To pass, students must get a minimum of a 5/10 in the project and a 4/10 in the exam.
Attendance to lectures and TIC sessions will have a positive % in the final mark (10% + 10%) as indicated above.
Note for Spanish students with "dispensa académica de exencién de asistencia":

De manera especifica, las medidas de dedicacion para el ?Alumnado con

recofiecemento de dedicacién a tempo parcial e dispensa académica de

exencion de asistencia? son las que siguen:

-Los/as alumnos/as deben

ponerse de acurdo con la profesora para fijar varias tutorias con el fin

de seguir la materia con efectividad.

-Deben asistir a clase el minimo

de horas fijadas en el reglamento.

-Deben realizar tanto el examen como

las précticas, las lecturas y el trabajo.

-Las fechas de entregas

oficiales fijadas para los/as alumnos/as que asisten a clase no aplican

para estos/as alumnos/as quienes entregaran todo lo que haya que

entregar como muy tarde 15 dias antes del examen oficial.

a. Para la primera

oportunidad los criterios y las actividades de evaluacion para este alumnado son: practicas, teoria, lecturas y trabajo de fin de curso. El peso que
tendran en la avaliacion es el arriba indicado, y el porcentaje que dispensa de la asistencia es e Icorrespondiente al 10% + 10% de asistencia en
clase a préacticas y sesiones magistrales que computa para el resto de alumnos. Las préacticas y lecturas realizadas en clase contaran un 10%+ 10%
b. Para la segunda

oportunidad los criterios y las actividades de evaluacion para este alumando son los mismos que en a.
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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. 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. ALFONSO
ALONSO-MUNOYERRO, Belén de; MARTIN MORENO, Cecilia: "Fuentes documentales para la Numismaética en la
Seccidn 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 Histérico Nacional: Grupo de Investigacion UCM: Numisdoc, 2012. CASTRO MARTQS, Pilar:
"El archivo del Consejo de Estado". En: Boletin de la ANABAD, t. 46, n® 1, 1996, pp. 119-138. 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: 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. GAITE PASTOR, Jesus: "Los archivos del Ministerio de
Hacienda". En: Studia Historica. Historia Contemporanea, n° 6-8, 1988-1989, pp. 197-224. GAITE PASTOR, Jesus:
"Los Fondos Contemporaneos en el Archivo Histérico Nacional". En: Boletin de la ANABAD, t. 46, n° 1, 1996, pp.
191-215. 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. LA TORRE MERINO, Luis [et. al]: Archivo Histérico Nacional. [Madrid] :
Ministerio de Cultura, Subdireccién General de Publicaciones, Informacién y Documentacién, D. L. 2009 . SIERRA
BARCENAS, Carmen; LA TORRE MERINO, José Luis: "Archivo Histérico Nacional". En: Archivos de Espafia y
América: 25 afios de tecnologia al servicio de su conservacion, gestion y difusion. Barcelona; Madrid: Lunwerg, D.L.
2011.

Gestion de Documentos Administrativos/710G02023
Practicum (Practicas Externas)/710G02044

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.



