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Prerrequisitos

Departamento

Humanidades

Coordinacién

Alfaya Lamas, Elena Correo electrénico

elena.alfaya@udc.es

Profesorado

Alfaya Lamas, Elena Correo electrénico

elena.alfaya@udc.es

Web

Descricion xeral

Esta materia ten como obxetivo introducir ao alumn@ no concepto, funcions e actividades dos Arquivos asi como estudar

o Sistema Arquivistico espafiol. Bases para o cofiecemento da ciencia e técnica arquivistica, seus principios e métodos;

dos procedementos para a organizacion, descripcion e uso dos documentos contidos nos arquivos; e das técnicas para

sua conservacion, reproducion e difusion.

Competencias / Resultados do titulo

Cddigo

Competencias / Resultados do titulo

Resultados da aprendizaxe

Resultados de aprendizaxe

Competencias /

Resultados do titulo

Cofiecemento das tecnoloxias e las técnicas, tanto as especificas como as comunes con bibliotecas e museos,

especialmente no campo da conservacion, a reproduccion e a difusién

Al B1
A2 B2
A3 B4
A4 B5
A5 B6
A6 B7
A7 B8
A8 B9

C1
c2
C3
C5
C6
c7
Cc8
Ci1
Ci12
C13
Cl4
C15
C17
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Cofiecemento dos principais arquivos espafioles e das comunidades auténomas asi como do modo de xestién dos mesmos. Al B1 C1
A2 B2 Cc2
A3 B4 C5
A4 B5 C6
A5 B6 c7
A6 B7 C8
A7 B8 C9
A8 B9 Cl1
C12
C13
Cl4
C15
C17
Cofiecemento dos procesos de organizacion, clasificacion, ordenacion, descripcién e instalacion nos arquivos. Al B1 C1
A2 B2 c2
A3 B4 C3
A4 B5 C5
A5 B6 C6
A6 B7 C7
A7 B8 C8
A8 B9 Cc9
Cl1
C12
C13
Cl4
C15
C17
Contidos
Temas Subtemas
1. Introducién aos Arquivos e a sua historia -Concepto de arquivo

-Introducién histérica

-Fontes e bibliografia

2. PARES e APENET/APEX -Introducién
-APENET/APEX
-PARES

-Fontes e bibliografia

3. O arquivo dos documentos e o ciclo vital -Introducién
-O ciclo vital:
*Primeira edade
*Segunda edade
*Terceira edade
-O dereito de acceso da cidadania
-O documento, o expediente e o arquivo electrénico

-Fontes e bibliografia
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4. Organizacion e xestion dos documentos

-A organizacion: clasificaién, ordenacion e instalacion.

-A clasificacion: cadros funcionales, cadros de clasificacion e sistemas de
clasificacion.

-A ordenacién.

-A instalacion.

-A descripcién: ISAD(G)

5. Tipoloxia documental dos Arquivos

-Introducién

-Os documentos administrativos
-Os documentos histéricos
-Fontes e bibliografia

Planificacion

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

Traballos tutelados A5 B7 C1C5C6 C9 0 40 40
Proba obxectiva Al A2 A3 A4 A6 A7 0 40 40

A8 B1 B2 B4 B5 B6

B8 B9 C2C3C7C8

C11C12C13C14

C15C17

Atencién personalizada 10 0 10

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

Metodoloxias

Metodoloxias

Descricion

Traballos tutelados

Estaran orientados & aplicacioén dos conceptos e técnicas da materia de forma autébnoma por parte do alumnado, contando
sempre coa atencion personalizada e seguemiento da docente. Os traballos seran individuais e se elaboraran de acordo coas
pautas formales e de contido proporcionadas pola profesora.

Neste curso se fara unha clasificacion dos principais Argivos espafioles a) xestionados pola Secretaria de Estado de Cultura
e b) polas 17 Comunidades Auténomas. Se seleccionara un de estos arquivos de acordo coa profesora e se ofrecera unha
descripcién do mesmo partindo da sua paxina web e complementando esta informacion con outras fontes. Se complementara
con uhna descripcién de un documento seguindo a norma ISAD(G).

Agueles traballos non consensuados coa profesora, que se presenten fora de plazo ou que non sigan a metodoloxia e as

indicaciéns da profesora estaran suspensos.

Proba obxectiva

Cuestioéns tedrico-practicas relativas aos contidos da materia.

Atencion personalizada

Metodoloxias

Descricion
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Traballos tutelados

Proba obxectiva

Realizaranse tutorias individualizadas, nas que se abordaran dudas e otras cuestiones vinculadas cos contidos da materia e

cos traballos tutelados.
Este tipo de atencion tera especial peso nos traballos tutelados.
Con caracter xeral, e en tddalas metodoloxias aplicadas, se utilizaran as tutorias presenciales, o correo electrénico e la

plataforma informética da UDC.

NOTA: "dispensa académica de exencion de asistencia":

De maneira especifica, as medidas de adicacion para o ?Alumnado con recofiecemento de dedicacion a tempo parcial e

dispensa académica de exencion de asistencia? son as que seguen:

-Osl/as alumnos/as deben pofierse de acordo coa profesora para fixar varias tutorias coa fin de seguir a materia con

efectividade.

-Deben realizar tanto o exame como o traballo.

-As datas de entregas oficiales dos traballos fixadas para os/as alumnos/as € como moi tarde 20 dias antes do examen

oficial.

Avaliacion
Metodoloxias Competencias / Descricion Cualificacién
Resultados
Traballos tutelados A5 B7 C1 C5C6 C9 | Se computaran os supuestos tedrico-practicos realizados. 50

Se realizara un traballo de acordo coa profesora e seguindo as directrices marcadas e
detalladas en moodle e en clase.
Presentacion individual e por escrito imprescindibles para poder superar a materia.

Non facelo invalida ao alumno para aprobar.

Proba obxectiva

Al A2 A3 A4 A6 A7

A8 B1 B2 B4 B5 B6

B8 B9 C2C3C7C8

Cl11C12C13C14
C15 C17

Proba tedrico-practica. 50

Observaciéns avaliacion
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Non hai diferencia na evaluacion da primeira e da segunda oportunidade.
Os traballos tutelados non consensuados coa profesora,
entregados fora de plazo, que non sigan as directrices marcadas, ou copiados, estaran suspensos. A presentacion escrita dos trabajos tutelados sera
requisito
imprescindible para presentarse a la prueba objetiva. A nota dos traballos tutelados, en caso de ser positiva, se
conservara para as 2 probas sucesivas do ano académico. Para anos
posteriores debera presentarse un novo traballo, cuxo contido se
acordara coa profesora. En caso de nota negativa, podera presentarse
un novo traballo ou reelaborar o presentado inicialmente de acordo coa docente. A nota da proba obxetiva non podra ser inferior a 4 puntos, e a do
traballo tutelado non podera ser inferior a 5 puntos para poder superar o
curso.
Atencion personalizada a través de tutorias individualizadas ou en
grupo, nas que se trataran todos os problemas que surxan no proceso de aprendizaxe. Este tipo de atencion tera importante peso nos traballos
tutelados, para os cales a docente ira marcando as
pautas a seguir en cada caso.
NOTA para alumnas/os con recofiecemento de adicaciéon a tempo parcial e dispensa académica de exencion de asistencia. De maneira especifica,
as medidas de adicacion para o ?Alumnado con
recofiecemento de dedicacién a tempo parcial e dispensa académica de
exencion de asistencia? son as que siguen:
-Osl/as alumnos/as deben
pofierse de acordo coa profesora para fijar varias tutorias coa fin
de seguir a materia con efectividade.
-Deben realizar tanto o examen como o traballo.
a. Para a primeira
oportunidade os criterios e as actividades de evaluacion para este
alumnado son: practicas e traballo de fin de curso. EOpeso que teran na evaluacion é o arriba indicado.
b. Para a segunda

oportunidade e seguintes convocatorias 0s criterios e as actividades de evaluacion para este alumando son 0s mesmos que en a.
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- ALBERCH FUGUERES, Ramén (2003). Los archivos entre la memoria histérica y la sociedad del conocimiento.
Barcelona: UOC

- CAPELL | GARRIGA, Emilia (2009). Manual d'arxivistica i gestié documental. Lleida: Associacié d'Arxivers de
Catalunya

- CORTES ALONSO, Vicenta (2008). Archivos de Espafia y América: materiales para un manual. Madrid: Fondo de
Cultura Econémica, 2 v.

- CRUZ MUNDET, José Ramon (2003). Manual de Archivistica. Madrid: Fundacion Sanchez Ruipérez: Piramide

- HEREDIA HERRERA, Antonia (2007). ¢ Qué es un archivo?. Gijon (Asturias): Trea

- LOPEZ GOMEZ, Pedro; GALLEGO DOMINGUEZ, Olga (2007). El documento de archivo: un estudio. A Corufia:
Servizo de Publicacions. Universidade da Corufia

- McKEMMISH, Sue (ed.) (2007). Archivos. gestion de registros en sociedad. Cartagena: Corbalan

- TANODI, Aurelio (2009). Manual de archivologia hispanoamericana: teorias y principios/ revisado y actualizado por
Branka Tanodi. . Cérdoba (Argentina)

- VAZQUEZ MURILLO, Manuel (2008). Administracién de documentos y archivos: planteos para el siglo XXI, 32 ed. .
Buenos Aires: Alfagrama

Manuales en soporte electrénico. Bibliografia complementaria:- Administracion de documentos y archivos. Textos
unfamentales / José Ramén Cruz Mundet (Director). Madrid: Coordinadora de Asociaciones de Archiveros y Gestores
de Documentos (CAA), 2011.
http://www.archiveros.net/administracion-de-documentos-y-archivos-textos-fundamentales/- Administracion de
documentos y archivos. Textos fundamentales / José Ramén Cruz Mundet (Director). Madrid: Coordinadora de
Asociaciones de Archiveros y Gestores de Documentos (CAA), 2011. - CONFERENCIA DE ARCHIVEROS DE
UNIVERSIDADES ESPANOLAS. La gestion de documentos electrnicos: recomendaciones y buenas
practicas para las Universidades. Abril 2007:
http://www.ua.es/es/servicios/ayr/archivo_general/gest_doc/docs_electronicos.html- FERNANDEZ GIL, Paloma.
Manual de organizacién de archivos de gestién en las oficinas municipales. S.I. [Granada]: CEMCI, 1997 .-
219 p. (Hay una edicién de 1999: http://www.cemci.org/archivos.pdf (5/11/2007)- Junta de Castilla y
Leén. Manual de archivos de oficina.
http://www.jcyl.es/scsiau/Satellite/up/es/CulturaTurismo/Page/PlantillaN3/1164898822815/ / /| ?asm=jcyl&amp;tipoLe
tra=x-small (5/11/2007)- Manual béasico de documentacion administrativa / Garcia Ares, Maricarme [et
al.]l; Manuel Rico Verea, Xosé Sanchez Puga, coordinadores. S.l.: Xunta de Galicia, 2004, 106 p.
http://www.avogacia.org/w3/IMG/pdf/Manual_doc_administrativos.pdf (8/10/2007)- TORTELLA, Maria Teresa.
Gestion des documents des archives de banques et d’enterprises en Espagne [Recurso electronico].
https://docubib.ucm3m.es/BIBRECOMENDADA/ARCHEMP/archemp_17.pdf

Se proporcionara bibliografia complementaria para cada uno de los temas de la materia Recursos electrénicos
generales - Anabad: http://www.anabad.org/ - Associacié d"Arxivers de Catalunya:
http://www.arxivers.com/cat/links.asp?IDCat=41 - Associacio d?Arxivers Valencians (AAV):
http://www.arxiversvalencians.org - Biblioteca da UDC: www.udc.es/biblioteca - Base de datos del CIDA:
www.mcu.es/bases/spa/barc/BARC.html. - BIVARA.
http://www.juntadeandalucia.es/cultura/aga/Bibara/FiltroBibara.jsp - Boletin Oficial del Estado.
http://Iwww.boe.es/g/es - CIA. http://www.ica.org/en/resource-centre - CIDA.
http://www.mcu.es/archivos/MC/CIDA/BaseDatos.html - ISBN. Base de datos de libros editados en Espafa:
http://www.mcu.es/libro/CE/Agencial SBN/BBDDLibros/Sobre.html - Mundo archivistico:
http://www.mundoarchivistico.com.ar/enlaces.asp - Portal de archivos electronicos de la Facultad de
Biblioteconomia y Documentacién de la Universidad Carlos 3 de Madri: http://icaro.uc3m.es/archivol.html
(para recursos electronicos) - Universidad de Granada: http://record.ugr.es/index.php - Universidad de
Salamanca. Facultad de Traduccién e Interpretacion: http://exlibris.usal.es
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Xestion da Informacién Fundamentos e Teoria/710G02073

Xestién de Empresas e Instituciéns Culturais/710G02008

Materias que se recomenda cursar simultaneamente

Materias que contindan o temario

Xestién de Documentos Administrativos/710G02023
Administracion de Arquivos Histéricos/710G02034
Arquivos de Empresas/710G02035

Observacions

(*)A Guia docente € o documento onde se visualiza a proposta académica da UDC. Este documento € publico e non se pode modificar,
salvo casos excepcionais baixo arevisiéon do érgano competente dacordo coa normativa vixente que establece o proceso de elaboracion

de guias
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