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Guia docente

Administracién de Archivos Histéricos 710G02034

Grao en Informacién e Documentacién

Grado 1° cuatrimestre Cuarto Optativa 6
CastellanoGallego
Presencial

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

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

Especializacion de la Archivistica, que se ocupa de los documentos originados desde los municipios y/o particulares, y
conservados por los Archivos Historicos. La materia se centra en el estudio de estos centros, su documentacion, sus
funciones y la planificacion de sus tareas para el mejor cumplimiento de sus fines de conservar y dar acceso a los

documentos y a su informacion.

Conocimiento, comprension, aplicacion y valoracién de los principios teéricos y metodolégicos, y de las técnicas para la planificacion,
organizacion y evaluacion de sistemas, unidades y servicios de informacion.

Conocimiento, comprensién y aplicacién de los principios tedridos y metodolégicos, y de las ténicas y normativas para la creacion y
autenticacion, reunion, seleccion, organizacion, representacion, preservacion, recuperacion, acceso, difusion e intercambiio, y evaluacion
de la informacion y de los recursos informativos.

Conocimiento, comprension y aplicacion de los principios tedridos y metodolégicos para el estudio, el analisis, la evaluacion y la mejora
de los procesos de produccion, transferencia y uso de la informacién y de la actividad cientifica.

Conocimiento y aplicacion de las tecnologias de la informacion que se emplea en las unidades y servicios de informacion y en los
procesos y transferencia de la informacién.

Conocimiento de la realidad nacional e internacional en materia de politicas y servicios de informacién y de las industrias de la cultura.
Habilidades para analizar, asesorar y formar a productores, usuarios y clientes de servicios de informacion, asi como habilidades en los
procesos de negocacién y comunicacion.

Habilidades en la obtencién, tratamiento e interpretacion de datos sobre unidades y servicios de informacion, de los procesos de
produccion, transferencia y uso de la informacion y de la actividad cientifica.

CB1 Que los estudiantes hayan demostrado poseer y comprender conocimientos en un area de estudio que parte dela base de la
educacion secundaria general, y se suele encontrar a un nivel que, si bien se apoya en libros de texto avanzados, incluye también
algunos aspectos que implican conocimientos procedentes de la vanguardia de su campo de estudio

CB2-Que los estudiantes sepan aplicar sus conocimientos a su trabajo o vocacion de una forma profesional y posean las competencias
que suelen demostrarse por medio de la elaboracién y defensa de argumentos y la resolucién de problemas dentro de su area de estudio
CB3- Que los estudiantes tengan la capacidad de reunir e interpretar datos relevantes (normalmente dentro de su area de estudio) para
emitir juicios que incluyan una reflexiéon sobre temas relevantes de indole social, cientifica o ética

CB4- Que los estudiantes puedan transmitir informacion, ideas, problemas y soluciones a un publico tanto especializado como no
especializado

Capacidad de andlisis y de sintesis aplicada a la gestion y organizacion de la informacion

Capacidad de gestion de la informacion relevante

Capacidad de uso y adaptacién de diversas técnicas de comunicacion oral y escrita con los usuarios de la informacion.

Habilidades en el uso de software genérico

Expresarse correctamente, tanto de forma oral como escrita, en las lenguas oficiales de la comunidad auténoma.

Entender la importancia de la cultura emprendedora y conocer los medios al alcance de las personas emprendedoras.
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C6 Asumir como profesional y ciudadano la importancia del aprendizaje a lo largo de la vida.
Cc8 Aprender a aprender
C9 Resolver problemas de forma efectiva

C11 Trabajar de forma auténoma con iniciativa

C12 Trabajar de forma colaborativa

C14 Comunicarse de manera efectiva en un entorno de trabajo

C16 Capacidad de integraciéon en equipos multidisciplinares

C17 Reconocimiento de la diversidad y multiculturalidad en el &mbito del ejercicio profesional

C18 Capacidad para la adaptacion a cambios en el entorno

C19 Capacidad de direccion y liderazgo

C20 Dominar la expresién y la comprension de forma oral y escrita en un idioma extranjero

Resultados de aprendizaje

Resultados de aprendizaje

Competencias /

Resultados del titulo

- Conocimiento de la documentacién producida por los archivos histéricos provinciales y su tipologia archivistica. A2 Cc4
A7

- Conocimiento de los principios y métodos por que se rige la creacién y funcionamiento de los archivos historicos. A2 B2 C4

A7 C8

Cc9

Cl1

C19

- Conocimiento de la documentacion producida por los archivos histéricos provinciales y su tipologia archivistica.

A2 B2 C4
A7

- Conocimiento de las funciones que desempefian los archivos histéricos para el desempefio de sus objetivos

A8 B2 C4

B6 C8
C9
C12
- Conocimiento de las funciones que desempefian los archivos histéricos para el desempefio de sus objetivos en Espafia A3 B3 C1
B4
B7
- Conocimiento de las técnicas méas avanzadas en el campo de la gestion y administracion de archivos histéricos en Espafia A5 B8 Ci4
A6 B9
- Conocimiento de las técnicas méas avanzadas en el campo de la gestion y administracion de archivos histéricos A4 B1 C6
Cl6
C17
C18
C19
C20
Contenidos
Tema Subtema

1. Arquivo e Arquivistica

1.1 Conceptos bésicos
1.2 Historia de la Archivistica
1.3 Tipos de archivos histéricos

2. Los documentos de archivo 2.1 ¢ Qué es un documento de archivo?

2.2 El ciclo de los documentos

3. La valoracién, seleccion y transferencia de documentos 3.1 ¢ Para qué se valoran los documentos?

3.2 Criterios para su seleccion
3.3. La transferencia de los documentos
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4. La descripcion archivistica 4.1 Funciones y utilidades
4.2 1ISAD(G)

4.3 ISDIAH

4.4 I1SAAR( CPF)

4.5. ISDF

5. Escrituras histéricas 5.1 Edad Antigua
5.2 Edad Media
5.3 Edad Moderna

6. Tipologias documentales en los archivos histéricos 6.1 Documentos de administracion y gobierno
6.2 Documentos judiciales
6.3 Documentos notariales

7. Instituciones productoras de los documentos histéricos 7.1 Edad Media
7.2 Edad Moderna

7.3 Edad Contemporanea

Planificacién

Metodologias / pruebas Competencias / Horas lectivas Horas trabajo Horas totales
Resultados (presenciales y autbnomo
virtuales)
Sesién magistral A2 A3 A4 B1B2B3 21 0 21
B4 B6 B7 B8 C1 C4
C6C8
Lecturas A2 A5 A7 A8 7 20 27
Portafolio del alumno A2 A3 A8 B1 B3 B8 20 20 40
C8C9C11C18C20
Prueba mixta A6 A7 B1 B2 2 24 26
Trabajos tutelados B9 C12 C14 C16 C17 7 25 32
C19 C20
Atencion personalizada 4 0 4

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

Metodologias

Metodologias Descripcion
Sesion magistral Tanto la parte tedrica como la préactica seran explicadas en clase.
Lecturas Se efectuaran diversas lecturas para que los alumnos hagan un resumen, comentario y andlisis critico del asunto expuesto.

Portafolio del alumno | Carpeta de trabajo de los alumnos que deben entregar periédicamente y en el plazo estipulado al profesor con las distintas

actividades expuestas en las aulas: ejercicios practicos para el seguimiento de los conocimientos adquiridos.

Prueba mixta Prueba que puede combinar preguntas de respuesta multiple, de ordenacion, de respuesta breve, de discriminacion, de
completar y/o de asociacion sobre los contenidos tedricos y practicos de la materia para la evaluacion de los conocimientos

adquiridos.

Trabajos tutelados Se presentara un trabajo que consistira en organizar una exposicion o actividad pedagdgica en un archivo para exponer los

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

El trabajo tendra como fecha limite de entrega 20 dias antes del exame final.

Atencion personalizada

Metodologias Descripcion
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Sesién magistral Habré atencién personalizada para todas las metodologias descritas: practicas, clases tedricas y trabajo tutelado. En

Trabajos tutelados ocasiones esta atencion sera en el despacho, en clase, via e-mail y via moodle.

Nota para estudiantes con "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 el profesor 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 un examen tedrico y practico asi como entregar 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

guienes entregaran todo lo que haya que entregar como muy tarde 20 dias antes del examen oficial definitivo.

Calificacion
Prueba mixta A6 A7 B1 B2 Se evaluaran los contenidos de las respuestas, la adecuacién de las mismas a las 40
preguntas realizadas, la capacidad de argumentacion, el empleo de la terminologia, la
expresion escrita, la capacidad de razonamiento (argumentar, relacionar, etc.), la
creatividad y el espiritu critico.
No se corregirdn aquellas respuestas que contengan faltas de ortografia o no
contesten al tema expuesto.
Lecturas A2 A5 A7 A8 Se efectuaran 2-3 lecturas sobre los temas expuestos en las clases. 20
Trabajos tutelados B9 C12 C14 C16 C17 | Se computaran los trabajos tutelados individuales que se encomienden a los 20
C19 C20 alumnos.
Portafolio del alumno A2 A3 A8 B1 B3 B8 | Se valorara la adecuacion del portafolios presentado a los temas propuestos para 20

C8 C9 C11 C18 C20 cada actividad, el contenido, la coherencia de su estructura, la redaccion y la
presentacion.

Se entregara cada actividad en la fecha indicada por el profesor.

No se evaluaran las actividades presentadas fuera de plazo, con faltas de ortografia o

aquellas que incumplan las indicaciones prescritas para su elaboracion.
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Es requisito imprescindible para aprobar presentar las lecturas, practicas de clase (portafolios del alumno) y el

trabajo tanto oralmente como de forma escrita.

Para aprobar el

estudiante debe conseguir un minimo de 5/10 en el trabajo, lecturas y practicas. Si este no es el caso el alumno esta suspenso. Ademas, en la

prueba mixta el alumno/a tiene que aprobar el examen para superar la materia.

No hay diferencia en la evaluacién de la primera y de la segunda oportunidad.

Nota para estudiantes con "dispensa académica de exencion de asistencia":

De manera especifica, las medidas de dedicacion 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 el profesor 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 précticas, 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.

a. Para la primera

oportunidad los criterios y las actividades de evaluacién para este alumnado son: practicas, teoria, lecturas y trabajo de fin de curso. El peso que

tendran en la avaliacién es el arriba indicado.

b. Para la segunda

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

Archivistica/710G02017

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 Historico.
Madrid, 1980.GARCIA RUIPEREZ, Mariano, Los archivos municipales en Espafia durante el Antiguo Régimen.
Cuenca, 1999.HEREDIA HERRERA, Antonia, Archivistica general. Teoria y practica. Diputacién 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
Administracion Central desde el s. XV al XX. En IRARGI, (1989) no Il, pp. 37-101.RUBIO MERINO, Pedro,

Archivistica eclesiastica: nociones basicas. Sevilla, 1999.

El profesor proporcionara en las clases bibliografia especifica para cada uno de los temas y actividades a realizar.

Gestion de Documentos Administrativos/710G02023

5/6



% UNIVERSIDADE DA CORUNA

Asignaturas que se recomienda cursar simultdneamente

Asignaturas que contindan el temario

Otros comentarios

El estudio de los archivos histéricos exige de unos conocimientos basicos de archivistica y de las especializaciones de la misma; de las técnicas

que facilitan su gestion y el acceso a las fuentes de informacién especializadas; y de las materias que tratan aspectos juridicos relacionados con el

acceso, que deberan completarse con cuestiones relativas a la conservacion documental y su difusion via web.

(*) 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 larevision del 6rgano competente de acuerdo a la normativa vigente que establece el proceso

de elaboracion de guias
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