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Prerrequisitos

Departamento Humanidades

Coordinacion Ruiz Astiz, Javier Correo electronico | j.ruiz.astiz@udc.es

Profesorado Ruiz Astiz, Javier Correo electronico | j.ruiz.astiz@udc.es
Web

Descricion xeral

Ao longo desta materia preténdese que o alumnado cofieza e saiba implementar os principios teéricos e metodoléxicos,

xunto aos fluxos de traballo dos arquivos publicos ou privados.

A stia vez, acadaran os cofiecementos basicos para comprender a importancia da xestién e planificacién dos arquivos

ante os retos que presenta a sociedade dixital. Para isto vai ser fundamental que cofiezan o marco legal e normativo que

rixe o funcionamento dos arquivos espariois.
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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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Competencias / Resultados do titulo

Caodigo Competencias / Resultados do titulo

Resultados da aprendizaxe

Resultados de aprendizaxe

Competencias /

Resultados do titulo

Coriecer e saber implementar os principios teéricos e metodoléxicos, asi como tamén os fluxos de traballo propios dos

arquivos publicos ou privados.

Al Bl c2
A3 B2 C3
All B3 C4
Al13

Comprender a importancia da xestion e planificacién dos arquivos ante os retos da era dixital.

Al B1 C5
A3 B11 C6

A7 Cc7
Al4 Cc8
Al5
Al7

Coriecer o marco legal e normativo que rixe o funcionamento dos arquivos.

Al7 B8 C1
A18 B9 Cc2

Al19 B11l
Cofiecer e saber aplicar e elaborar as principais ferramentas de control documental: libros blancos, manuais de Al B1
procedemento, catalogos de documentos e procesos. A7 B4

All B5

Al4a B10

Al5

Al9
Comprender a importancia estratéxica da dixitalizacién na xestiéon dos arquivos e cofiecer os principais procedementos Al B11 C3
asociados a ela. A7 c4

Al7 C6

Al8 Cc7

Al19

Coriecer a lexislacion actual en materia de acceso & documentacion e proteccion de datos.

Al B8 C1
A3 B11 Cc2

A7 C6
Al3 c7
Al4 Cc8

Coriecer e saber implementar procedementos de avaliacién da calidade dos arquivos a través do modelo EFQM e as cartas

de servizos.

Al B1 C1
A3 B2 Cc2
A7 B3 Cc8
All | Bl1
Al3
Al4
A15

Saber desenvolver estratexias de divulgacion, posta en valor e xestion da reputacion dixital dos arquivos

Al Bl c2

A3 B2 C3

A7 B6 c7
All B7
B11

Contidos

Temas Subtemas
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1. Xestion e planificacién dos arquivos na era dixital 1.1. O arquivo e o seu espazo fisico

1.2. Xestionar un servizo de arquivo

2. Arquivo electrénico e Administracién electrénica 2.1. Administracion electrénica: que é?
2.2. Marco lexislativo: 16/1985, 39/2015, 40/2015 e 19/2013

2.3. Instrumentos de control: cartas de servizos

3. Xestién documental: novas realidades nos arquivos 3.1. Que é a xestién documental?
3.2. Normas 1SO: 15489, 30300 e 30301
4. Describir documentos: normas 4.1. A descricién: principios basicos

4.2. Normas de descricion: ISAD (G), ISAAR (cpf), NEDA, NOGADA, EAD.

5. Conservacion dos fondos arquivisticos 5.1. Criterios de conservacion
5.2. Xestion de crises e catéastrofes
5.3. Dixitalizacion do patrimonio documental (estandares ISO 19263 e 19264)

6. Divulgacion e difusion dos fondos na era dixital 6.1. A difusién do patrimonio: experiencias tradicionais

6.2. Novas ferramentas e soportes para a difusion

Planificacion

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

Proba mixta A1 A3Cl1C2C4 2 20 22
Lecturas A7C1C2C3C5C8 4 20 24
Traballos tutelados Al Al11 A13 B6 B7 B8 8 27 35

B9 B10 C1 C4 C6 C7
Portafolios do alumno Al4 A15 Al17 A18 16 30 46

A19 B1 B2 B3 B4 B5

B11

Sesion maxistral B7B8B9C1 21 0 21
Atencion personalizada 2 0 2

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

Metodoloxias

Metodoloxias Descricion

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

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

Lecturas Efectuaranse diversas lecturas para que o alumnado faga un resumo, comentario e analise critico do asunto exposto.

Traballos tutelados Presentarase un traballo que vai consistir nunha exposicion ou actividade pedagoéxica nun arquivo para expofier os

documentos sobre un tema (efeméride, acontecemento histérico, etc.).

O traballo ter4 como data limite de entrega 20 dias antes do exame final.

Portafolios do alumno | Cartafol de traballo do alumnado que deberan entregar periodicamente e no prazo estipulado ao profesor coas distintas
actividades expostas nas aulas: exercicios practicos para o seguimento dos cofiecementos adquiridos.

Sesién maxistral Tanto a parte teérica como a practica seran explicadas en clase.

Atencion personalizada

Metodoloxias Descricion
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Lecturas Habera atencion personalizada para todas as metodoloxias descritas: practicas, clases tedricas e traballo tutelado. En
Traballos tutelados ocasiéns esta atencion sera no gabinete, en clase, via e-mail e via moodle.
Portafolios do alumno

Nota para estudantes con "dispensa académica de exencién de asistencia™:

De maneira especifica, as medidas de adicacion para el ?Alumnado con recofiecemento de dedicacién 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 tedrico 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.

Cualificacién

Proba mixta Al1A3ClC2cC4 Avaliaranse os contidos das respostas, a adecuaciéon das mesmas &s preguntas 40
realizadas, a capacidade de argumentacién, o emprego da terminoloxia, a expresién
escrita, a capacidade de razoamento (argumentar, relacionar, etc.), a creatividade e o

espirito critico.

Non se corrixiran aquelas respostas que contefian faltas de ortografia ou non

contesten 6 tema exposto.

Lecturas A7 C1 C2 C3 C5C8 | Efectuaranse 1-2 lecturas sobre os temas expostos nas aulas. 10
Traballos tutelados Al All A13 B6 B7 B8 Computaranse os traballos tutelados individuales que se encomenden aos alumnos. 30
B9 B10 C1 C4 C6 C7
Portafolios do alumno Al4 A15 A17 A18 | Valorarase a adecuacién do portafolios presentado aos temas propostos para cada 20
A19 B1 B2 B3 B4 B5 actividade, o contido, a coherencia da sua estrutura, a redaccion e a presentacion.
B11

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 sta elaboracion.
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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 o alumno esta
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 dedicacion 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 o 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 evaluacion para este alumnado son: practicas, teoria, lecturas e traballo de fin de
curso. O peso que tendran na avaliacion é o arriba indicado.

b. Para a segunda oportunidade os criterios e as actividades de evaluacion para este alumando son os mesmos que en a.

Plaxio:
A realizacion fraudulenta das probas ou actividades de avaliacion implicara directamente a cualificacién de suspenso '0' na materia na
convocatoria correspondente, invalidando asi calquera cualificacion obtida en todas as actividades de avaliacion de cara & convocatoria

extraordinaria.
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Bibliografia complementaria

Recomendaciéns

Materias que se recomenda ter cursado previamente

Arquivistica/710G04008

Materias que se recomenda cursar simultaneamente

Materias que contintdan o temario

Observacions

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

de guias
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