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Descripcion general

Esta materia tiene como objetivo introducir al alumn@ en el concepto, funciones y actividades de los Archivos asi como

estudiar el Sistema Archivistico espafiol.

Plan de contingencia

1. Modificaciones en los contenidos

2. Metodologias

*Metodologias docentes que se mantienen

*Metodologias docentes que se modifican

3. Mecanismos de atencién personalizada al alumnado

4. Modificacines en la evaluacion

*Observaciones de evaluacion:

5. Modificaciones de la bibliografia o webgrafia

Competencias del titulo

Caédigo Competencias del titulo
A20 Conocimiento y aplicacion de las tecnologias de la informacién que se emplean en las unidades de servicios de informacion en los
procesos de transferencia de informacién
A21 Habilidades para analizar, asesorar y formar productores, usuarios y clientes de servicios de informacion, asi como habilidades de los
procesos de negociacién y comunicacion
A23 Conocimiento de la naturaleza de la informacion y de los documentos, de los diversos modos de produccién y de su ciclo de gestion, de
los aspectos legales y éticos y de su uso y transferencias, y de las fuentes principales de informacién en cualquier soporte, y a lo largo del
tiempo
A24 Conocimiento,comprensiéon y aplicacién de los principios tedricos y metodolégicos, y de las técnicas para la planificacién, organizaciéon y
evaluacién del sistema de unidades y servicios de la informacién
A25 Conocimiento, comprension y aplicacion de los principios y metodolégicos , y de las técnicas y normativas para la creacion y
autenticacion, reunién, seleccion, organizacion, representacion, preservacion, recuperacion, acceso, difusion e intercambio, y evaluacion
de la informacién y de los recursos informéaticos
B1 Aprender a aprender.
B4 Trabajar de forma auténoma con iniciativa.
B6 Comportarse con ética y responsabilidad social como ciudadano y como profesional.
B7 Comunicarse de manera efectiva en un entorno de trabajo.
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B10 Capacidad de andlisis y de sintesis.
B11 Capacidad de gestion de la informacion relevante.
B23 Habilidades en el uso de software genérico.
B27 Capacidad de organizacion y planificacion del trabajo propio
B29 CB2-Que los estudiantes sepan aplicar sus conocimientos a su trabajo o vocacién 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
C1 Expresarse correctamente, tanto de forma oral como escrita, en las lenguas oficiales de la comunidad auténoma.
C3 Utilizar las herramientas basicas de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones (TIC) necesarias para el ejercicio de su
profesion y para el aprendizaje a lo largo de su vida.
C6 Valorar criticamente el conocimiento, la tecnologia y la informacion disponible para resolver los problemas con los que deben enfrentarse.
Cc7 Asumir como profesional y ciudadano la importancia del aprendizaje a lo largo de la vida.
Resultados de aprendizaje
Resultados de aprendizaje Competencias del
titulo
Conocimiento de los conceptos generales, los principios y métodos de la ciencia Archivistica y de los procesos de produccion B1 C1
de documentos y archivos B4 Cc3
B6 C6
B7 C7
B10
B11l
B23
B27
B29
Conocimiento de los procedimientos utilizados en la organizacién y descripcién de los documentos y de los procesos de A2 B2 C1
planificacién organico-descriptiva en los archivos A3 B4 Cc2
A5 B5 C5
A6 B6 C6
A7 B7 C7
A8 B8
B9
Conocimiento de las tecnologias y las técnicas, tanto las especificas como las comunes con bibliotecas y museos, A20
especialmente en el campo de la conservacion, la reproduccion y la difusién A21
A23
A24
A25
Contenidos
Tema Subtema
1. Concepto, funcién e historia de los Archivos -Historia
-Definicion
-Concepto, origen y funcioones de los archivos
-Clases de archivos
-El sistema archivistico espafiol
2. Los documentos de archivo -Definicién
-Atributos
-Agrupaciones documentales
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3. El ciclo vital de los documentos de archivo

-Introduccion
-Primera edad
-Segunda edad

-Tercera edad

4.0rganizacion y gestion de los documentos

-Identificacién y organizacion de los archivos
-Tratamiento documental y descripcién
-Valoracién y seleccion

-Acceso a los documentos

Planificacion

Metodologias / pruebas

Competéncias Horas presenciales Horas no Horas totales

presenciales /

trabajo autbnomo

Sesion magistral

A2 A7 A8 A20 A21 42 10 52
A23 A24 A25 B1 B4
B6 B7 B10 B11 B23

Prueba objetiva A3 B2B4B5C3C7 4 26 30
Précticas a través de TIC A6 B6 B7 B8 B9 B27 42 0 42
B29C1C3C6C7C1
c2
Trabajos tutelados A5B7 C1C5C6 C9 10 12 22
Atencién personalizada 4 0 4

(*)Los datos que aparecen en la tabla de planificacion s6n de caracter orientativo, considerando la heterogeneidad de los alumnos

Metodologias

Metodologias

Descripcion

Sesién magistral

Exposicion oral de los contenidos basicos de la materia, elaborados y expuestos por el profesor, que puede apoyarse en

medios audiovisuales

Prueba objetiva

Método de evaluacion de los conocimientos y habilidades adquiridos por el alumnado, pudiendo combinar distintos tipos de

pregunta o construirse con un solo tipo

Practicas a través de
TIC

Actividades de caracter practico, que permiten al alumnado aprender de forma efectiva la teoria de un &mbito de
conocimiento mediante la utilizacion de las TIC, facilitanto asi el aprendizaje y el desenvolvimiento de sus habilidades.

Trabajos tutelados

Realizacioén por parte de los alumnos, de trabajos autonomos, relacionados con la materia, bajo la vigilancia y seguimiento de

la profesora.

Atencion personalizada

Metodologias

Descripcion

Trabajos tutelados
Précticas a través de
TIC

Sesion magistral
Prueba objetiva

- Prueba objetiva: resolucion de dudas sobre interpretacion de las preguntas y de la cuestion practica, antes del inicio de la
prueba,

- Sesién magistral: resolucién de dudas, planteamientos, enfoques, y visualizacién de ejemplos, en el desarrollo teérico de la
materia, mediante las tutorias presenciales, correo electrénico, el foro y las tutorias de la plataforma

- Practicas a través de TIC: resolucién de dudas, mediante la visualizacién y comparacién de ejemplos.

- Trabajos tutelados: asesoria en la seleccién de los trabajos, revision de los guiones y borradores de los trabajos, y
resolucién de las dudas, antes de su entrega, mediante el correo electrénico y las tutorias de la plataforma y las tutorias

presenciales, con entrevistas individuales o en grupo, segin los casos

Evaluacién

Metodologias

Competéncias Descripcion Calificacion
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Trabajos tutelados A5 B7 C1C5C6 C9 | Trabajo sobre (i) PARES, Portal de Archivos Espafioles, o (ii) APE, Archives Portal 35
Europe en el que se explicara qué es, para qué sirve, cémo se estructura y qué
funciones tienen estos dos portales. Asimismo se desarrollard un aspecto de uno de

los Portales que interese al alumn@ y de acuerdo con la profesora.

Practicas a través de = A6 B6 B7 B8 B9 B27 | Se computara la asistencia y las practicas a través de las TIC en el aula 10
TIC B29 C1C3C6C7C1

Cc2
Sesion magistral A2 A7 A8 A20 A21 | Se computard la asistencia a las sesiones magistrales, asi como las actitudes, 10

A23 A24 A25 B1 B4 | comportamientos y participacion en las mismas, y en el desarrollo general del curso
B6 B7 B10 B11 B23
Prueba objetiva A3 B2 B4 B5 C3 C7 | La prueba objetiva consistira en un varias preguntas y cuestiones relativas a las 45

practicas realizadas en el curso y a la teoria impartida en las sesiones magistrales.

Los trabajos tutelados no consensuados con la profesora, entregados fuera de plazo, o copiados, seran considerados no presentados.

La presentacion oral y escrita de los trabajos tutelados 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 (junio/julio). Para afios
posteriores debera presentarse un nuevo trabajo, cuyo contenido se acordara con la profesora. En caso de nota negativa, podra presentarse un
nuevo trabajo o reelaborar el presentado inicialmente.

La nota de la prueba objetiva no podra ser inferior a 4 puntos, para poder superar el curso.
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- GALLEGO DOMINGUEZ, Olga; LOPEZ GOMEZ, Pedro (1985). Introduccién na Arquivistica. Vigo: Anabad

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

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

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

- CORTES ALONSO, Vicenta (1989). Manual de Archivos Municipales. Madrid: Anabad

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

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

- ROMERO TALALAFIGO, Manuel (1995). Archivistica y archivos: soportes, edificios y organizacion. Carmona
(Sevilla): S&amp;amp;amp;C ediciones

- NUNEZ FERNANDEZ, Eduardo (1999). Organizacion y gestion de archivos. Gijén: Trea

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

- LODOLINI, Elio (1993). Archivistica: principios y problemas. Madrid: Anabad

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

- HEREDIA HERRERA, Antonia (1993). Archivistica general. Teoria y practica. Sevilla: Diputacién Provincial

- GALLEGO DOMINGUEZ, Olga; LOPEZ GOMEZ, Pedro (1989). Introduccion a la Archivistica. Vitoria-Gasteiz:
Servicio Central de Publicaciones. Gobierno Vasco

- ALBERCH FUGUERES, Ramén (2003). Los archivos entre la memoria histérica y la sociedad del conocimiento.
Barcelona: UOC

- CRUZ MUNDET, José Ramo6n (2003). Manual de Archivistica. Madrid: Fundacién Sanchez Ruipérez: Piramide
Manuales en soporte electrénico: - 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 electrénicos: 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 organizacion de archivos de gestion 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 Ledn. 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.]; 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 electrénico].
https://docubib.ucm3m.es/BIBRECOMENDADA/ARCHEMP/archemp_17.pdf
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Complementéria 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 - Associaci6é 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://lwww.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 Espafia:
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 Documentacion de la Universidad Carlos 3 de Madri: http://icaro.uc3m.es/archivol.html

(para recursos electrénicos) - Universidad de Granada: http://record.ugr.es/index.php - Universidad de

Salamanca. Facultad de Traduccién e Interpretacion: http://exlibris.usal.es

Recomendaciones

Asignaturas que se recomienda haber cursado previamente

Gestioén de la Informacion: fundamentos y teoria/710G02073

Gestion de Empresas e Instituciones Culturales/710G02008

Asignaturas que se recomienda cursar simultdneamente

Asignaturas que contindan el temario

Gestion de Documentos Administrativos/710G02023
Administracién de Archivos Histéricos/710G02034
Archivos de Empresas/710G02035

Otros comentarios

(*) La Guia Docente es el documento donde se visualiza la propuesta académica de la UDC. Este documento es publico y no se puede
modificar, salvo cosas excepcionales bajo la revision del 6rgano competente de acuerdo a la normativa vigente que establece el proceso

de elaboracion de guias
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