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Especializacion da arquivistica que trata dos documentos producidos polas organizacidons empresariais, e dos seus
arquivos, que constituen un recurso informativo para a sta xestion, e unha proba dos seus dereitos e deberes frente a

terceiros.

Cofiecemento da natureza da informacién e dos documentos, dos seus diversos modos de producién e do seu ciclo de xestion, dos

aspectos legais e éticos do seu uso e transferencia, e das fontes principais de intormacién en calquera soporte, e ao longo do tempo.

Cofiecemento, comprensién, aplicacién e valoracion dos principios teéricos e metodoléxicoa, e das técnicas para a planificacion,
organizacion e avaliacion de sistemas, unidades e servizos de informacion.

Cofiecemento, comprension e aplicacion dos principios tedricos e metodoléxicos, e das técnicas para a creacion e eutentificacion,
reunion, seleccién, organizacion, representacion, preservacion, recuperacion, acceso, difusién e intercambio, e avaliacion da informacion
e dos recursos informéaticos.

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 informacion.

Cofiocemento da realidade nacional e internacional en materia de politicas e servizos de informacioén 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

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
Que os estudantes desenvolveran aquelas habilidades de aprendizaxe necesarias para emprender os estudos posteriores cun alto grao
de autonomia

Capacidade de analise e de sintese aplicaa & xestion e organizacion da informacion

Capacidade da xestion da informacion relevante

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

Expresarse correctamente tanto de forma oral coma escrita, nas linguas oficicais da comunidade autonoma
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C3 Desenvolverse para o exercicio dunha cidadania aberta, culta, critica, comprometida, democratica e solidaria, capaz de analizar a

realidade, diagnosticar problemas, formular e implantar soluciéon baseadas no cofiecemento e orientadas cara o ben comun

C5 Valorar criticamente o cofiecemento, a tecnoloxia e a informacion dispofiible para resolver os problemas a os que deben de enfrontarse

C6 Asumir como profesional e cidadan a importancia do aprendizaxe ao longo da vida

Cc7 Valorar a importancia que ten a investigacion, a innovacion e o desenvolvemento tecnol6xico no avance socioeconémico e cultural da
sociedade

Cc8 Aprender a aprender

Learning outcomes

Learning outcomes Study programme
competences /

results

Cofiecemento da documentacion producida polas organizaciéns empresariais e da sua tipoloxia Al B1 C1
A3 B2 C3
Ad B3 C5
A5 B4 C6

B5 C7
B8 C8
Cofiecemento dos principios polos que se rixe a creacién e funcionamento dos arquivos de empresa Al B1 C1

A2 B2 C3
A3 B3 C5
A4 B4 C6
A5 B5 c7
A6 B6 c8

A7 B7
B8
Cofiecemento das funcions que desempefian os arquivos de empresa Al B1 C1

A2 B2 C3
A3 B3 C5
A4 B4 C6
A5 B6 c7
A6 B7 Cc8
A7

Contents

Topic Sub-topic

1. A Empresa. Organizacion e entorno 1.1 Tipos, obxectivos. Fontes para a historia e a cultura

1.2 Capital tanxibel e intanxibel, recursos materiais, inmateriais e humanos.

1.3 Produccién, comercializacion, finanzas e persoal

1.4 Planificacién e organizacién. Direccién, seguimento e control. Redes de apoio e

imaxe social.

2. Arquivos: unha aproximacion 2.1 Qué é un arquivo?
2.2 Qué é un documento de arquivo?

3 Caracteristicas e Tipoloxia dos arquivos de empresa 3.1 Arquivo de xestion e central

3.2 Arquivo intermedio e histérico

3.3 Utilidade do arquivo de empresa. Bens patrimoniais e construccion e/ou
persevacion da identidade colectiva

4. Arquivo/ empresa 4.1 A descripcion e investigacion

4.2 Andlisis documental, garda e depdsito
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5. Os arquivos de empresa no Estado espafiol

5.1 Orixe e evolucién

5.2 Lexislacion nacional e autonémica

6. A difusion nos arquivos de empresa

6.1 Arquivos de empresa e actividades de difusion

6.2 Os arquivos e as novas tecnoloxias

7. Conservacion dos documentos de arquivo

7.1 Destruccion e conservacion dos documentos

7.2 Causas e motivos da destruccién do patrimonio documental

Planning
Methodologies / tests Competencies / Teaching hours Student?s personal Total hours
Results (in-person & virtual) work hours

Guest lecture / keynote speech Al A2 A7 B6 B7 C6 21 10 31

Workbook A2 A3 A4 B4 B5 B8 7 26 33
C1C5C7C8

Supervised projects A2 A3B1B2B3C1 6 33 39

C3

Mixed objective/subjective test A2 A3 A4 A5 A6 A7 2 20 22

Student portfolio Al A2 A5 A6 A7 B4 10 10 20
B5B6 B8 C1

Personalized attention 5 0 5

(*)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

Exposicién do contido da materia, acompafiada de recursos audiovisuais e bibliografia especifica.

Workbook

Son un conxunto de textos e documentacion escrita que se recolleron e editaron como fonte de profundizacién nos contidos

traballados.

Supervised projects

Elaboracién dun traballo segundo os documentos e bibliografia proporcionada, para promover o seu aprendizaxe. O
seguimento efectuarase coa correccion dos guiones e borradores dos traballos no seu desenrolo.

Mixed
objective/subjective
test

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.

Student portfolio

Cartafol de traballo dos alumnos que deben entregar periodicamente e no prazo estipulado ao profesor coas distintas

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

Personalized attention

Methodologies

Description

Guest lecture /
keynote speech

Supervised projects

- Sesion maxistral: plantexamentos, enfoques e visualizacion dos contidos da materia que se ampliaran nas cuestions que os

alumnos puideran formular nas titorias.

- Traballos tutelados: Resolucién de dubidas mediante o correo electrénico e as titorias, individuais ou en grupo. Farase
especial fincapé na cooperacion para a elaboracién dos guions e nas buscas de bibliografia para os traballos.

Assessment

Methodologies

Competencies / Description Qualification

Results
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Student portfolio Al A2 A5 A6 A7 B4 | Valorarase a adecuacion do portafolios presentado aos temas propostos para cada 20
B5 B6 B8 C1 actividade, o contido, a coherencia da sta estrutura, a redaccién 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.
Workbook A2 A3 A4 B4 B5 B8 | Seran un minimo de 3 e tamén se avaliara a entrega na data establecida, e ademais 20
ClC5cC7Cs8 do resumo tamén se avaliara a contextualizacion e a reflexion persoal sobre o asunto
tratado na lectura.
Supervised projects A2 A3B1B2B3C1l | Traballo de investigacion sobre arquivos de empresas. As orientacions se publican no 20
C3 Moodle.
Mixed A2 A3 A4 A5 A6 A7 | Avaliaranse os contidos das respostas, a adecuacion das mesmas as preguntas 40

objective/subjective

test

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 que contefian faltas de ortografia ou non

contesten 6 tema exposto.

Assessment comments

Efectuar e aprobar cada un dos alumnos (lecturas, portafolios e traballo tutelado) é indispensabel para superar a materia, polo que é precisa a sia

entrega para facer o exame da asignatura. As mesmas non subiran nota cando o discente non conquira o aprobado no exame, xa que non obter esa

minima cualificacién implica non aprobar a disciplina.

Os estudiantes de matricula parcial o de programas de mobilidade deben contactar co docente na primeira semana de clases.

Sources of information

Basic

Complementary

Recommendations

Subjects that it is recommended to have taken before

Subjects that are recommended to be taken simultaneously

Subjects that continue the syllabus

Other comments

Arquivos de empresa exixe

cofiecementos previos da materia Arquivistica, asi como en Xestion tanto de

empresas coma de documentos administrativos, e dos aspectos xuridicos que

formula o acceso e uso da informacion.

(*)The teaching guide is the document in which the URV publishes the information about all its courses. It is a public document and cannot

be modified. Only in exceptional cases can it be revised by the competent agent or duly revised so that it is in line with current legislation.
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