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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.

CEL1 - Cofiecer e comprender os principios teéricos e metodoléxicos da xestiéon e documentacion da informacién para aplicalos na sta
actividade profesional

CES3 - Cofiecer a realidade e os condicionantes sociais que inflien na xestién da informacion

CE?7 - Planificar e desefiar un sistema de xestion da informacién, incluindo os fluxos de informacion, tanto nun contexto institucional como
empresarial

CE11 - Ter os cofiecementos de xestion das entidades e empresas que permitan asumir tarefas de direccion e liderazgo, asi como
cofiecer os elementos relativos ao mundo das empresas do sector da informacién

CE13 - Coriecer e dominar as técnicas e normativas para a creacion e autenticacién, reunion, seleccion, organizacion, representacion,
preservacion, recuperacion, acceso, difusion, intercambio e avaliacion de recursos e servizos de informacion

CE14 - Aplicar as disposicions e procedementos legais e regulamentarios relacionados coa actividade de informacién e documentacion
en xeral e no ambito dixital en particular

CE15 - Coriecer e asumir a perspectiva ética e os valores deontolxicos da xestion da informacion no seu conxunto e do &mbito dixital en
particular

CE17 - Adoptar unha orientacién ao mercado e aos usuarios de informacion creando servizos e produtos valiosos para organizacions e
entidades

CE18 - Dominar e aplicar criterios de seleccién, adquisicion, conservacion e eliminacién de documentos e informacién que permitan
organizar coleccions de documentos de toda natureza

CE19 - Determinar e aplicar métodos, medidas e técnicas desefiadas para ordenar, protexer, conservar e restaurar datos, informacion e
documentos de diferente natureza

CBL1 - Posuir e comprender cofiecementos que proporcionan unha base ou oportunidade para ser orixinais no desenvolvemento e / ou
aplicacion de ideas, a miido nun contexto de investigacion

CB2 - Aplicar os coflecementos adquiridos e a stia capacidade para resolver problemas en ambientes novos ou descofiecidos dentro de
contextos mais amplos (ou multidisciplinares) relacionados coa sta area de estudo

CB3 - Ser capaz de integrar coflecementos e afrontar a complexidade de facer xuizos a partir de informacion que, estando incompleta ou
limitada, inclda reflexions sobre responsabilidades sociais e éticas relacionadas coa aplicacion dos seus cofiecementos e xuizos

CB4 - Saber comunicar as sUas conclusions -e 0s cofiecementos e 0s motivos finais que os sustentan- a publicos especializados e non

especializados dun xeito claro e sen ambiglidades
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B5 CBS5 - Posuir as habilidades de aprendizaxe que lles permitan seguir estudando dun xeito que sexa en gran parte autodirixido ou
autbnomo

B6 CG1 - Capacidade de cooperacion, traballo en equipo e aprendizaxe colaborativa

B7 CG2 - Capacidade de reflexion e razoamento critico

B8 CG3 - Capacidade de planificacién, organizacion e xestién de recursos, informaciéon e operacions

B9 CG4 - Capacidade de andlise, diagndstico e toma de decisiéns

B10 CGS5 - Capacidade para traballar nun contexto global e internacional
B11 CG6 - Capacidade para comprender a importancia, valor e funcién da xestién dixital da informacién e documentacion na actual sociedade

das TIC
C1 CT1 - Expresarse correctamente, oralmente e por escrito, nas linguas oficiais da comunidade auténoma
Cc2 CT2 - Utilizar as ferramentas basicas das tecnoloxias da informacion e comunicacion (TIC) necesarias para o exercicio da sua profesién e

para a aprendizaxe ao longo das suas vidas

C3 CT3 - Desenvolverse para o exercicio dunha cidadania que respecta a cultura democratica, os dereitos humanos e a perspectiva de
xénero

C4 CT4 - Comprender a importancia da cultura empresarial e cofiecer os medios dispofiibles para os empresarios

C5 CT5 - Adquirir habilidades para a vida e habitos, rutinas e estilos de vida saudables

C6 CT6 - Desenvolver a capacidade para traballar en equipos interdisciplinares ou transdisciplinares, para ofrecer propostas que contribGian

a un desenvolvemento ambiental, econémico, politico e social sostible

Cc7 CT7 - Valorar a importancia da investigacion, a innovacion eo desenvolvemento tecnoléxico no progreso socioeconémico e cultural da
sociedade
Cc8 CT8 - Ter a capacidade para xestionar o tempo e os recursos: desenvolver plans, priorizar actividades, identificar criticas, establecer

prazos e cumprirlos

Cofiecer 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 Cc6
A7 c7
Al4 cs8
Al5
Al7
Cofiecer o marco legal e normativo que rixe o funcionamento dos arquivos. Al7 B8 C1
Al8 B9 c2
Al9 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
Al4d B10
Al5
Al19
Comprender a importancia estratéxica da dixitalizacion na xestion dos arquivos e cofiecer os principais procedementos Al B11 C3
asociados a ela. A7 c4a
Al7 Cc6
Al8 c7
A19
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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
Contidos
Temas Subtemas
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 ISO: 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
Planificacion
Metodoloxias / probas Competencias Horas presenciais Horas non Horas totais
presenciais /
traballo autbnomo
Proba mixta A1A3C1C2C4 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 A17 A18 16 30 46
A19 B1 B2 B3 B4 B5
B11
Sesion maxistral B7B8B9C1 21 0 21
Atencién personalizada 2 0 2

*Os datos que aparecen na taboa de planificacion son de caracter orientativo, considerando a heteroxeneidade do alumnado
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Proba mixta Proba que pode combinar preguntas de resposta multiple, de ordenacién, 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 terd 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.

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

Lecturas Habera atencion personalizada para todas as metodoloxias descritas: practicas, clases teéricas 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:

-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.

Cualificacion
Proba mixta 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.
Lecturas A7 C1 C2C3C5C8 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
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Portafolios do alumno 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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