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Esta materia tiene como objetivo introducir al alumn@ en el concepto, funciones y actividades de los Archivos asi como
estudiar el Sistema Archivistico espafiol. Bases para el conocimiento de la ciencia y técnica archivistica, sus principios y
métodos; de los procedimientos para la organizacion, descripcion y uso de los documentos contenidos en los archivos; y
de las técnicas para su conservacion, reproduccion y difusién.

ADAPTACIONES que se llevaran a cabo en la docencia y evaluacion si nos enfrentamos a un escenario de no
presencialidad o semi-presencialidad:

1. Modificaciones en los contenidos: no habra. Se veran los mismos temas.

2. Metodologias

- Prueba mixta presencial: Se sustituye por una evaluacién sincrona on line, por medio de la plataforma Moodle y a través
de video-conferencia con Microsoft Teams. Los alumnos/as que no puedan realizar la prueba a través de estos medios
deben comunicarlo a la profesora con antelacion ofreciendo una motivacion justificada. Para causas debidamente
justificadas, se podra, organizar un sistema de evaluacion alternativo (ejemplo: examen oral via telefénica).

- Sesién magistral (presenciales): se substituye por docencia non presencial sincrona y asincrona. Se reforzaran las
comunicaciones a través del foro de moodle, y habra disponibilidad on line para consultas y seguimiento del alumnado.

- Traballos tutelados: Las dudas y tutorias se resolveran mediante la plataforma Teams y el correo electrénico.

- Practicas TIC: Se incorpora la posibilidad de realizar dentro de esta metodologia tests en Moodle para controlar el
seguimiento del temario.

3. Mecanismos de atencion personalizada al alumnado:

-Correo electrénico: se responderan en horarios de tutoria. Se podran solicitar entrevistas en Teams o hacer consultas.
-Moodle: en horarios de tutoria.

-Teams: sesiones fijadas individuales o en grupo para resolver dudas; para impartir las sesiones magistrales en el horario
fijado en el horario del Centro y para el seguimiento de los trabajos tutelados.

4. Modificaciones en la evaluacion: no se modifica.

*Observaciones de evaluacion: No hay.

5. Modificaciones de la bibliografia: No se realizan cambios.

CEL1 - Conocer y comprender los principios tedricos y metodolégicos de la gestion de informacion y la documentacion para aplicarlos en

su actividad profesional

CES3 - Conocer la realidad y los condicionantes sociales que influyen en la gestion de la informacion

CES®6 - Buscar y recuperar informacion en diversos medios para dar respuesta a la demanda de los usuarios de informacion

CES8 - Dominar los diferentes métodos de representacion de los datos, informacién y el conocimiento que garanticen su recuperacion

eficiente

CE9 - Dominar los fundamentos, métodos y modelos de la recuperacién de la informacién y estar capacitados para utilizar y planificar

sistemas de recuperacion de informacion y datos
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All CEL11 - Tener los conocimientos de gestion de las entidades y empresas que le permitan estar capacitado para asumir tareas direccion y
liderazgo asi como conocer los elementos relativos al mundo empresas del sector de la informacién
A13 CE13 - Conocer y dominar las técnicas y normativas para la creacion y autenticacion, reunién, seleccién, organizacion, representacion,
preservacion, recuperacion, acceso, difusion e intercambio, y evaluacion de los recursos y servicios de informacion
B2 CB2 - Aplicar los conocimientos adquiridos y su capacidad de resolucién de problemas en entornos nuevos o poco conocidos dentro de
contextos mas amplios (o multidisciplinares) relacionados con su area de estudio
B4 CB4 - Saber comunicar sus conclusiones -y los conocimientos y razones uUltimas que las sustentan- a publicos especializados y no
especializados de un modo claro y sin ambigiiedades
B5 CBS5 - Poseer las habilidades de aprendizaje que les permitan continuar estudiando de un modo que habra de ser en gran medida
autodirigido o0 autbnomo
B6 CGL1 - Capacidad para la cooperacion, el trabajo en equipo y el aprendizaje colaborativo
B7 CG2 - Capacidad de reflexion y razonamiento critico
B8 CG3 - Capacidad de planificacién, organizacién y gestion de recursos, informacién y operaciones
B9 CG4 - Capacidad de analisis, diagndstico y toma de decisiones
B11 CG6 - Capacidad de comprender la importancia, el valor y la funcién de la Gestion Digital de Informacién y Documentacion en la actual
sociedad de las TIC
C2 CT2 - Utilizar las herramientas bésicas de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones (TIC) necesarias para el ejercicio de su
profesion y para el aprendizaje a lo largo de su vida
C6 CT6 - Desarrollar la capacidad de trabajar en equipos interdisciplinares o transdisciplinares, para ofrecer propuestas que contribuyan a un
desarrollo sostenible ambiental, econédmico, politico y social
Cc7 CT7 - Valorar la importancia que tiene la investigacion, la innovacion y el desarrollo tecnolégico en el avance socioeconémico y cultural
de la sociedad
Cc8 CT8 - Tener la capacidad de gestionar tiempos y recursos: desarrollar planes, priorizar actividades, identificar las criticas, establecer
plazos y cumplirlos
Conocimiento de las tecnologias y las técnicas, tanto las especificas como las comunes con bibliotecas y museos, A9 B8 c2
especialmente en el campo de la conservacion, la reproduccion y la difusion Al13 B9 C6
B11 Cc7
C8
Conocimiento de los principales archivos espafioles y de las comunidades autdbnomas asi como del modo de gestion de los A6 B7
mismos. A9 B8
Al3
Conocimiento de los procesos de organizacion, clasificacion, ordenacion, descripcion e instalacion en los archivos. Al B2 c2
A3 B4
A6 B5
A8 B6
A9 B7
All B8
Al3
1. Introduccién a los Archivos y a su historia -Concepto de Archivo

-Funciones de los Archivos
-Tipologia
-Introduccién histérica

-Fuentes y bibliografia
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2. Tipologia documental de los Archivos

-Introduccién
-Los documentos administrativos
-los documentos histéricos

-Fuentes y bibliografia

3. PARES Y APENET/APEX

-Introduccion
-APEnet/APEX
-PARES

-Fuentes y bibliografia

4. El archivo de los documentos y el ciclo vital

-Introduccion al archivo de documentos

-Primera edad

-Segunda edad

-Tercera edad

-Normas de instalacién de documentos

-El derecho de acceso de la ciudadania

-El documento, el expediente y el archivo electrénico

-Fuentes y bibliografia

5. Organizacion y gestion de los documentos

-La organizacion: clasificaion, ordenacion e instalacion.

-La clasificacién: cuadros funcionales, cuadros de clasificacion y sistemas de
clasificacion.

-La ordenacion.

-La instalacion.

-La descripciéon: ISAD(G)

-Fuentes y bibliografia

Planificacion

Metodologias / pruebas Competéncias Horas presenciales Horas no Horas totales
presenciales /
trabajo autbnomo
Portafolio del alumno Al A6 A8 A11 A13 B2 18 20 38
B5 B6 B9 B11 C2 C6
C7C8
Prueba objetiva A3 A6 A8 2 20 22
Sesion magistral Al A3 A8 A9 30 20 50
Trabajos tutelados A3 A9 B4 B7 B8 10 20 30
Atencién personalizada 10 0 10

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

Metodologias

Metodologias

Descripcion

Portafolio del alumno

Cuestiones tedrico-practicas relativas a los conetnidos de la materia. Computara un 50 % de la nota.

Prueba objetiva

Examen tedrico-practico del temario.

Sesion magistral

Clases explicativas del temario.
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Trabajos tutelados

Trabajos tutelados
Prueba objetiva
Sesién magistral

Portafolio del alumno
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Estaran orientados a la aplicacion de los conceptos y técnicas de la materia de forma auténoma por parte del alumnado,
contando siempre con la atencién personalizada y seguimiento de la docente. Los trabajos seran individuales y se elaboraran
de acuerdo con las pautas formales y de contenido proporcionadas por la profesora.

En este curso se hara una clasificacién de los principales Archivos espafioles a) gestionados por la Secretaria de Estado de
Cultura y b) por las 17 Comunidades Autbnomas. Se seleccionara uno de estos archivos de acuerdo con la profesora y se
ofrecera una descripcién del mismo partiendo de su pagina web y complementando esta informacién con otras fuentes. Se
complementara con una descripcién de un documento perteneciente al fondo del archivo seleccionado siguiendo la norma
ISAD(G).

Aquellos trabajos no consensuados con la profesora, que se presenten fuera de plazo o que no sigan la metodologia y las

indicaciones de la profesora estan suspensos.

Se fijara un horario de tutorias que, siguiendo las directrices de la UDC para este curso académico, seran online. En las
tutorias se atenderan asuntos relativos a las metodologias empleadas en esta materia.

Se realizaran tutorias individualizadas en las que se abordaran dudas, interpretaciones y otras cuestiones vinculadas con los
contenidos de la materia y los trabajos.

Este tipo de atencion tendra especial peso en los trabajos tutelados, para los cuales la docente irA marcando las pautas a
seguir en cada caso, pudiendo proponer las variaciones o modificaciones necesarias.

Apoyo directo a las cuestiones planteadas en el desarrollo de las diferentes practicas.

Con caracter general, y en todas las metodologias aplicadas, y si la situacion lo permite, se utilizaran las tutorias presenciales
y online, el correo electrénico, Teams y Moodle.

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 acuerdo 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, portafolios 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.
Aguellos alumnos/as que disponen de algun tipo de dispensa oficial para asistir a clase deben comunicarselo a la profesora al
inicio del curso y asistir a tutorias previamente acordadas para que puedan hacer un buen seguimiento de la materia. Es

imprescindible que estos/as alumnos/as asistan al minimo de clases oficialmente fijado y que realicen las tareas de clase.

Este tipo de atencién tendra especial peso en los trabajos tutelados, para los cuales la docente ird marcando las pautas a

seguir en cada caso, pudiendo proponer las variaciones o modificaciones necesarias.

Calificaciéon
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Trabajos tutelados A3 A9 B4 B7 B8 Se realizara un trabajo de acuerdo con la profesora y siguiendo las directrices 30
marcadas y detalladas en moodle y en clase. Computara un 40% de la nota.
Presentacion individual y por escrito imprescindible para poder superar la materia. No
hacerlo invalida al alumno para aprobar.
Prueba objetiva A3 A6 A8 Prueba tedrico-practica sobre los contenidos de la materia. El examen tedérico-practico 40
computara un 40% de la nota. Es necesario tener un 4/10 para aprobar.
Portafolio del alumno | A1 A6 A8 A1l A13 B2 Se entregaran las practicas realizadas durante el curso en un dosier asi como un 30
B5 B6 B9 B11 C2 C6 resumen de los temas tedricos. Cada tema resumido se presentara en una
C7C8 ficha-esquema de no més de 2 folios, dentro del portafolios.

No hay diferencia entre la evaluacion de la primera y de la segunda oportunidad.

Los trabajos tutelados no consensuados con la profesora, entregados fuera de plazo, que nos sigan las directrices marcadas, o copiados, estaran

SUSpensos.

La presentacion 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 2 pruebas sucesivas del afio académico. 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 de acuerdo con la docente.

La nota de la prueba objetiva no podra ser inferior a 4 puntos, y la del trabajo tutelado no podra ser inferior a 5 puntos para poder superar el curso.
Atencion personalizada a través de tutorias individualizadas o en

grupo, en las que se trataran todos los problemas que surjan en el

proceso de aprendizaje. Este tipo de atencion tendra important peso en

los trabajos tutelados, para los cuales la docente ird marcando las

pautas a seguir en cada caso.

NOTA para alumnas/os con reconocimiento de dedicacion a tiempo parcial y dispensa académica de exencion 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 acuerdo con la profesora para fijar varias tutorias con el fin

de seguir la materia con efectividad.

-Deben realizar tanto el examen como el trabajo.

a. Para

la primera

oportunidad los criterios y las actividades de evaluacion para este

alumnado son: practicas y trabajo de fin de curso. El

peso que tendran en la evaluacion es el arriba indicado.

b. Para la segunda

oportunidad y siguientes convocatorias los criterios y las actividades de evaluacion para este alumando son los mismos que en a.
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- 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)

- 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

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

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

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

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

Gestion de Empresas e Instituciones Culturales/710G02008
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Asignaturas que se recomienda cursar simultaneamente

Asignaturas que contintan el temario

Gestién 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 elaboracién de guias
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