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GUIA DOCENTE 2025-2026
Introduccion a la Archivistica

1. Denominacion de la asignatura:

|INTRODUCCION A LA ARCHIVISTICA

Titulacion

|Grado en Historia y Patrimonio

Cédigo

18676

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

Sonia Serna Serna (sserna@ubu.es - 947258025) y Tamara Pérez San Miguel
(tpsan@ubu.es)

4.b Coordinador/a 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:

MUY IMPORTANTE: Es necesario tener conocimientos previos de Paleografia para
la realizacién de algunos ejercicios practicos

8. Numero de créditos ECTS de la asignatura:

6

9. Competencias // Resultados de aprendizaje

De acuerdo con el Plan de Integraciéon de Sostenibilidad-Objetivos de Desarrollo
Sostenible (ODS) en las titulaciones de la Universidad de Burgos, la guia docente
incorpora actividades y procedimientos de evaluacion que favorecen la adquisicion de
un pensamiento critico e incorporan los principios y valores del desarrollo sostenible,
inclusivo e igualitario, adaptando los resultados de aprendizaje para favorecer su
integracion. Se sefialan con un asterisco aquellas competencias identificadas a tales
efectos.

Enlace pagina web de la UBU ODS:
https://www.ubu.es/portal-de-transparencia/ods-objetivos-para-el-desarrollo-
sostenible-2030

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

CGO05: Exponer en castellano de forma clara y rigurosa cualquier informacion (trabajos
de investigacion, informes, etc.) que se generen en el contexto académico.

* CE02 - Poseer una conciencia critica de la relacion entre las estructuras y procesos
del presente actual y los del pasado y saber aportar una perspectiva histérica al analisis
de problemas econémicos, sociales, politicos y culturales.

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

CE13: Saber hacer acopio ordenado de la informacién contenida en las fuentes
historicas 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.

* CE24 - Compromiso ético con la busqueda de la verdad cientifica y conciencia de
que la Historia es una disciplina que evoluciona y se halla siempre en permanente
construccion.

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.
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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 archivo y de documento. Tipos y funciones de archivo

2.- Historia de los Archivos y de la la Archivistica. Objeto y método de la
Archivistica. Bibliografia

3.- Los Archivos espaiioles: el sistema espaiiol de archivos, el sistema de archivos
de Castilla y Leon y los archivos burgaleses

4.- Génesis, forma y tradicion documental
5.- Tipologia documental
II - 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 electronicos

10.- El archivo: edificio, instalaciones y funcion cultural
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10.3- Acceso a la Bibliografia Recomendada desde Leganto

https://leganto.ubu.es/leganto/public/34BUC_UBU/lists?courseCode=8676&auth=SAML

11. Metodologia de ensefianza y aprendizaje y su relacion con las
competencias/resultados de aprendizaje que debe adquirir/alcanzar el/la
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/resulta| Horas Horas de Total de
do de aprendizaje [presenciales| trabajo horas
relacionado
Clases teoricas CE12, CE28 37 0 37
Practicas en clase CGO02, CE13 10 20 30
Visitas programadas a [CE12 5 0 5
archivos
Trabajos CG02, CGO05, *CE02, 0 31 31
CE12, CE13, CE20,
*CE24, CE28
Examen final CGO05, CE28 2 45 47
Total 54 96 150

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.

* Se emplearan todos los medios y herramientas disponibles para evitar el fraude
académico.

* 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, el alumnado podran formar el grupo libremente,
respetando el nimero maximo establecido. Quienes no asistan a las clases presenciales
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y no se pongan en contacto con la coordinacion 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
antelacion a la finalizacion de las clases lectivas.

* Para aprobar la asignatura es necesario superar obligatoriamente el examen tedrico.
Si el alumnado 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.

* 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 quienes habiendo superado
la asignatura en la primera convocatoria hayan obtenido una calificacién superior a 7,5
puntos. El alumnado interesado podra volver a realizar la/s prueba/s que la
coordinacion 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. El1 alumnado que, cumpliendo los requisitos, quiera acogerse a esta posibilidad,
debera comunicar a la coordinacion de la asignatura, mediante correo electrénico, su
intencion de presentarse a dichas pruebas, con una antelaciéon minima de dos dias
lectivos. En caso de mejora de calificacion de acuerdo con el mecanismo indicado, esta
quedara reflejada en la columna correspondiente a la primera convocatoria.

* La Convocatoria Extraordinaria de Fin de Estudios consistira en un examen uinico
basado en: prueba de contenidos tedricos (40%); prueba practica de analisis de las
partes formales de un documento (20%); prueba practica de descripcion de dos
unidades archivisticas o documentos (40%).

* El sistema de evaluacion para alumnado de intercambio debera ser modificado en el
supuesto de que los calendarios académicos de las universidades de origen y de destino
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 %
Evaluacioén de practicas: indizacion de un protocolo 20 % 20 %
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Examen final 40 % 40 %

Total 100 % 100 %

Evaluacién excepcional:

* El alumnado que, por razones excepcionales, no pueda seguir los procedimientos
habituales de evaluacion continua debera solicitar por escrito a la direccion del 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. La direccion del Centro 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 evaluacién excepcional consistira en:
- Realizacién de dos trabajos (peso = 60%).
- Examen final (peso = 40%).

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

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:

| Espaiiol
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