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Modalidade docente

Presencial

Prerrequisitos

Departamento

Humanidades

Coordinacion

Ruiz Astiz, Javier

Correo electrénico

j.ruiz.astiz@udc.es

Profesorado

Ruiz Astiz, Javier

Correo electrénico

j.ruiz.astiz@udc.es

Web

Descricion xeral

Especializacion da Arquivistica, que se ocupa dos documentos orixinados dende os municipios e/ou patrticulares, e

conservados poos Arquivos Historicos. A materia céntrase no estudo destos centros, sua documentacion, as suas

funciéns e a planificacion das suas tarefas para o mellor cumplimento dos seus fins de conservar e dar acceso aos

documentos e a sua informacién.

Esta materia impartese EN INGLES.
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1. Madificaciéns nos contidos

Trataranse os mesmos temas, ainda que alguns de xeito mais simplificado.

2. Metodoloxias

*Metodoloxias docentes que se modifican:

- Proba mixta presencial: Substitiese por unha avaliacién sincrona on line, utilizandose para tal fin Moodle e coordinacion
a través de video-conferencia a través de Microsoft Teams. Os alumnos e alumnas que non podan realizar a proba a
través dos medios previstos, deben comunicar ao docente da materia tal circunstancia ofrecendo unha motivacion con
suficiente antelacion. Para causas debidamente xustificadas, podera, eventualmente, organizarse un sistema de avaliacion
alternativo.

- Sesion maxistral (presenciais): substituida por docencia non presencial sincrona e asincrona, reforzo das comunicacions
a través do foro de novas de moodle, reatroalimentacion das actividades en moodle e dispofiibilidade on line para
consultas e seguimento do alumnado.

- Traballos tutelados: A exposicion oral prevista pasara a realizarse a través dunha video-conferencia en Teams.

- Portafolios: Incorpérase a posibilidade de realizar dentro desta metodoloxia test en moodle ou Google Forms para

controlar o seguimento do temario.

3. Mecanismos de atencién personalizada ao alumnado:

- Ferramentas: Correo electronico, Microsof Teams. Moodle (retroalimentacion formativa das actividades).

- Temporalizacién: Aténdese ao alumnado diariamente, de luns a venres. Régase que, en primeira instancia, a
comunicacion establézase a través do correo electronico ou do chat de Teams. Sera posibel concertar citas para
videoconferencias a través de Teams.

4. Modificacions na avaliacion;

- Portafolios, lecturas e traballos tutelados: non hai cambios nos criterios de valoracion.

- Proba mixta (on line): Peso na cualificacion 40%. Pasara a realizarse a través de medios telematicos. En canto aos

criterios de valoracién non hai cambios.

*Observaciéns de avaliacion:

As mesmas que no caso de non ser necesaria a aplicacion deste plan de continxencia.

5. Modificacions da bibliografia ou webgrafia:

O material preciso para preparar a materia (apuntes, gravacions das clases e/ou referencias web aos textos que son

imprescindibeis) se colgaran na plataforma moodle ou darase acceso a eles a través de enlaces de Internet.
Polo demais, non hai cambios en relacién coas fontes empregadas.
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A2 Cofiecemento, comprension, aplicacion e valoracion dos principios teéricos e metodoléxicoa, e das técnicas para a planificacion,
organizacion e avaliacién de sistemas, unidades e servizos de informacion.

A3 Cofiecemento, comprension e aplicacion dos principios teéricos e metodoléxicos, e das técnicas para a creacién e eutentificacion,
reunién, seleccién, organizacion, representacién, preservacion, recuperacion, acceso, difusion e intercambio, e avaliacién da informacién
e dos recursos informaticos.

Ad Cofiecemento, comprensién e aplicaciéon dos principios teéricos e metodol6xicos para o estudo, a andlise, a avaliacion e a mellora dos
procesos de producién, transferencia e uso da informacién e da actividade cientifica.

A5 Cofiecemento e aplicacion das tecnoloxias da informacion que se emplea nas unidades e servizos de informacion e nos procesos e
transferencia da informacién.

A6 Cofiocemento da realidade nacional e internacional en materia de politicas e servizos de informacién e das industrias da cultura

A7 Habilidades para analizar, asesorar e formar a produtores, usuarios e clientes de servizos de informacion, asi como nos procesos de
negociacion e comunicacion

A8 Habilidades na obtencién, tratamento e interpretacion de datos sobre unidades e servizos de informacion, dos procesos de producion,
transferencia e uso da informacion e da actividade cientifica.

B1 Que os estudantes demostrasen posuir e comprender cofiecementos nun area de estudo que parte da bas da educacion secundaria xera,
e adoitan encontrare a un nivel que, se ben se apoia en libros de texto avanzados, inclie taméan algin aspectos que implican
coflecementos procedentes da vangarda do seu campo de estudo.

B2 Que os estudantes saiban aplicar os seus cofiecementos ao seu traballo ou vocacion dunha forma profesional e postian as competencias
que adoitan demostrar por medio da elaboracion e defensa de argumentos e a resolucién de problemas dentro da sua area de estudo.

B3 Que os estudantes tefian a capacidade de reunir e interpretar datos relevantes (normalmente dentro da sua area de estudo) para emitir
Xuizos que incldan una reflexién sobre temas relevantes de indole social, cientifica ou ética.

B4 Que os estudantes poidan transmitir informacién, ideas, problemas e solucién a un publico tanto especializado como non especializado

B6 Capacidade de analise e de sintese aplicaa & xestién e organizacién da informacion

B7 Capacidade da xestién da informacién relevante

B8 Capacidade deuso e adaptacion de diversas técnicas de comunicacién oral e escrita cos usuarios da informacion

B9 Habilidades no uso de software xenérico

C1 Expresarse correctamente tanto de forma oral coma escrita, nas linguas oficicais da comunidade auténoma

C4 Entender a importancia da cultura emprendedora e cofiecer os medios ao alcance das persoas emprendedoras

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

c8 Aprender a aprender

C9 Resolver problemas de forma efectiva

Ci11 Traballar de xeito auténomo con iniciativa
C12 Traballar de xeito colaborativo
Ci14 Comunicarse de xeito efectivo nun contorno de traballo
C16 Capacidade de integracion en equipos multidisciplinares
C17 Recofiecemento da diversidade y multiculturalidade no &mbito do exercicio profesional
C18 Capacidade para a adaptaciéon a cambios no contorno
C19 Capacidade de direccion e liderazgo
C20 Dominar a expresion e a comprension de forma oral e escrita dun idioma estranxeiro
- Cofiecemento da documentacion producida polos arquivos histéricos provinciales e a sua tipoloxia arquivistica. A2 C4
A7
- Cofiecemento dos principios e métodos porque se rixe a creacion e funcionamiento dos arquivos histéricos. A2 B2 C4
A7 C8
C9
Cil1
C19
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- Cofiecemento da documentacion producida polos arquivos histéricos provinciales e a sua tipoloxia arquivistica. A2 B2 C4
A7

- Cofiecemeento das funciéns que desempefian os arquivos histéricos para o desempefio de seus obxetivos A8 B2 C4

B6 C8

C9

C12

- Cofiecemento das funciones que desempefian os arquivos histdricos para o desempefio de seus objetivos A3 B3 C1
B4
B7

- Coflecmento das técnicas mais avanzadas no campo da xestion e administracion de arquivos histéricos en Espafia A5 B8 Cl4
A6 B9

- Cofiecemento das técnicas mais avanzadas no campo da xestion e administracion de arquivos histéricos en Espafia A4 B1 C6

C16

C17

Cc18

C19

Cc20

Contidos

Temas

Subtemas

1. Arquivo e Arquivistica

1.1 Conceptos basicos
1.2 Historia da Arquivistica

1.3 Tipos de arquivos histéricos

2. Os documentos de arquivo

2.1 Qué é un documento de arquivo?
2.2 O ciclo dos documentos

3. A valoracion, seleccion e transferencia de documentos

3.1 Para qué se valoran os documentos?
3.2 Criterios para a sUa seleccion
3.3. A transferencia dos documentos

4. A descricidn arquivistica

4.1 Funciéns e utilidades
4.2 1ISAD(G)

4.3 ISDIAH

4.4 1ISAAR(CPF)

4.5. ISDF

5. Escrituras histéricas

5.1 Idade Antiga
5.2 Idade Media
5.3 Idade Moderna

6. Tipoloxias documentais nos arquivos histéricos

6.1 Documentos de administracién e goberno
6.2 Documentos xudiciais

6.3 Documentos notariais

7. Institucions produtoras dos documentos histéricos

7.1 Idade Media
7.2 Idade Moderna
7.3 Idade Contemporanea

Planificacion

Metodoloxias / probas

Competencias Horas presenciais Horas non

presenciais /

traballo auténomo

Horas totais

417
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Sesion maxistral A2 A3 A4B1B2B3 21 0 21
B4 B6 B7 B8 C1 C4
C6C8
Lecturas A2 A5 A7 A8 7 20 27
Portafolios do alumno A2 A3 A8 B1 B3 B8 20 20 40
C8C9C11C18C20
Proba mixta A7 A6 B1 B2 2 24 26
Traballos tutelados B9 C12 C14 C16 C17 7 25 32
C19 C20
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

Sesién maxistral

Tanto a parte tedrica como a practica seran explicadas en clase.

Lecturas

Efectuaranse diversas lecturas para que os alumnos fagan un resumo, comentario e andlise critico do asunto exposto.

Portafolios do alumno

Cartafol de traballo dos alumnos que deben entregar periodicamente e no prazo estipulado ao profesor coas distintas

actividades expostas nas aulas: exercicios practicos para o seguimento dos cofiecementos adquiridos.

Proba mixta

Proba que pode combinar preguntas de resposta multiple, de ordenacion, de resposta breve, de discriminacién, de completar

e/ou de asociacion sobre os contidos teéricos e practicos da materia para a avaliacion dos cofiecementos adquiridos.

Traballos tutelados

Presentarase un traballo no que se describira e transcribird un documento seguindo as normas internacionais aprendidas en
clase.
O documento co que traballe o alumno/a seleccionarase de acordo co profesor. A data limite de entrega é 20 dias antes do

exame final.

Atencion personalizada

Metodoloxias

Descricion

Sesién maxistral

Traballos tutelados

Habera atencion personalizada para todas as metodoloxias descritas: practicas, clases tedricas e traballo tutelado. En

ocasions esta atencion sera no gabinete, en clase, via e-mail e via moodle.

Nota para estudantes con "dispensa académica de exencién de asistencia™:
De maneira especifica, as medidas de adicacion para el ?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 co profesor para fixar varias tutorias coa fin de seguir a materia con
efectividade.

-Deben asistir a clase o minimo de horas fixadas no regulamento.

-Deben realizar un examen tebérico e practico asi como entregar as lecturas e o traballo.

-As datas de entregas oficiales fixadas para os/as alumnos/as que asisten a clase non aplican para estos/as alumnos/as

quienes entregaran todo o que tefian que entregar como muy tarde 20 dias antes do examen oficial definitivo.

Avaliacion

Metodoloxias

Competencias Descricion Cualificacion
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Proba mixta A7 A6 B1 B2 Avaliaranse os contidos das respostas, a adecuaciéon das mesmas &s preguntas 40
realizadas, a capacidade de argumentacion, o emprego da terminoloxia, a expresion
escrita, a capacidade de razoamento (argumentar, relacionar, etc.), a creatividade e o
espirito critico.
Non se corrixiran aquelas respostas gque contefian faltas de ortografia ou non

contesten 6 tema exposto.

Lecturas A2 A5 A7 A8 Efectuaranse 2-3 lecturas sobre 0s temas expostos nas aulas. 20

Traballos tutelados B9 C12 C14 C16 C17 | Computaranse os traballos tutelados individuales que se encomenden aos alumnos. 20
C19 C20

Portafolios do alumno | A2 A3 A8 B1 B3 B8 | Valorarase a adecuacion do portafolios presentado aos temas propostos para cada 20

C8 C9 C11 C18 C20 actividade, o contido, a coherencia da sUa estrutura, a redaccion e a presentacion.

Entregarase cada actividade na data indicada polo profesor.

Non se avaliaran as actividades presentadas féra de prazo, con faltas de ortografia ou

aquelas que incumpran as indicaciéns prescritas para a sua elaboracion.

E requisito imprescindibel para aprobar presentar as lecturas, practicas de clase (portafolios do alumno) e o

traballo tanto oralmente como de forma escrita.

Para aprobar o

estudante debe conseguir un minimo de 5/10 no traballo e tamén nas lecturas e practicas. Si este non é o caso 0 alumno esté suspenso. Ademais, na
proba mixta o discendente ten que aprobar o exame para superar a materia.

Non hai diferencia na evaluacién entre a primeira e a segunda oportunidade.

Nota para estudantes con "dispensa académica de exencién 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 seguen:

-Os/as alumnos/as deben

pofierse de acordo co profesor para fixar varias tutorias coa fin

de seguir a materia con efectividade.

-Deben asistir a clase o0 minimo

de horas fixadas no regulamento.

-Deben realizar tanto 0 examen como as practicas, as lecturas e o traballo.
-As datas de entregas

oficiales fixadas para os/as alumnos/as que asisten a clase non aplican
para estos/as alumnos/as quienes entregaran todo o que tefian que
entregar como muy tarde 20 dias antes do examen oficial.

a. Para a primeira

oportunidade os criterios e as actividades de evaluacién para este
alumnado son: practicas, teoria, lecturas e traballo de fin de curso. O
peso que tendrén na avaliacion é o arriba indicado.

b. Para a segunda

oportunidade os criterios e as actividades de evaluacion para este alumando son 0s mesmos que en a.
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Bibliografia basica ALBERCH FUGUERAS, Ramén, Los archivos, entre la memoria histérica y la sociedad del conocimiento. Barcelona
Universitat Oberta de Catalunya, 2003.CRUZ MUNDET, José Ramén, Archivistica: gestion de documentos y
administracién de archivos. Madrid, Alianza, 2012.GALLEGO, Olga, Manual de archivos familiares. Madrid: ANABAD,
1993.GALLEGO DOMINGUEZ, Olga; LOPEZ GOMEZ, Pedro, Clasificacion de fondos de los Archivos Histérico.
Madrid, 1980.GARCIA RUIPEREZ, Mariano, Los archivos municipales en Espafia durante el Antiguo Régimen.
Cuenca, 1999.HEREDIA HERRERA, Antonia, Archivistica general. Teoria y practica. Diputacién Provincial de Sevilla,
1989.Historia de los archivos y de la Archivistica en Espafia, coordinadores Juan José Generelo y Angeles Moreno
Lépez, Valladolid, 1998 (De Archiviis 3).HUERTA, José, Los Archivos Notariales. Sevilla, 1985.LORENZO
CADARSO, Pedro Luis: Lecciones de archivistica general y documentacion del patrimonio histérico. Badajoz,
2006.MENDO CARMONA, Concepcion, El largo camino de la Archivistica: de practica a ciencia, ?Signo. Revista de
Historia de la cultura escrita?, 2 (1995), 113-133.PINO REBOLLEDO, Fernando, Tipologia de los documentos
municipales (s XII-XVII). Valladolid: Universidad, 1991.RODRIGUEZ DE DIEGO, Jose Luis, Los Archivos de la
Administracion Central desde el s. XV al XX. En IRARGI, (1989) no Il, pp. 37-101.RUBIO MERINO, Pedro,
Archivistica eclesiastica: nociones bésicas. Sevilla, 1999.

Bibliografia complementaria | O profesor proporcionara nas clases bibliografia especifica para cada un dos temas e actividades a desenvolver.

Recomendacions

Materias que se recomenda ter cursado previamente

Arquivistica/710G02017
Xestion de Documentos Administrativos/710G02023

Materias que se recomenda cursar simultaneamente

Materias que contintan o temario

Observacions

O estudo dos arquivos histéricos exixe uns cofiecementos basicos de arquivistica e das especializacions da mesma; das técnicas que facilitan a
sua xestion e o acceso as fontes de informacion especializadas; e das materias que tratan aspectos xuridicos relacionados co acceso, que deberan

completarse con cuestions relativas & conservacion documental e sua difusion via web.

(*)A Guia docente € o documento onde se visualiza a proposta académica da UDC. Este documento é publico e non se pode modificar,
salvo casos excepcionais baixo arevisién do 6rgano competente dacordo coa normativa vixente que establece o proceso de elaboracién

de guias
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