A2

A3

A4

A5

A6
A7

A8

B1

B2

B3

B4
B6
B7
B8
B9
C1
C4
C6

——a—= UNIVERSIDADE DA CORUNA

Teaching Guide

Administration of Archives 710G02034

Grao en Informacién e Documentacién

Graduate 1st four-month period Fourth Optional 6

SpanishGalician
Face-to-face

Humanidades
Ruiz Astiz, Javier j.ruiz.astiz@udc.es

Ruiz Astiz, Javier j.ruiz.astiz@udc.es

This is a specialized branch of Archivistics centered on the management of National and Historical Archives and its
records. This subject aims at focusing on the main concepts related to Historical Archivistics, the Archivist’s role and tasks,
and the archival records.

The subject is taught in English.

Cofiecemento, comprensién, aplicacion e valoracion dos principios teéricos e metodoldxicoa, e das técnicas para a planificacion,
organizacion e avaliacién de sistemas, unidades e servizos de informacion.

Cofiecemento, comprensién e aplicacién dos principios teéricos e metodoléxicos, e das técnicas para a creacién e eutentificacion,
reunion, seleccién, organizacion, representacion, preservacion, recuperacion, acceso, difusion e intercambio, e avaliacion da informacion
e dos recursos informaticos.

Cofiecemento, comprension e aplicacion dos principios tedricos e metodoléxicos para o estudo, a analise, a avaliacién e a mellora dos
procesos de producién, transferencia e uso da informacién e da actividade cientifica.

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

Cofiocemento da realidade nacional e internacional en materia de politicas e servizos de informacién e das industrias da cultura
Habilidades para analizar, asesorar e formar a produtores, usuarios e clientes de servizos de informacion, asi como nos procesos de
negociaciéon e comunicacion

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

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
cofiecementos procedentes da vangarda do seu campo de estudo.

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

Que os estudantes poidan transmitir informacion, ideas, problemas e solucién a un publico tanto especializado como non especializado
Capacidade de analise e de sintese aplicaa & xestion e organizacion da informacion

Capacidade da xesti6n da informacion relevante

Capacidade deuso e adaptacion de diversas técnicas de comunicacion oral e escrita cos usuarios da informacién

Habilidades no uso de software xenérico

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

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

Asumir como profesional e cidadan a importancia do aprendizaxe ao longo da vida
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c8 Aprender a aprender

C9 Resolver problemas de forma efectiva

Cl1 Traballar de xeito autbnomo con iniciativa

C12 Traballar de xeito colaborativo

Cl4 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

Learning outcomes

Learning outcomes Study programme
competences
Learning about main types of documents produced by historical archives A2 Cc4
A7
- Learning of main methods for historical archives management A2 B2 Cc4
A7 C8
Cc9
Cl1
C19
- Get to know documents produced by historical provincial archives. Tipologies. A2 B2 C4
A7
Knowledge about the main functions of Historical archives A8 B2 C4
B6 C8
C9
C12
Knowledge about the main functions of Historical archives in Spain A3 B3 C1
B4
B7
- Knowledge about the more advanced techniques for management of historical archives in Spain. A5 B8 Ci4
A6 B9
- Knowledge about the more advanced techniques for management of historical archives. A4 B1 C6
C16
C17
Cc18
C19
C20
Contents
Topic Sub-topic
1. Main concepts and Archives 1.1 Some concepts

1.2 Some historical Archives

1.3 Practical tasks

2. The Archivist and the Archival document 2.1 Professional Responsibilities
2.2 The purpose of Archives
2.3 The cycle of documents from their creation to the researcher’s hands

2.4 Forms of manuscripts

2.5 Practical tasks
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3. Selection and Transfer of records

3.1 Paper records’transfer
3.2 Digital transfer steps

3.3 Practical tasks

4. Describing information

4.1 Introduction
4.2 ISAD(G)

4.3 ISDIAH

4.4 ISAAR(CPF)
4.5 Practical tasks

5. Historical scripts

5.1 The Roman system of scripts

5.2 The national hands or sub-Roman hands

5.3 The Insular system

5.4 Anglo-Saxon scripts

5.5 Protogothic scripts or Littera Minuscule Protogothica
5.6 The Gothic system

5.7 ltalian scripts

5.8 The Humanistic system

5.9 Egyptian scripts

5.10 Practical tasks

6. Tipoloxias documentais nos arquivos histéricos

6.1 Documentos de administracién e goberno
6.2 Documentos xudiciais

6.3 Documentos notariais

7. Instituciéns produtoras dos documentos histéricos

7.1 Idade Media
7.2 Idade Moderna
7.3 Idade Contemporanea

Planning
Methodologies / tests Competencies Ordinary class Student?s personal Total hours
hours work hours
Guest lecture / keynote speech A2 A3 A4 B1 B2 B3 21 0 21
B4 B6 B7 B8 C1 C4
C6 C8
Workbook A2 A5 A7 A8 7 20 27
Student portfolio A2 A3 A8 B1 B3 B8 20 20 40
C8 C9 C11 C18 C20
Mixed objective/subjective test A6 A7 B1 B2 2 24 26
Supervised projects B9 C12 C14 C16 C17 7 25 32
C19 C20
Personalized attention 4 0 4

(*)The information in the planning table is for guidance only and does not take into account the heterogeneity of the students.

Methodologies

Methodologies

Description

Guest lecture /

keynote speech assessed.

The theoretical and practical part of the subject will be explained in class. Behaviours, attitudes and attendance will be

Workbook

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

Student portfolio

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

Cartafol de traballo do alumnado que deberan entregar periodicamente e no prazo estipulado ao profesor coas distintas

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

objective/subjective
test

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

Guest lecture /
keynote speech

Supervised projects

Mixed
objective/subjective
test

Workbook

Supervised projects

Student portfolio
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Pupils will present a project in which they will describe and transcribe a document (if necessary) following the three
international standards learnt in class.
The record that the student will work with will be selected by the student in accordance with the teacher.

The deadline to hand in the projects is 30 days before the final exam.

Students will receive personalized attention for all the methodologies described in step 5: ICT practicals, teacher lectures and
supervised project. Some of this personalized attention will take place in the classroom whereas other will be during office

hours or via e-mail or Moodle.

Note for Spanish students with "dispensa académica de exencién de asistencia™:

De manera especifica, las medidas de dedicacion para el ?Alumnado con recofiecemento de dedicacion a tempo parcial e
dispensa académica de exencion de asistencia? son las que siguen:

-Los/as alumnos/as deben ponerse de acurdo 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 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 30 dias antes del examen oficial.

Qualification
A6 A7 B1 B2 Avaliaranse os contidos das respostas, a adecuacion das mesmas as preguntas 40
realizadas, a capacidade de argumentacion, o emprego da terminoloxia, a expresiéon
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.
A2 A5 A7 A8 Efectuaranse 2-3 lecturas sobre os temas expostos nas aulas. 20
B9 C12 C14 C16 C17 | Individual projects will be assessed both orally and in written form. If the student does 20
C19 C20 not present the project both orally and in written form (s)he will fail.
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 sta elaboracion.
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It is an essential requirement to present the supervised projectand ICT practicals to pass the subject. If the project is not presented both orally and
in written form the student will fail.
To pass, students must get a minimum of a 5/10 in the project and practicals. If they do not get this minimum grades they will not pass.
There is no difference in assessment in the 1st and 2nd opportunities.

Note for Spanish students with "dispensa académica de exencién 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 acurdo 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 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 30 dias antes del examen oficial.

ALBERCH FUGUERAS, Ramon, 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. Diputacion 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 documentacién del patrimonio histérico. Badajoz,
2006.MENDO CARMONA, Concepcién, 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
Administraciéon Central desde el s. XV al XX. En IRARGI, (1989) no Il, pp. 37-101.RUBIO MERINO, Pedro,

Archivistica eclesiastica: nociones basicas. Sevilla, 1999.

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

Archiving/710G02017
Records Management/710G02023

The study of historical archives requires a basic archival knowledge; knowledge about management&nbsp; and information retrieval; knowledge

about law and protection of documents as well as diffusion via web.



