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Esta materia tiene como fin la identificacion y conocimiento de las funciones y funcionamiento de los Archivos municipales
y de la tipologia documental que custodian, asi como el desarrollo de las habilidades necesarias para su seleccion,

gestion, clasificacion, evaluacion y difusion en el seno de las administraciones locales.

Conocimiento de la naturaleza de la informacion y de los documentos, de sus diversos modos de produccion y de su ciclo de gestién, de
los aspectos legales y éticos de su uso y transferencia, y de las fuentes principales de informacién en cualquier soporte, y a lo largo del
tiempo.

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

Conocimiento, comprension y aplicacion de los principios tedridos y metodolégicos, y de las ténicas y normativas para la creacion y
autenticacion, reunién, seleccion, organizacion, representacion, preservacion, recuperacion, acceso, difusion e intercambiio, y evaluaciéon
de la informacion y de los recursos informativos.

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.

Conaocimiento de la realidad nacional e internacional en materia de politicas y servicios de informacion y de las industrias de la cultura.
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 elaboracion y defensa de argumentos y la resolucion de problemas dentro de su area de estudio
Capacidad de andlisis y de sintesis aplicada a la gestion y organizacién de la informacién

Capacidad de gestion de la informacién relevante

Capacidad de uso y adaptacion 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.

Utilizar las herramientas basicas de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones (TIC) necesarias para el ejercicio de su
profesién y para el aprendizaje a lo largo de su vida.

Desenvolverse para el ejercicio de una ciudadania abierta, culta, critica, comprometida, democrética y solidaria, capaz de analizar la
realidad, diagnosticar problemas, formular e implantar soluciones basadas en el conocimiento y orientadas al bien coman.

Valorar criticamente el conocimiento, la tecnologia y la informacion disponibles para resolver los problemas con los que deben
enfrentarse.

Asumir como profesional y ciudadano la importancia del aprendizaje a lo largo de la vida.

Valorar la importancia que tiene la investigacion, la innovacién y el desenvolvimiento tecnolégico en el avance socioeconémico y cultural
de la sociedad.

Aprender a aprender

Resolver problemas de forma efectiva
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C10 Aplicar un pensamiento critico, légico y creativo

C11 Trabajar de forma auténoma con iniciativa

C12 Trabajar de forma colaborativa

C13 Comportarse con ética y responsabilidad social como ciudadano y como profesional

C14 Comunicarse de manera efectiva en un entorno de trabajo

C15 Capacidad de organizacion y planificacién del trabajo propio

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

Resultados de aprendizaje

Resultados de aprendizaje

Competencias /

Resultados del titulo

Conocimiento de los principios y métodos por los que se rige la creacién y funcionamiento de los archivos municipales, asi

como sus funciones y objetivos en el seno de las administraciones locales.

Al B2 C5
A2 B6 C6
A3 B7 Cc7
A5 Cc8
C12
C13
C15
C16
C18
C19

Conocimiento de la naturaleza, tipologia, modos de produccién y ciclos de gestion y clasificacion de la documentacién
producida por la administracién municipal.

Al B2 C1
A2 B6 c2
A3
A5
A6

Conocimiento, comprension y aplicacion de los principios tedricos y metodoldgicos y las técnicas y normativas que rigen la
creacion, reunion, seleccion, organizacion, representacion, preservacion, recuperacion, acceso, difusion e intercambio de la

documentacion generada por las administraciones municipales.

Al B2 C3
A2 B8 C10

A3 Ci1
A6 Ci14
C17

Conocimiento y aplicacion de las tecnologias de la informacién que se emplean en la gestién, organizacion y funcionamiento

de los archivos municipales.

Al B2 Cc2
A2 B7 Cc8
A3 B8 C9
A5 B9 Ci1

Contenidos

Tema Subtema

1. Los archivos municipales 1.1. Concepto y evolucién histérica.
1.2. Funciones basicas de los archivos municipales.
1.3. Legislacion y normativa archivistica.

1.4. Los archivos municipales en el sistema archivistico espafiol.

2. La documentacion municipal 2.1. Definicion y tipos.

2.2. Sistemas de descripcion y gestion.
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3. Tratamiento y control de la documentacién municipal

3.1. Ingreso de los documentos.

3.3. Ordenacion e instalacion.

3.5. Acceso y difusion.

3.2. Identificacion, clasificacién y descripcion.

3.4. Valoracion, conservacion y transferencia.

4. Los archivos municipales y la e-Administracion

4.2. Gestiéon de documentos electrénicos.

4.1. Definicién y regulacion en la legislacion vigente.

Planificacion

Metodologias / pruebas

Competencias /

Horas lectivas

Horas trabajo

Horas totales

Resultados (presenciales y auténomo
virtuales)
Sesion magistral Al A2 A3 A5 A6 C8 21 0 21
Prueba objetiva Al A2 A3 A5 A6 B6 2 40 42
B7 B8 C1C3C5C9
C11 C14 C15
Salida de campo A2 A6 B6 C3 C5 C13 2 0 2
Portafolio del alumno B2 B6 B7 B8 B9 C2 10 32 42
C5C6 C7C8C9C10
ClicC12
Trabajos tutelados A2 A3 B2 B6 B7 B8 2 30 32
B9 C2 C12 C13 C16
Cl1l7 C18C19
Presentacion oral B6 B7 B8 C1 C3 C5 7 0 7
Cl0C14
Atencién personalizada 4 0 4

(*)Los datos que aparecen en la tabla de planificacion s6n de caracter orientativo, considerando la heterogeneidad de los alumnos

Metodologias

Metodologias

Descripcion

Sesién magistral Exposicion oral de los contenidos béasicos de la materia, elaborados y expuestos por la docente, que puede apoyarse en

medios audiovisuales.

Prueba objetiva Método de evaluacion escrita de los conocimientos y adquiridos por el alumnado, pudiendo combinar distintos tipos de
preguntas.
Salida de campo Visita a algun archivo municipal que permita complementar los conceptos estudiados en clase.

Portafolio del alumno | Carpeta que retne virtualmente (a través de la plataforma moodle) los trabajos de los alumnos: resimenes, recensiones

visitas a arquivos municipais...

criticas, trabajos en los que demuestran la capacidad de aplicacién de los conocimientos adquiridos en las sesiones

magistrales, conclusiones de busquedas de informacién utilizando las TIC por parte del grupo, correcciones, recensiones de

Trabajos tutelados Realizacién por parte del alumnado de trabajos autbnomos, relacionados con la materia, bajo la vigilancia y seguimiento de la
profesora.
Presentacion oral A lo largo de las clases se procurara la interaccién entre el alumnado y profesorado de modo ordenado, proponiendo

alumnos tendran que hablar de/exponer los trabajos que se incluiran en el portafolios.

cuestiones, haciendo aclaraciones y exponiendo temas, trabajos, conceptos, hechos o principios de forma dinamica. Los

Atencion personalizada

Metodologias

Descripcion
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Trabajos tutelados
Prueba objetiva

Portafolio del alumno

Trabajos tutelados

Presentacion oral

Prueba objetiva

Portafolio del alumno
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Las tutorias de la materia permitiran al alumnado resolver dudas sobre los contenidos, la forma de preparar el examen, las

practicas a través de TIC y cualquier otra actividad orientada a lo largo del curso.

Con caracter general, y en todas las metodologias aplicadas, se utilizaran las tutorias presenciales, el correo electrénico y la

plataforma Moodle de la UDC.

A2 A3 B2 B6 B7 B8
B9 C2C12C13Cl16
C17 C18 C19

B6 B7 B8 C1 C3 C5
C10 C14

Al A2 A3 A5 A6 B6
B7B8 C1C3C5C9
Cl11C14 C15

B2 B6 B7 B8 B9 C2
C5C6 C7C8C9C10
Cli1Ci12

Las instrucciones precisas seran proporcionadas por la docente al inicio del curso.
Con caracter general, se valorara la adecuacion del trabajo presentado al tema
propuesto, el contenido, la coherencia de su estructura, la redaccion y la presentacion
entre otros criterios que podran afiadirse en el momento de presentar la actividad a
los alumnos. Podra solicitarse su exposicion en el aula. No seran evaluados los
trabajos presentados fuera de plazo.

Se tendra en cuenta la participacion en las clases exponiendo el trabajo propio y
realizando aportaciones de interés sobre los temas propuestos por la profesora o
planteando dudas de forma constructiva.

Se realizara un examen final teérico-practico sobre los contenidos vistos en las
sesiones magistrales y en las interactivas. Esta prueba podra combinar preguntas de
respuesta libre breves, preguntas tipo test, identificacion y justificacion de
afirmaciones verdaderas o falsas, completar con las palabras idéneas los espacios en

blanco de un texto u oracion...

En su correccion se valoraran tanto la capacidad del alumnado para sintetizar,
desarrollar, comparar o relacionar de forma auténoma el contenido teérico-practico de
la materia, como la expresion, correccion ortogréfica y presentacion.

Se valorara adecuacion del portafolios presentado a los temas propuestos para cada
actividad, el contenido, las aportaciones por parte de los alumnos, la coherencia de su
estructura, la redaccién y presentacion. Podran especificarse otros criterios de
evaluacion particulares en el momento de la presentacion de las actividades a los
alumnos. No se evaluaran actividades presentadas habia sido de plazo, con faltas de

ortografia o que incumplan las indicaciones prescritas para su elaboracion.

Calificaciéon
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PRIMERA OPORTUNIDAD:
Para aprobar la asignatura es necesario obtener una calificacion media de 5 sobre 10 que se calculara de acuerdo con los porcentajes indicados para
cada metodologia en la seccion de evaluacion. Sera imprescindible obtener un minimo de 5 de 10 en la prueba objetiva, de lo contrario la calificacién
global de la asignatura no superara el 4.9. Cada uno de los trabajos del portafolios se calificara con una nota sobre 10 y hara una media aritmética
entre ellos. Si se entregan fuera de plazo o se copian, los trabajos se consideraran como no presentados y se calificaran con un 0. Este también sera
el caso de los trabajos supervisados que no se acuerden con el docente dentro del periodo que se establezca.
SEGUNDA OPORTUNIDAD:
Solo los estudiantes que no aprueban la materia en la primera oportunidad pueden asistir a la segunda oportunidad. Se respetaran las mismas
condiciones y porcentajes de la primera oportunidad. Las notas relacionadas con las diferentes metodologias mencionadas en la seccion de
evaluacion que han sido aprobadas se guardaran, para que los estudiantes puedan recuperar solo la parte o partes que estan suspendidas. Sera
obligatorio informar a la profesora de como se abordara la evaluacion en esta segunda oportunidad. Sera obligatorio presentar el trabajo tutelado y/o
los trabajos del portafolios al menos 15 dias antes de la fecha establecida para la prueba objetiva. Para presentarse al examen es requisito
imprescindible haber presentado previamente el trabajo tutelado y portafolios.
ESTUDIANTES CON DEDICACION A TIEMPO PARCIAL O DISPENSA ACADEMICA DE ASISTENCIA A CLASE LEGALMENTE CONCEDIDA:
Deberan acordar una tutoria en las dos primeras semanas de clase para establecer un plan de trabajo adecuado. Tendran que decidir si se acogeran
a los plazos de presentacion de trabajos que se comunicaran a lo largo del curso a través de la plataforma Moodle o si realizan una entrega final de
todos los trabajos al menos 15 dias antes de la prueba objetiva que desean presentar. Se les puede eximir de participar en las aulas (10% de la

"presentacion oral"), en cuyo caso la prueba objetiva tendra el valor del 50%.
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- ANDRADE, Maria del Carmen (2000). El sistema de clasificacién de los archivos municipales de Madrid. Lligall, 2,
111-118.

- CERDA DIAZ, Julio (1999). Archivos municipales espafioles. Guia bibliogréfica. Gijén: Trea

- COMISION DE TESAURO DEL GRUPO DE ARCHIVEROS MUNICIPALES DE MADRID (2010). Tesauro de
archivos municipales. Pilares de la e-administracién: cuadro de clasificacion y tesauro (XVIII Jornadas de Archivos
municipales). Madrid: Comunidad Auténoma, Anabad

- CORTES ALONSO, Vicenta (1989). Manual de archivos municipales (22 ed.). Madrid: Anabad

- CRUZ MUNDET, José Ramén (1996). Archivos municipales de Euskadi: manual de organizacion. Ofiate: IVAP

- CRUZ MUNDET, José Ramon (2011). Diccionario de archivistica. Madrid: Alianza

- CRUZ MUNDET, José Ramén (2012). Archivistica: gestion de documentos y administracion de archivos. Madrid:
Alianza

- DIRECCION DE LOS ARCHIVOS ESTATALES (1995). Diccionario de terminologia archivistica (22 ed.) (en linea:
https://lwww.mecd.gob.es/cultura-mecd/areas-cultura/archivos/mc/dta/portada.html). Madrid: Ministerio de Cultura,
Subdireccion General de Archivos Estatales

- FERNANDEZ GIL, Paloma (1999). Manual de organizacion de archivos de gestion en las oficinas municipales (22
ed.). Granada: CEMCI

- FERNANDEZ HIDALGO, Maria del Carmen (1991). La clasificacién en los archivos municipales espafioles:
evolucion histérica y situacion actual. Irargi. Revista de archivistica, 2, 133-149.

- FUNDACION OLGA GALLEGO (2015). Transparencia vs. Corrupcion: os arquivos e a democracia (Actas das |
Xornadas Olga Gallego de Arquivos). A Corufia: Fundacién Olga Gallego

- FUNDACION OLGA GALLEGO (2016). Os arquivos da Administracion local: politica, planificacién e sistemas fronte
ao cambio (Actas das Il Xornadas Olga Gallego de Arquivos). A Corufia: Fundacién Olga Gallego

- GARCIA PALACIOS, Joaquin (dir.) (2010). La terminologia archivistica. Gijon: Trea

- GARCIA RUIPEREZ, Mariano (2009). Los archivos municipales: qué son y cémo se tratan. Gijon: Trea

- GARCIA RUIPEREZ, Mariano; Maria del Carmen FERNANDEZ HIDALGO (1999). Los archivos municipales en
Espafia durante el Antiguo Régimen. Regulacion, conservacion, organizacion y difusion. Cuenca: Ediciones de la
Universidad de Castilla-La Mancha

- GRUPO DE ARCHIVEROS MUNICIPALES DE MADRID (1996). La organizacion de documentos en los archivos de
oficina (X1 Jornadas de Archivos municipales). Madrid: Comunidad Auténoma, Anabad

- GRUPO DE ARCHIVEROS MUNICIPALES DE MADRID (2002). El acceso a los documentos municipales (XIV
Jornadas de Archivos municipales). Madrid: Comunidad Autonoma, Anabad

- GRUPO DE ARCHIVEROS MUNICIPALES DE MADRID (2004). La descripcion multinivel en los archivos
municipales: la norma ISAD(G) (XV Jornadas de Archivos municipales). Madrid: Comunidad Auténoma, Anabad

- GRUPO DE ARCHIVEROS MUNICIPALES DE MADRID (2006). El expurgo en los archivos municipales. Propuesta
de un manual (VII Jornadas de Archiveros Municipales). Madrid: Comunidad Auténoma

- GRUPO DE ARCHIVEROS MUNICIPALES DE MADRID (2006). Vencer al tiempo: conservacion e instalacion de los
documentos municipales (XVI Jornadas de Archivos municipales). Madrid: Comunidad Auténoma, Anabad

- GRUPO DE ARCHIVEROS MUNICIPALES DE MADRID (2008). Los archivos municipales y la administracién
electrénica, 1988-2008 (XVII Jornadas de Archivos municipales) . Madrid: Comunidad Auténoma, Anabad

- HEREDIA HERRERA, Antonia (2007). ¢, Qué es un archivo?. Gijén: Trea

- HEREDIA HERRERA, Antonia (2010). Lenguaje y vocabulario archivisticos: algo méas que un diccionario. Sevilla:
Junta de Andalucia

- MESA DE TRABAJO DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION LOCAL (2012). Requisitos archivisticos en la
implantacion de la administracion electronica de las entidades locales. Oviedo: Enornet

- MESA DE TRABAJO SOBRE ORGANIZACION DE ARCHIVOS MUNICIPALES (1996). Archivos municipales.
Propuesta de Cuadro de clasificacion de fondos de ayuntamientos. Madrid: Anabad [etc]

- MESA DE TRABAJO DE ARCHIVOS DE LA ADMINISTRACION LOCAL (2010). Indicadores de gestién para los
archivos de la administracion local. Valladolid: Diputacion

- RODRIGUEZ BARREDO, Julia M2 et al. (2001). 20 afios del Grupo de Archiveros municipales de Madrid.

Alcobendas: Ayuntamiento
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Complementéria ‘ La profesora facilitara bibliografia y recursos de informacién complementarios a lo largo del curso.

Recomendaciones

Asignaturas que se recomienda haber cursado previamente

Gestién de la Informaciéon: fundamentos y teoria/710G02073
Informatica Documental/710G02015
Archivistica/710G02017

Aspectos Juridicos de Acceso a la Informacién/710G02020
Gestion de Documentos Administrativos/710G02023

Asignaturas que se recomienda cursar simultaneamente

Administracién de Archivos Historicos/710G02034
Prevencion y Conservacion Documental/710G02038
Disefio de Recursos Informativos en Web/710G02039

Asignaturas que contintan el temario

Practicum (Précticas Externas)/710G02044
Trabajo de Fin de Grado/710G02045
Técnicas Documentales Aplicadas a la Investigacion Cientifica/710G02041

Promocién de Servicios en Unidades de Informacion/710G02042

Otros comentarios

Se recomienda también a los alumnos que no puedan asistir a las clases regularmente que no cuenten con un reconocimiento legal de su situacion

que acuerden una tutoria en las dos primeras semanas de clase con el fin de establecer un plan de trabajo idéneo.

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

de elaboracion de guias
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