GUIA DOCENTE DE LA ASIGNATURA
NOMBRE DE LA ASIGNATURA Curso 2016-2017
(Fecha ultima actualizacion: dd/mm/aaaa)
(Fecha de aprobacion en Consejo de Departamento: dd/mm/aaaa)
MODULO MATERIA CURSO SEMESTRE | CREDITOS TIPO
Cienciasy TT Archivistica 40 2° 6 Optativa
Historiograficas
PROFESORES: Dra. Amalia Garcia Pedraza DIRECCION COMPLETA DE CONTACTO
i B PARA TUTORIAS (Direccion postal, teléfono,
Dr. Rafael Marin Lopez correo electronico, etc.)

Dpto. Historia Medievaly CCy TT
Historiograficas. Facultad de Filosofia y Letras.
Campus de Cartuja. 958249773. rmarin@ugr.es

) Nombre Apellido Apellido: Parte | “XXXXXXX”" )
) Nombre Apellido Apellido: Parte Il “YYYYYYY” DRA. GARCIA PEDRAZA: JUEVES 13 A 15

VIERNES 11,30 A 15,30
DR. MARIN LOPEZ: LUNES, MIERCOLES Y
JUEVES DE 10 A 12

OTROS GRADOS A LOS QUE SE PODRIA

GRADO EN EL QUE SE IMPARTE OFERTAR

Cumplimentar con el texto correspondiente, si

Grado en Historia
procede

PRERREQUISITOS Y/O RECOMENDACIONES (si procede)

Tener cursadas las asignaturas XXXX (o las asignaturas basicas y obligatorias relativas a...)
Tener conocimientos adecuados sobre:

) XXXX

) YYYY

BREVE DESCRIPCION DE CONTENIDOS (SEGUN MEMORIA DE VERIFICACION DEL GRADO)

Concepto de archivo y archivistica. La gestion del documento. Organizacién de archivos:
clasificacion, ordenacion e instrumentos de descripcion.

COMPETENCIAS GENERALES Y ESPECIFICAS

Ordenar y catalogar la documentacion sobre la base de las normas internacionales.

%(g 7/. Universidad INFORMACION SOBRE TITULACIONES DE LA UGR

de Granada http://grados.ugr.es




Organizar y planificar. Gestionar la informacion.

Comunicar de forma oral y escrita.

Resolver problemas.

Trabajar en equipo. Trabajar en equipo de caracter interdisciplinar.
Reconocer la diversidad y la multiculturalidad.

Razonamiento critico. Compromiso ético.

Aprendizaje autbnomo. Adaptacion a nuevas situaciones.

Conocer otras culturas y costumbres.

Motivacion por la calidad.

OBJETIVOS (EXPRESADOS COMO RESULTADOS ESPERABLES DE LA ENSENANZA)

Conocer y dominar las técnicas del manejo de la documentacién actual e histérica

TEMARIO DETALLADO DE LA ASIGNATURA

TEMARIO TEORICO:

1. Concepto de Archivo y Archivistica

2. Evolucién historica de los Archivos

3. El documento. Concepto y caracteres. Clases de documentos

4. Transcribir. Leer: La organizacion de los fondos archivisticos: clasificacion y ordenacion de
documentos y series documentales

5. Instrumentos de descripcion de archivos: guias, inventarios y catalogos. Otros
instrumentos de

informacion: indices, tesauros, listas alfabéticas, registros, censos, colecciones documentales
6. Conservacion, valoracion y seleccion de documentos. Transferencias y expurgos

7. Legislacidon espafiola sobre archivos. Servicio de los archivos: el acceso y consulta de los
documentos

8. Edificios e Instalaciones

9. El sistema archivistico. Organismos internacionales y de la CE. Notas sobre los archivos
nacionales europeos.

10. El sistema archivistico Espafiol

11. Los sistemas archivisticos de las Comunidades Autonomas.

12. Los Archivos Histéricos provinciales. Los Archivos de la Administracion Local:
Municipales y de

Diputaciones

13. Otros Archivos: Archivos de Protocolos Notariales. Archivos Eclesiasticos. Archivos
Universitarios. Archivos Nobiliarios

TEMARIO PRACTICO:
Se realizaran practicas de lectura trascripcion y catalogacion de textos documentales
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procedentes de archivos historicos.

Se realizara un trabajo practico en un archivo local bajo la direccion del profesor que se
presentara al final de curso y que servira como un mérito mas para su evaluacion final.
Los alumnos realizaran trabajos sobre bibliografia y documentos como complemento de
formacion.

Se realizaran visitas, a ser posible, a los depdsitos documentales de la ciudad de Granada,
asi

como a los grandes depdsitos documentales de la comunidad Auténoma y demas
Autonomias, de

acuerdo con el programa de visitas que establezca el departamento.

Se realizaran también practicas de busquedas en la red sobre cuestiones archivisticas

BIBLIOGRAFIA

BIBLIOGRAFIA
BIBLIOGRAFIA FUNDAMENTAL:

CRUZ MUNDET, J.R. Manual de Archivistica, Madrid, 2005

GUERCIO, MARIA: Archivistica e informatica: | documenti in ambiente digitali, Roma :
Carocci ,

2002.

HEREDIA HERRERA, A.: Archivistica general Teoria y Practica. 62 ed. Diputacion provincial,
Sevilla, 1993.

ISAD (G): Norma Internacional General de Descripcion Archivistica: Adoptada por el Comité
de

Normas de Descripcién, Estocolmo, Suecia, 19-22 de septiembre 1999. 22 edicién. Madrid:
Subdireccion de los Archivos Estatales, 2000. Versién en linea
<http://www.agn.gob.mx/isadg/>

[Consulta: 11 mayo 2006].

LORENZO CADARSO, PEDRO LUIS Y VIVAS MORENO, AGUSTIN (DIRS.): Lecciones de
archivistica general y documentacion del patrimonio histérico, Badajoz, Abecedario,
Universidad de

Extremadura, 2004.

NOVOA, M. A. Principios de Bibliografia y Archivistica, Santiago de Compostela, 1994.
ROMERO TALLAFIGO, MANUEL: Archivistica y archivos: soportes, edificios y organizacion,
Sevilla: Sand C ediciones, 1994.

RUBIO MERINO, PEDRO: Archivistica eclesiastica: Nociones basicas, Sevilla, Guadalquivir,
1999.

%(g 7/. Universidad INFORMACION SOBRE TITULACIONES DE LA UGR

de Granada http://grados.ugr.es




RUIZ RODRIGUEZ, A.A.: Manual de Archivistica, Sintesis, Madrid, 1995.

TAMAYO, ALBERTO: Archivistica, diplomatica y sigilografia, Madrid, Catedra, 1996.
REVISTAS BASICAS:

Boletin de la ANABAD, editado por la Asociacion Espainola de Archiveros, Bibliotecarios,
Musedlogos y Documentalistas (ANABAD)

LLIGAL, editada por la Asociacion de Archiveros de Catalufa (A.A.C)

ARCHIVAMOS, Boletin trimestral de la Asociacién de Archiveros de Castilla y Leon.
TABULA, editada por la Asociacion de Archiveros de Castillay Ledn (A.C.A.L.)

TRIA, editada por la Asociacién de Archiveros de Andalucia (A.A.A.)
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA:

ALBERCH | FUGUERAS, RAMON: jArchivese!: los documentos del poder, el poder de los
documentos, Madrid : Alianza , 1999

CONDE VILLAVERDE, M? L. Manual de tratamiento de archivos administrativos, Madrid,
1992

DUPLA DEL MORAL, Ana. Manual de archivos de oficina para gestores. Madrid: D.G. de
Patrimonio Cultural, 1997

FERNANDEZ GIL, P. Manual de organizacion de archivos de gestion en las oficinas
municipales,

Granada, 1997.Fundacién Histérica Tavera, 2000. Se puede consultar en linea la versidén en
inglés

<http://www.loc.gov/ead/>

LOPEZ YEPES, JOSE (ed.): Diccionario enciclopédico de Ciencias de la Documentacion,
Madrid,

Sintesis, 2004.

SASTRE SANTOS, EUTIMIO: Manual de archivos, el sistema archivistico diocesano:
archivos de la

curia y archivos parroquiales, Madrid : ANABAD, 1999

Otros titulos se le suministrara a los alumnos en funcién del desarrollo del programa

ENLACES RECOMENDADOS

ENLACES RECOMENDADOS
http://archivista.wordpress.com/
Mundo Archivistico.com. ar

PARES, Portal de Archivos Esparoles
http://webs.ono.com/archiweb/
Archivistica.net
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PRACTICAS DE CIENCIAS Y TECNICAS HISTORIOGRAFICAS
http://www.africa-research.org/
http://www.uc3m.es/uc3m/serv/ARC/ancora/
http://www.archiefnet.nl/

http://www.archivogeneral.gov.co/

http://www.agn.gob.mx/
http://www.arquivonacional.gov.br/serv_gov/cnaf.htm
http://www.iue.it/ECArchives/EN/
http://www.european-archival.net/

METODOLOGIA DOCENTE

Actividades formativas de caracter presencial, que representan entre el 30% vy el

40% de la materia, entre las que se incluyen:

1. Clases tedricas, basadas en una metodologia de ensefianza que implica la exposicién

de contenidos por parte del profesor con el acompafiamiento de materiales docentes disefiados
para facilitar la tarea de aprendizaje, orientando hacia los conceptos fundamentales y
complementando lo que conforma el conjunto de reflexiones hechas en clase. Esta actividad
conlleva la adquisicion de competencias relacionadas con la capacidad de andlisis y sintesis, la
planificacion de la materia en relacion con sus objetivos y contenidos formativos esenciales, el
razonamiento critico y la comprension de sus contenidos fundamentales y de sus respectivas
secuencias historicas y culturales.

2. Clases précticas y seminarios, basadas en una metodologia de ensefianza que
complementan y amplia las clases tedricas. Por ello serén clases en las que se proponeny
resuelven aplicaciones de los conocimientos impartidos. El profesor podra contar con los medios
de apoyo que estime necesarios (audiovisuales, informéticos, documentales,...). También se
incluye las horas dedicadas a pruebas de evaluacion de estas clases si se estima conveniente.
3. Compromiso e implicacion en un plan individual de atencion tutorial concebido

como un espacio de caracter formativo y educativo de amplio espectro en el que el alumno y el
profesor entran en un proceso de continua interaccién que contempla, entre otros factores, la
propia metodologia del estudio de la materia, la busqueda de estrategias para rentabilizar el
esfuerzo académico, o la orientacion formativa e instructiva en relacion con las actividades de
aprendizaje autbnomo y de trabajo en equipo. Contempla el aprovechamiento del potencial que
representa en la actualidad el empleo de las tecnologias de la informacion y la comunicacion.
4. Evaluacion de los conocimientos de acuerdo a los sistemas establecidos.

Actividades formativas de caracter no presencial, que representan entre 70% vy el

60% de la materia, entre las que se incluyen:

1. Actividades de aprendizaje autbnomo, basadas en una metodologia de ensefianza

en la que el estudiante se convierte en el protagonista de su propio aprendizaje. Esta actividad
conlleva la adquisicion de competencias relacionadas con la puesta en practica de lo que se ha
aprendido buscando, en todo momento, la motivacion por la calidad y la capacidad de hacer un
uso adecuado de la comunicacion, tanto en su vertiente oral como escrita, como Unico mecanismo
para expresar lo que resulta de un ejercicio de aprendizaje, basado en el andlisis, la sintesis y la
interpretacion de los contenidos de la materia. Las actividades estan concebidas en relacién al
perfil académico y profesional que mayor relaciéon guarda con la materia.

2. Actividades de trabajo en equipo, basadas en una metodologia de ensefianza que

hacen posible una dinamica de trabajo de forma conjunta en la ejecucién de un proyecto
relacionado con los contenidos de la materia, entendiendo esto no como la suma de
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aportaciones mas o menos individuales, sino como el resultado de un trabajo coordinado
en el que se requiere complementariedad, comunicacién, coordinacién, confianza 'y
compromiso. Estas actividades contemplan la participacién en proyectos, debates,
preparacion de exposiciones colectivas.

EVALUACION (INSTRUMENTOS DE EVALUACION, CRITERIOS DE EVALUACION Y PORCENTAJE
SOBRE LA CALIFICACION FINAL, ETC.)

La evaluacion no puede consistir Gnicamente en la comprobacion de la adquisicién de unos
conocimientos en un acto Unico (examen); es necesario incorporar, por tanto, un sistema de
evaluacion continua que valore de forma personalizada el programa formativo del alumno, la
adquisicion de competencias y el trabajo autonomo y de grupo y que contribuird a estimular al
alumno a seguir con su proceso de aprendizaje. Asi pues, la evaluacion del alumno se hara
teniendo en cuenta dos ejes fundamentales:

-1. La evaluacién de los resultados del aprendizaje (entre el 30% y el 70% de la

calificacién) a través de una prueba oral o escrita, mediante la que poder comprobar la
adquisicién de los contenidos.

- 2. La evaluacion continua para comprobar la adquisicién de competencias, habilidades y
destrezas relacionados con los objetivos del médulo/materia/asignatura (entre el 30% y el 70%
de la calificacion) a través de controles escritos, trabajos, participacion del alumno en el aula,
tutorias.

Cada profesor podrd introducir variantes en su sistema de evaluacion de acuerdo a las
caracteristicas propias de cada asignatura. Todo lo relativo a la evaluacion se regira por la
normativa de planificaciéon docente y organizacién de examenes de la Universidad de Granada, de
30 de junio de 1997.

Sistema de calificacion

El sistema de calificacién empleado sera el establecido en el articulo 5 del Real Decreto
1125/2003, de 5 de septiembre, por el que se establece el sistema europeo de créditos y el
sistema de calificaciones en las titulaciones universitarias de caracter oficial y validez en todo el
territorio nacional.

Criterios de evaluacion

Los criterios de evaluacion se indicaran en las Programas y Guias Didacticas
correspondientes a cada asignatura, garantizando asi la transparencia y objetividad de los
mismos.

INFORMACION ADICIONAL

Cumplimentar con el texto correspondiente en cada caso.
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