Al

A3

A7

All

Al13

Al4

Al15

Al7

A18

Al19

B1

B2

B3

B4

B5
B6

——a—= UNIVERSIDADE DA CORUNA

Teaching Guide

Archive Management and Planning 710G04016

Grao en Xestion Dixital de Informacién e Documentacion

Graduate 2nd four-month period Third Optional 6
Spanish
Face-to-face

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

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

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 espafois.

CEZ1 - Know and understand the theoretical and methodological principles of information and documentation management to apply them in
their professional activity

CE3 - Knowing the reality and the social conditioning factors that influence the management of information

CE?7 - Plan and design an information management system, including information flows, both in an institutional and business context
CE11 - Have the knowledge of management of the entities and companies that allow them to assume leadership and leadership tasks as
well as to know the elements related to the world companies of the information sector

CE13 - Know and master the techniques and regulations for the creation and authentication, meeting, selection, organization,
representation, preservation, recovery, access, dissemination and exchange, and evaluation of resources and information services

CE14 - Apply the legal and regulatory provisions and procedures related to the information and documentation activity in general and in
the digital environment in particular

CE15 - Know and assume the ethical perspective and deontological values ??of information management as a whole and and in the digital
environment in particular

CE17 - Adopt an orientation to the market and the users of information creating valuable services and products for organizations and
entities

CE18 - Master and apply criteria of selection, acquisition, conservation and elimination of documents and information that allow to
organize collections of documents of all nature

CE19 - Determine and apply methods, measures and techniques designed to order, protect, preserve and restore data, information and
documents of different nature

CB1 - Possess and understand knowledge that provides a basis or opportunity to be original in the development and / or application of
ideas, often in a research context

CB2 - Apply the knowledge acquired and their ability to solve problems in new or unfamiliar environments within broader (or
multidisciplinary) contexts related to their area of study

CB3 - Be able to integrate knowledge and face the complexity of making judgments based on information that, being incomplete or limited,
includes reflections on social and ethical responsibilities linked to the application of their knowledge and judgments

CB4 - Know how to communicate their conclusions -and the knowledge and ultimate reasons that sustain them- to specialized and
non-specialized audiences in a clear and unambiguous way

CBS5 - Possess the learning skills that allow them to continue studying in a way that will be largely self-directed or autonomous

CGL1 - Capacity for cooperation, teamwork and collaborative learning
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B7 CG2 - Capacity for reflection and critical reasoning
B8 CG3 - Capacity for planning, organization and management of resources, information and operations
B9 CG4 - Capacity for analysis, diagnosis and decision making

B10 CGS5 - Ability to work in an international and global context

B11 CG6 - Ability to understand the importance, value and function of the Digital Information and Documentation Management in the current

ICT society
C1 CT1 - Express correctly, both orally and in writing, in the official languages ??of the autonomous community
Cc2 CT2 - Use the basic tools of information and communication technologies (ICT) necessary for the exercise of their profession and for

learning throughout their lives
C3 CT3 - Develop oneself for the exercise of a citizenship that respects democratic culture, human rights and the gender perspective
C4 CT4 - Understand the importance of the entrepreneurial culture and know the means available to entrepreneurs
C5 CT5 - Acquire skills for life and habits, routines and healthy lifestyles
C6 CT6 - Develop the ability to work in interdisciplinary or transdisciplinary teams, to offer proposals that contribute to a sustainable

environmental, economic, political and social development

Cc7 CT7 - Assess the importance of research, innovation and technological development in the socio-economic and cultural progress of
society
c8 CT8 - Have the ability to manage time and resources: develop plans, prioritize activities, identify criticisms, establish deadlines and comply
with them

Coriecer e saber implementar os principios teéricos e metodoléxicos, asi como tamén os fluxos de traballo propios dos Al B1 Cc2

arquivos publicos ou privados. A3 B2 C3
All B3 C4
Al3

Comprender a importancia da xestion e planificacién dos arquivos ante os retos da era dixital. Al B1 C5
A3 B11 C6
A7 c7
Al4a Ccs8
Al5
Al7

Coriecer o marco legal e normativo que rixe o funcionamento dos arquivos. Al17 B8 C1
Al8 B9 c2
A19 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
Al4 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 c7
Al19
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Coniecer a lexislacion actual en materia de acceso & documentacion e proteccion de datos. Al B8 C1
A3 B11l C2
A7 C6
Al13 Cc7
Al4a C8
Coriecer e saber implementar procedementos de avaliacién da calidade dos arquivos a través do modelo EFQM e as cartas Al B1 C1
de servizos. A3 B2 Cc2
A7 B3 C8
All B11
Al3
Al4
Al5
Saber desenvolver estratexias de divulgacion, posta en valor e xestioén da reputacion dixital dos arquivos Al B1 Cc2
A3 B2 C3
A7 B6 (o%4
All B7
B11l
Contents
Topic Sub-topic
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 Administracion electrénica 2.1. Administracion electronica: que é?
2.2. Marco lexislativo: 16/1985, 39/2015, 40/2015 e 19/2013
2.3. Instrumentos de control: cartas de servizos
3. Xestion documental: novas realidades nos arquivos 3.1. Que é a xestién documental?
3.2. Normas I1SO: 15489, 30300 e 30301
4. Describir documentos: normas 4.1. A descricion: principios basicos
4.2. Normas de descricion: ISAD (G), ISAAR (cpf), NEDA, NOGADA, EAD.
5. Conservacioén dos fondos arquivisticos 5.1. Criterios de conservacion
5.2. Xestion de crises e catastrofes
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
Planning
Methodologies / tests Competencies Ordinary class Student?s personal Total hours
hours work hours
Mixed objective/subjective test Al1A3ClC2cC4 2 20 22
Workbook A7C1C2C3C5C8 4 20 24
Supervised projects Al A1l A13 B6 B7 B8 8 27 35
B9 B10 C1 C4 C6 C7
Student portfolio Al4 A15 A17 A18 16 30 46
Al19 B1 B2 B3 B4 B5
B11
Guest lecture / keynote speech B7 B8 B9 C1 21 0 21
Personalized attention 2 0 2

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

Methodologies
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Proba que pode combinar preguntas de resposta multiple, de ordenacién, 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.

Efectuaranse diversas lecturas para que o alumnado faga un resumo, comentario e analise critico do asunto exposto.
Presentarase un traballo que vai consistir nunha exposicién ou actividade pedagéxica nun arquivo para expofier os

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

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

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.

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

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

ocasiéns 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 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 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.

Qualification

A1 A3ClC2C4 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.
A7C1C2C3C5C8
Al A11 A13 B6 B7 B8 | Computaranse os traballos tutelados individuales que se encomenden aos alumnos. 30
B9 B10 C1 C4 C6 C7

Efectuaranse 1-2 lecturas sobre 0s temas expostos nas aulas. 10
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Student portfolio Al14 A15 A17 A18  Valorarase a adecuacion 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

aguelas que incumpran as indicacions 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 o alumno esta
suspenso. Ademais, na proba mixta o discendente ten que aprobar 0 exame para superar a materia.

Non hai diferencia na evaluacion 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 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 0s mesmos que en a.

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

extraordinaria.
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