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1. Denominacion de la asignatura:

| Introduccién a la Archivistica

Titulacion

|Grado en Historia y Patrimonio

Cédigo

16033

2. Materia o modulo a la que pertenece la asignatura:

|Materia: Archivistica - Modulo 6: Patrimonio

3. Departamento(s) responsable(s) de la asignatura:

|Hist0ria, Geografia y Comunicacion

4.a Profesor que imparte la docencia (Si fuese impartida por mas de uno/a incluir
todos/as) :

|Sonia Serna Serna (sserna@ubu.es - 947258025)

4.b Coordinador de la asignatura

|Sonia Serna Serna

5. Curso y semestre en el que se imparte la asignatura:

|Curso: 3° - Semestre: 5°

6. Tipo de la asignatura: (Basica, obligatoria u optativa)

| Optativa
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7. Requisitos de formacién previos para cursar la asignatura:

Es necesario tener conocimientos de Paleografia para la realizacion de algunos
ejercicios practicos

8. Numero de créditos ECTS de la asignatura:

6

9. Competencias que debe adquirir el alumno/a al cursar la asignatura

CGO02: Saber razonar criticamente y utilizar los procedimientos de analisis y de
sintesis.

CGO5: Exponer en castellano de forma clara y rigurosa cualquier informacion (trabajos
de investigacion, informes, etc.) que se generen en el contexto académico.

CE12: Conocer las fuentes basicas para el trabajo histdrico e identificar con eficacia
recursos bibliograficos, de archivo y electrénicos donde recopilar informacion.

CE13: Saber hacer acopio ordenado de la informacién contenida en las fuentes
histéricas y saber organizar, sintetizar y jerarquizar esa informacién de forma
coherente.

CE20: Conocimiento de las técnicas paleograficas y epigraficas necesarias para
estudiar los documentos de determinados periodos.

CE28: Conocer de forma basica los conceptos, teorias, perspectivas, métodos y
técnicas de otras ciencias humanas y sociales como la Antropologia, la Arqueologia, la
Geografia o la Paleografia.

10. Programa de la asignatura

10.1- Objetivos docentes

- Conocer las nociones basicas de archivistica, desde la génesis, forma y tradicion de
los documentos, hasta su gestion, organizacion y conservacion en los depositos
documentales.

- Conocer el sistema espafiol de archivos y las posibilidades de investigacion.

- Adquirir los conocimientos basicos para poder describir fondos documentales.

10.2- Unidades docentes (Bloques de contenidos)

I - Aspectos Generales
1.- El concepto de documento y de archivo. Tipos y funciones de archivo

2.- Historia de los Archivos y de la la Archivistica. Objeto y método de la
Archivistica. Bibliografia
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3.- Los Archivos espaiioles: el sistema espaiiol de archivos, el sistema de archivos
de Castilla y Ledn y los archivos burgaleses

4.- Génesis, forma y tradicion documental

5.- Tipologia documental

IT - Archivistica
6.- La descripcion y su normalizacion: los instrumentos de descripcion

7.- Los principios generales de organizacion de fondos. Sistemas de clasificacion y
de ordenacion de documentos

8.- El proceso documental
9.- La gestion de los documentos electrénicos

10.- El archivo: edificio, instalaciones y funcion cultural

10.3- Bibliografia

BIBLIOGRAFIA BASICA
ALBERCH I FUGUERES, Ramon, (2001) Archivos y cultura: manual de
dinamizacién, TREA, Gijon,
BARBADILLO ALONSO, Javier, (2011) Las normas de descripcion archivistica: qué
son y como se aplican, TREA, Gijén, https://0-ebookcentral-proquest-
com.ubucat.ubu.es/lib/ubusp/detail.action?docID=4536532.
BONAL ZAZO, José Luis, (2001) La descripciéon archivistica normalizada: origen,
fundamentos, principios y técnicas, TREA, Gijén,
CONDE VILLAVERDE, Maria Luisa, (1992) Manual de tratamiento de archivos
administrativos, Direccién de Archivos Estatales, Madrid,
CRUZ MUNDET, José Ramon, (2006) La gestion de documentos en las
organizaciones, Piramide, Madrid,
CRUZ MUNDET, José Ramon, (2001) Manual de Archivistica, Fundacion German
Sanchez Ruipérez, Madrid,
CRUZ MUNDET, José Ramon, (2012) Archivistica. Gestién de documentos y
administracién de archivos, Alianza Editorial, Madrid,
DUPLA DEL MORAL, Ana, (2002) Manual de Archivos de Oficina para Gestores,
Marcial Pons, Madrid,
HEREDIA HERRERA, Antonia, (2007) ¢Qué es un archivo?, TREA, Gijon, https://0-
ebookcentral-proquest-com.ubucat.ubu.es/lib/ubusp/detail.action?docID=4536510.
HEREDIA HERRERA, Antonia, (1991) Archivistica General. Teoria y practica,
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Diputacion Provincial de Sevilla, Sevilla,

LLANSO I SANJUAN, Joaquim, (1993) Gestién de Documentos. Definicién y
analisis de modelos, Bergara: IRARGI,

LODOLINI, Elio, (1993) Archivistica. Principios y problemas, Asociacién Espafiola
de Archiveros, Bibliotecarios, Muse6logos y Documentalistas, La Muralla, Madrid,
LOPEZ GOMEZ, Pedro - GALLEGO DOMINGUEZ, Olga, (2007) El documento de
archivo. Un estudio, Universidad de A Coruila, Servicio de Publicaciones, A Coruila,
McCLEARY, John — CRESPO, Luis, (1997) El cuidado de libros y documentos:
manual practico de conservacioén y restauracion, CLAN, Madrid,

NUNEZ FERNANDEZ, Eduardo, (1999) Organizacién y gestién de archivos, TREA,
Gijon,

RAMS RAMOS, Leonor , (2011) Los documentos de archivo: como se accede a ellos,
TREA, Gijon, https://0-ebookcentral-proquest-
com.ubucat.ubu.es/lib/ubusp/detail.action?docID=4536534.

RIVERO ORTEGA, Ricardo, (2008) El expediente administrativo. De los legajos a los
soportes electrénicos, Aranzadi, Pamplona,

ROMERO TALLAFIGO, Manuel, (1997) Archivistica y Archivos: soportes, edificios
y organizacion, S & C, Sevilla,

RUIZ RODRIGUEZ, Antonio Angel, (1995) Manual de Archivistica, Sintesis, Madrid,
TAMAYO, Alberto, (1996) Archivistica, Diplomatica y Sigilografia, Catedra, Madrid,

Varios, (1995) DICCIONARIO de terminologia archivistica, Subdireccion General de
los Archivos Estatales, Madrid,

BIBLIOGRAFIiA COMPLEMENTARIA
ALBERCH FUGUERAS, R., (2013) Archivos: entender el pasado, construir el futuro,
UOC, https://0-ebookcentral-proquest-
com.ubucat.ubu.es/lib/ubusp/detail.action?docID=3222666.
ALBERCH FUGUERAS, R., (2003) Los archivos, entre la memoria histérica y la
sociedad del conocimiento , UOC, https://0-ebookcentral-proquest-
com.ubucat.ubu.es/lib/ubusp/detail.action?docID=3207227.
AREVALO JORDAN, V. H., (2002) Técnicas documentales de archivo. La
descripcion archivistica, Vision Libros, https://0-ebookcentral-proquest-
com.ubucat.ubu.es/lib/ubusp/detail.action?docID=3155963.
BALLESTEROS SAN JOSE, P. y RODRIGUEZ CLAVEL, J.R., (2010) Los archivos
de las diputaciones: qué son y como se tratan, TREA, https://0-ebookcentral-proquest-
com.ubucat.ubu.es/lib/ubusp/detail.action?docID=4536526.
CASANOVAS, L., (2007) Gestién de archivos electrénicos, Alfagrama Ediciones, http
s://0-ebookcentral-proquest-
com.ubucat.ubu.es/lib/ubusp/detail.action?docID=3185150.
CERMENO MARTORELL, LL. y RIVAS PALA, E., (2010) Valorar y seleccionar
documentos: qué es y como se hace, TREA, https://0-ebookcentral-proquest-
com.ubucat.ubu.es/lib/ubusp/detail.action?docID=4536529.
CRUZ MUNDET, J. R., (2009) Qué es un archivero, TREA, https://0-ebookcentral-
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proquest-com.ubucat.ubu.es/lib/ubusp/detail.action?docID=4536524.

GARCIA RUIPEREZ, M., (2009) Los archivos municipales: qué son y cémo se tratan,
TREA, https://0-ebookcentral-proquest-
com.ubucat.ubu.es/lib/ubusp/detail.action?docID=4536523.

OSTOLAZA ELIZONDO, M. 1., Archivos historicos de Navarra: Tipologia y
documentacién de los archivos medievales y del Antiguo Régimen, Univ Public
Navarra, https://ubook.ubu.es/Record/Xebook1-6908#tabpanels.

TANODI, A., (2010) Manual de archivologia: teorias y principios, Brujas, https://0-eb
ookcentral-proquest-com.ubucat.ubu.es/lib/ubusp/detail.action?docID=3188715.

11. Metodologia de ensefianza y aprendizaje y su relacion con las competencias
que debe adquirir el estudiante:

Clases tedricas y practicas sobre las cuestiones planteadas en la parte tedrica (analizar
las partes formales de un documento; descripcién de tipos documentales; descripcion
béasica de una unidad archivistica)

Metodologia Competencia Horas Horas de Total de

relacionada presenciales | trabajo horas
Clases tedricas CE12, CE28 37 0 37
Practicas en clase CGO02, CE13 10 20 30
Visitas programadas a |CE12 5 0 5
archivos
Trabajos CGO05, CE12, CE13, 0 31 31
CE20, CE28
Examen final CGO05, CE28 2 45 47
Total 54 96 150
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12. Sistemas de evaluacion:

* Evaluacion continua mediante la realizacién de cuatro pruebas calificadoras: tres
durante el curso y otra al final del semestre con preguntas de teoria.

* La entrega de los ejercicios practicos debera realizarse en la fecha acordada en la
presentacion del calendario de trabajos de la asignatura. El retraso en la misma
conllevara una penalizacion de un 5%, por dia de retraso, en la nota del ejercicio.

* En el caso del trabajo grupal, los estudiantes podran formar el grupo libremente,
respetando el nimero maximo establecido. Aquellos estudiantes que no asistan a las
clases presenciales y no se pongan en contacto con la coordinadora de la asignatura, no
podran participar en dicho trabajo. Solamente se admitira su participacion posterior
bajo causas debidamente justificadas, siempre que se notifiquen con al menos 4
semanas de antelacién a la finalizacion de las clases lectivas.

* Para aprobar la asignatura es necesario superar obligatoriamente el examen tedrico.
Si el estudiante no superase ese minimo mencionado, la calificacién global de la
asignatura serd la media aritmética ponderada de las calificaciones obtenidas en las
diferentes pruebas de evaluacion, salvo que ésta sea superior a 4,9 en cuyo caso la
calificacién global sera 4,9.

* Las conferencias, visitas, talleres u otro tipo de actividad programada fuera del
horario lectivo no son susceptibles de evaluacion en 2 convocatoria.

* Mejora de la calificacién: Podran mejorar su calificacién aquellos alumnos que,
habiendo superado la asignatura en la primera convocatoria, hayan obtenido una
calificacién superior a 8 puntos. El estudiante podra volver a realizar la/s prueba/s que
la coordinadora de la asignatura estime oportuno, siendo calificadas de nuevo e
incluidas en el calculo de la media aritmética ponderada de la que se obtendra la
calificacién final. El estudiante que, cumpliendo los requisitos, quiera acogerse a esta
posibilidad, debera comunicar a la coordinadora de la asignatura, mediante correo
electronico, su intenciéon de presentarse con una antelacion minima de dos dias
lectivos. En caso de que el alumno mejore su calificacion de acuerdo con el
mecanismo indicado, ésta quedara reflejada en la primera convocatoria.

* La Convocatoria Extraordinaria de Fin de Estudios consistira en un examen tinico
basado en: prueba de contenidos teéricos (40%); prueba practica de andlisis de las
partes formales de un documento (30%); prueba practica de descripcién de una unidad
archivistica o documento (30%).

* El sistema de evaluacion para estudiantes de intercambio debera ser modificado en el
supuesto de que los calendarios académicos de las universidades de origen y de destino
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|no sean coincidentes.

Procedimiento Peso Peso
primera segunda
convocatoria [convocatoria

Evaluacion de caso practico: partes formales de un 20 % 20 %
documento

Evaluacion de caso practico: descripcion de documentos 20 % 20 %

Evaluacion de la practicas: indizacién de un protocolo 20 % 20 %

Examen final 40 % 40 %

Total 100 % 100 %

Evaluacién excepcional:

* Los estudiantes que, por razones excepcionales, no puedan seguir los procedimientos
habituales de evaluacion continua deberan solicitar por escrito al Decano o Director de
Centro acogerse a una «evaluacion excepcional». Dicho escrito con las razones que
justifiquen la imposibilidad de seguir la evaluacién continua debera presentarse antes
del inicio del semestre lectivo o durante las dos primeras semanas de imparticion de la
asignatura. El Decano o Director resolvera la procedencia o no de admitir dicha
excepcionalidad. Por circunstancias sobrevenidas dicha resolucién podra emitirse fuera
de los plazos indicados.

En esta asignatura la evaluacion excepcional consistira en:
- Realizacién de dos trabajos (peso = 60%).
- Examen final (peso = 40%).

* En el caso de los alumnos que participen en el programa Universitario Cantera, la
calificacién se determinara en funcién del desempefio de las tareas que les sean
asignadas en el marco del programa.

13. Recursos de aprendizaje y apoyo tutorial:

RECURSOS DE APRENDIZAJE
- Medios audiovisuales y virtuales (Plataforma Moodle)
- Material impreso y digital

APOYO TUTORIAL
- Tutorias individuales en horario reglado - véase pagina web del Grado: Informacion
Académica, apartado Orientacion y Tutorias
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| http://www.ubu.es/grado-en-historia-y-patrimonio

14. Calendarios y horarios:

Véase pagina web del Grado: Informacién Académica y apartado Horarios

http://www.ubu.es/grado-en-historia-y-patrimonio

15. Idioma en que se imparte:

Espafiol
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MODELO PARA RECOGER LAS ADAPTACIONES/ADENDAS DE LAS GUIAS
DOCENTES 2020-2021

TITULACION Grado en Historia y Patrimonio

CURSO 3°

ASIGNATURA / CODIGO Introduccién a la Archivistica / 6033
SEMESTRE (1.°/2.°) 1°

TIPp DE ASIGNATURA Y Optativa 6 ECTS
CREDITOS

COORDINADOR/A Sonia Serna Serna

PROFESORADO Sonia Serna Serna

CAMBIOS EN LA METODOLOGIA DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE RESPECTO A LA
GUIA INICIALMENTE APROBADA PARA UN CONTEXTO DE PRESENCIALIDAD

1. Por razones de reorganizacion de espacios y tiempos (paso del escenario A al B) para aquellas
materias que proceda

El escenario B no implicaria modificaciones en la metodologia de ensefianza/aprendizaje puesto
que las aulas disponibles garantizan el cumplimiento de la distancia interpersonal entre los
estudiantes. En el caso de las visitas programadas a archivos de la ciudad, quedaran supeditadas a
la disponibilidad de los centros para llevarlas a cabo y a las medidas de prevencién establecidas. Si
no fuera posible realizarlas, serdn sustituidas por otras actividades practicas en el propio aula.

2. Ante un eventual rebrote de la enfermedad con paso al escenario C, para todas las materias
Las clases se desarrollaran de manera virtual, combinando docencia de forma sincrona (mediante la

imparticiéon de la materia online en el horario establecido), con docencia de forma asincrona
(mediante la imparticion de la materia fuera del horario habitual, previo consenso con los
estudiantes). Se proporcionardn materiales en formato audiovisual, bien sean grabados por la
profesora, bien sean disponibles en otros medios o plataformas.

Las clases précticas se desarrollardn igualmente de manera telemadtica, estableciéndose como canal
prioritario para las mismas la via sincrona, para asegurar la interacciéon de los estudiantes. Se
procurard respetar el horario establecido para la asignatura; en el caso de que no fuera posible, se
buscaran otras opciones como la grabacién de algunas clases practicas.

CAMBIOS EN LA ATENCION TUTORIAL DE LOS ESTUDIANTES:

1. Por razones de reorganizacion de espacios y tiempos (paso del escenario A al B) para
aquellas materias que proceda

La atencion tutorial en el escenario B se mantiene en los canales habituales, siempre bajo el respeto
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y cumplimiento de las prevenciones sanitarias establecidas.

2. Ante un eventual rebrote de la enfermedad con paso al escenario C, para todas las materias

La atencion tutorial en el escenario C se realizard de manera virtual, tanto a través de la plataforma
Moodle (foros) como del correo electrénico (sserna@ubu.es). El horario de atencién se
circunscribe a los dias lectivos (lunes a viernes). Se podrdn establecer tutorias virtuales
(individualizadas o grupales) en funcién de las consultas generadas.

CAMBIOS EN LOS SISTEMAS DE EVALUACION (especifique los nuevos procedimientos y el
peso relativo asignado a la calificacion)

1. Por razones de reorganizacion de espacios y tiempos (paso del escenario A al B) para aquellas
materias que proceda

El escenario B no comporta modificaciones en los sistemas de evaluacién puesto que el espacio
disponible garantiza la salvaguarda de la distancia interpersonal de 1,5 metros entre los estudiantes.
Se podrian realizar las pruebas de evaluacién parcial establecidas en la asignatura, asi como la
prueba de evaluacion final; sin embargo, en el caso de que los estudiantes no pudieran acudir a un
archivo de la ciudad, requiso necesario para realizar la prueba “indizaciéon de un protocolo”, se
modificarfan la ponderacidn y los procedimientos de evaluacién, pasando a ser los siguientes:

- Evaluacién de un caso préctico sobre las partes formales de un documento (20%).

- Evaluacién de un caso practico sobre la descripcién de documentos (40%).

- Examen final de teoria (40%).

2. Ante un eventual rebrote de la enfermedad con paso al escenario C, para todas las materias

El sistema de evaluacién se adaptard a la modalidad online, manteniéndose la mayor parte de las

pruebas establecidas, excepto una de ellas al implicar acudir presencialmente a un archivo de la

ciudad. La ponderacién y los procedimientos de evaluacién pasardn a ser los siguientes:

- Evaluacién de un caso practico sobre las partes formales de un documento (20%) que se
realizard a través de la herramienta “Tarea”.

- Evaluacién de un caso prictico sobre la descripcion de documentos (40%) que se realizard a
través de la herramienta “Tarea”.

- Examen final de teoria (40%) que se realizard a través de un examen oral por videoconferencia
(Skype Empresarial o Teams).

En todas las pruebas se garantizara la identidad del estudiante y el control del entorno, respetindose
la normativa sobre proteccién de datos de cardcter personal.

CALENDARIO DE PRUEBAS DE EVALUACION NO PRESENCIAL (las pruebas
presenciales se ajustaran al calendario establecido por los centros, pudiendo modificar el mismo
si la evaluacion no presencial utilizase otros procedimientos)

Las pruebas de evaluacién en el escenario C se concretaran a lo largo de la asignatura.

- Las dos pruebas pricticas se realizardn una vez trabajados los contenidos necesarios. La

primera prueba podria llevarse a cabo a principios del mes de noviembre y la segunda a finales
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de diciembre.
- El examen final se realizard en el mes de enero, bien en el dia programado en el calendario de
examenes o bien se podrd proponer otro, siempre con el consenso de todos los estudiantes.

COMENTARIOS

En el caso de un posible rebrote de la COVID19 que implicaria la ensefianza totalmente telemética
(Escenario C), el estudiante debe acceder habitualmente a la plataforma de ensefianza UBU Virtual, asi
como revisar el correo institucional con asiduidad para asegurar el contacto y recepcién de las
actividades formativas propuestas en el nuevo entorno virtual.

La coordinacién entre los estudiantes y la profesora debe estar asegurada y ser fluida gracias a los
mecanismos establecidos e indicados en la presente adaptacion.

Se podran realizar ajustes en algunos procedimientos o bien utilizarse otras herramientas diferentes a
las propuestas en la presente adaptacion, siempre previo aviso y consenso con los estudiantes.




