UNIVERSIDAD DE BURGOS

Historia, GEOGRAFiA Y COMUNICACION

GUIA DOCENTE 2020-2021
Introduccion a la Archivistica

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 en el curso online (Si fuese impartida por
mas de uno/a incluir todos/as) :

|Maria Herranz Pinacho (mherranz@ubu.es)

4.b Coordinador de la asignatura online

| Maria Herranz Pinacho

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

BIBLIOGRAF{A 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 conservacion 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 organizacioén, 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 electronicos, 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:

Las actividades formativas se desarrollaran a partir de la lectura de las presentaciones
y materiales dispuestos. Se realizaran practicas de diversos contenidos teéricos. Se
elaboraran varios trabajos relacionados con cuestiones diplomaticas y archivisticas.
Asimismo, se podran desarrollar foros y videoconferencias para exponer contenidos
tedricos y practicos.

Metodologia Competencia relacionada |Horas de trabajo

Lectura, comprension y estudio (CE12, CE28 59
de las presentaciones de los
temas y materiales
complementarios para la
adquisicion de los contenidos
tedricos de la asignatura

Tutorias virtuales CG02 10
Elaboracién de ejercicios CGO05, CE12, CE13, CE20, 80
practicos CE28
Realizacion de una prueba sobre [CGO05, CE28 1
los contenidos tedricos de la
asignatura

Total 150
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12. Sistemas de evaluacion:

* Evaluacion continua mediante la realizacion de ejercicios practicos evaluables
durante el curso y un examen al final del semestre con preguntas de teoria. Esta prueba
tedrica tendra caracter oral, a realizar mediante videoconferencia (en el caso de que el
nimero de alumnos matriculados en la asignatura desaconseje ese formato, se
sustituira por el cuestionario).

* 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 penalizacion de un 5%, por dia de retraso, en la nota del ejercicio.

* Durante el transcurso de las pruebas, el profesor podra activar las herramientas que
estime adecuadas para asegurar la autoria de las pruebas y prevenir el fraude en las
mismas (software antiplagio, sistemas de reconocimiento facial, etc). Igualmente, una
vez entregadas las pruebas, el profesor podra utilizar las herramientas que estime
adecuadas para comprobar la autenticidad de las mismas.

* 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 sera 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.

* Para la realizacion de tutorias y examenes, resulta imprescindible disponer de
webcam y micréfono activados. Ademas, determinadas pruebas de evaluacién podran
realizarse mediante videoconferencia (Skype Empresarial/Teams, vinculada a la cuenta
de alumno de la UBU) y/o requerir validacion de identidad mediante el uso de sistemas
de reconocimiento facial

Procedimiento Peso Peso
primera segunda
convocatoria [convocatoria

Evaluacion de caso practico: partes formales de un 20 % 20 %
documento
Evaluacién de caso practico: descripcion de documento/s 20 % 20 %
Evaluacion de tareas a lo largo del curso, participacion en 20 % 20 %
foros, etc.
Examen final teérico 40 % 40 %

Total 100 % 100 %
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13. Recursos de aprendizaje y apoyo tutorial del curso online:

RECURSOS DE APRENDIZAJE

- Medios audiovisuales y virtuales (Plataforma Moodle)
- Materiales proporcionados en la Plataforma

- Skype Profesional

- Webcam

APOYO TUTORIAL

- Tutoria de apoyo y atencion al estudiante - véase pagina web del Grado: Informacion
Académica, apartado Orientacién y Tutorias: http://wwww.ubu.es/grado-oficial-online-
en-historia-y-patrimonio

- A través de la Plataforma Moodle: foros, tutorias online, etc.

- A través del Centro de Ensefianza Virtual de la Universidad de Burgos (UBUCEV)
habra un sistema de tutorias y asistencia permanente que asesorara a los estudiantes de
la modalidad virtual del Grado en el manejo de las herramientas informaticas.

14. Idioma en que se imparte la asignatura online:

| Espafiol
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