Guia docente / Course Syllabus

2019-20

1. Descripcion de la Asignatura / Course Description

Asignatura ARCHIVISTICA
Course
Codigos ‘
Code 301037; 907058
Facultad '
Faculty Facultad de Humanidades

Grados donde se imparte
Degrees it is part of

Grado en Humanidades; Doble Grado en Humanidades y
Traduccion e Interpretacion

Modulo al que pertenece
Module it belongs to

Técnicas e instrumentos

Materia a la que pertenece
Subject it belongs to

Archivistica

Departamento responsable

Geografia, Historia y Filosofia

Teaching model

Department
Curso 30
Year
Semestre 1o
Term
Créditos totales 6
Total credits
Caracter . .
Type of course Obligatoria
Idioma de imparticion ~
Espaiiol
Course language
Modelo de docencia BI

Clases presenciales del modelo de docencia Bl para cada estudiante: 27 horas de ensefianzas basicas (EB), 18
horas de ensefianzas practicas y de desarrollo (EPD) y 0 horas de actividades dirigidas (AD). Hasta un 10% de la
ensefianza presencial puede sustituirse por docencia a distancia (también presencial, pero posiblemente
asincrona), de acuerdo con la programacion de la Asignatura publicada antes del comienzo del curso.

Number of classroom teaching hours of Bl teaching model for each student: 27 hours of general teaching
(background), 18 hours of theory-into-practice (practical group tutoring and skill development) and 0 hours of
guided academic activities. Up to 10% of face-to-face sessions can be substituted by online teaching, in
accordance with the course schedule published before it begins.
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2. Responsable de la Asignatura / Course Coordinator

Nom . LT .
ombre Antonio Jos¢ Lopez Gutiérrez
Name
Departamento Geografia, Historia y Filosofia
Departament

Area de conocimiento
Field of knowledge

Ciencias y Técnicas Historiograficas

Categoria
Category

Profesor Titular de Universidad

Numero de despacho
Office number

02.02.08

Teléfono
Phone

954349113

Pagina web
Webpage

https://www.upo.es/profesorado/ajlopgut

Correo electronico
E-mail

ajlopgut@upo.es

3. Ubicacion en el plan formativo / Academic Context

Breve descripcion de la
asignatura
Course description

El conocimiento de la formacién, organizacion y funcionamiento
de los archivos facilita al alumno el estudio de su composicion, asi
como de la localizacion de las fuentes documentales.

Objetivos (en términos de
resultados del aprendizaje)
Learning objectives

3.1.1. GENERAL:

3.1.1.1. El aprendizaje de los principios basicos de la Archivistica
tanto en su vertiente tedrica como practica.

3.1.1.2. Conocimiento de los servicios que prestan los archivos
tanto a la institucion productora de documentos como a la
investigacion.

3.1.1.3. Conocimiento de los medios utilizados en los archivos para
la conservacion y difusion de la informacion.

3.1.1.4. Plasmacion de la relacion que mantiene la Archivistica con
otras ciencias como la Historia de las Instituciones, la Historia de
la Cultura, la Historia de la Escritura, el Derecho y las nuevas
Tecnologias.

3.1.2. ESPECIFICOS:

3.1.2.1. Dotar al alumnos de los conocimientos basicos para que
pueda entender la organizacion de los fondos documentales
atendiendo a la edad de los documentos.

3.1.2.2. Conocer la conformacion del Sistema Archivistico
Espafiol.

3.1.2.3. Comprender los principios basicos de la Archivistica
mediante su relacion con otras Ciencias y Técnicas.

Prerrequisitos . ., . . .
o No existe ningtn requisito formal previo para cursar la Asignatura.
Prerequisites
Recomendaciones Alumnos correspondientes al grado de Humanidades o aquellos
Recommendations otros de cualquier otra Facultad que se encuentre interesados en

conocer el funcionamiento interno de un archivo que le pueda
permitir acceder a la localizacion de fuentes documentales.

Aportaciones al plan formativo

3.2.1. El empleo y uso de una terminologia especifica de la
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Contributions to the
educational plan

Archivistica.

3.2.2. La aplicacion de los principios basicos de la Archivistica.
3.2.3. Realizacion de practicas que manifiesten el conocimiento de
los conceptos tedricos de esta asignatura y su interrelacion con las
diferentes materias de Humanidades

4. Competencias / Skills

Competencias basicas de la
Titulacion que se desarrollan en
la Asignatura
Basic skills of the Degree that
are developed in this Course

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

CB4 - Que los estudiantes puedan transmitir informacion, ideas,
problemas y soluciones a un publico tanto especializado como no
especializado

Competencias generales de la
Titulacién que se desarrollan en
la Asignatura
General skills of the Degree
that are developed in this
Course

CGO1 - Reunir e interpretar datos relevantes para emitir juicios que
incluyan una reflexion sobre temas de indole social, cientifica o
ética

CGO04 - Transmitir el conocimiento ante un publico especializado o
profano en la materia, combinando sintesis y desarrollo
explicativo, y haciendo uso si es necesario de las nuevas
tecnologias

CGO5 - Defender con argumentos solidos los propios diagndsticos
0 juicios

CGO06 - Desarollar la capacidad de aprendizaje autbnomo

CGO07 - Trabajar en un equipo de forma cooperativa y responsable,
respetando los principios de igualdad y diversidad como es propio
de una cultura democratica, y buscando el entendimiento para la
consecucion de objetivos

CGO08 - Elaborar sintesis complejas a partir de los conocimientos
adquiridos y del analisis de los datos

CGO09 - Desarrollar la conciencia critica y autocritica para evaluar
y optimizar el proceso de aprendizaje

CG10 - Desarrollar la capacidad de organizacion y planificacion
CG11 - Ser capaz de tomar decisiones para el aprendizaje
auténomo y la resolucion de problemas: desarrollar la conciencia
critica y autocritica para evaluar y optimizar el proceso de
aprendizaje

CG16 - Capacidad de critica y autocritica ante prejuicios e
ideologia antidemocratica

CG18 - Ser capaz de realizar tareas con organizacion y
planificacion

CG@G22 - Ser capaz de desarrollar conocimiento critico

Competencias transversales de
la Titulacion que se desarrollan
en la Asignatura
Transversal skills of the Degree
that are developed in this
Course

CTO01 - Comunicarse con correccion en lengua espafiola, oralmente
y por escrito, con un alto nivel en el uso de los diferentes recursos
expresivos y con dominio del registro académico y cientifico
CTO3 - Trabajar en equipo en un entorno real o virtual de forma
cooperativa y responsable, repetando los principios de igualdad y
diversidad como es propio de una cultura democratica, y buscando
el entendimiento para la consecucion de objetivos

CTOS - Trabajar de forma ética, evitando todo tipo de practicas
intelectual o personalmente fraudulentas

CTO06 - Aplicar los conocimientos al fomento de los valores de
igualdad y respeto a la diversidad propios de una cultura
democratica
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CTO07 - Desarrollar la curiosidad cientifica a través de la
profundizacion en el conocimiento
CTO09 - Buscar la calidad y el rigor en la presentacion de resultados

Competencias especificas de la
Titulacion que se desarrollan en
la Asignatura
Specific competences of the
Degree that are developed in
the Course

CEO1 - Conocer las bases culturales de nuestro tiempo, las
particularidades de los diferentes entornos socioculturales, las
interrelaciones individuo-cultura-sociedad-espacio, los procesos de
cambio en una sociedad en continua transformacion

CEOS5 - Aplicar los conocimientos adquiridos al ejercicio y a la
exposicion de un pensamiento critico y autocritico

CEO07 - Saber transmitir conocimientos de manera rigurosa y
ordenada, utilizando para ello los recursos personales y los de las
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones relacionadas
con las Ciencias Humanas

Competencias particulares de la
asignatura, no incluidas en la
memoria del titulo
Specific skills of the Course,
not included in the Degree s
skills

4.3.1. Conocer el proceso evolutivo de la historia de la Archivistica
y su encuadre en los diferentes periodos historicos.

4.3.2. Conocer los principios basicos que rigen la Archivistica.
4.3.3. Conocer las operaciones basicas que se llevan a cabo en
Archivistica para proceder a la organizacion de sus fondos.

4.3.4. Conocer la aplicacién de las nuevas tecnologias al mundo de
los archivos.

4.3.5. Conocer los diferentes sistemas archivisticos de nuestro pais.
4.3.6. Dotar de los medios basicos al alumno para que pueda ser
capaz de “reflexionar” sobre diferentes supuestos acerca de
organizacion, acceso, construccion, conservacion y aplicacion de
nuevas tecnologias al mundo de los archivos.

4.3.7. Conocer los principales portales archivisticos europeos y de
nuestro pais.

4.3.8. Conocer la relacidn existente entre la Archivistica y la
investigacion

5. Contenidos de la Asignatura: temario / Course Content: Topics

TEMA 1

EL ARCHIVO Y LA ARCHIVISTICA

TEMA 2

EL DOCUMENTO DE ARCHIVO Y METODOLOGIA ARCHIVISTICA

TEMA 3

EL CICLO VITAL Y LA GESTION DE LOS DOCUMENTOS

TEMA 4

LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO

TEMA 5

EL ACCESO Y CONSULTA DE LOS DOCUMENTOS

TEMA 6

LAS NUEVAS TECNOLOGIAS Y LOS ARCHIVOS

TEMA 7

LA CONSERVACION Y LA RESTAURACION DE DOCUMENTOS

TEMA 8

LA REPRODUCCION DE DOCUMENTOS

TEMA 9

LA FUNCION CULTURAL E INFORMATIVA DE LOS ARCHIVOS

TEMA 10

LOS ARCHIVOS ESPANOLES

6. Metodologia y recursos / Methodology and Resources

Metodologia general
Methodology

La asignatura consta de clases tedricas y practicas, tutorias y uso
del Aula Virtual.

CLASES TEORICAS: Leccion magistral disefiada por los
profesores, de cardcter generalista y sintético.

CLASES PRACTICAS: Trabajo auténomo de investigacion.
TUTORIAS: Entrevista individual o grupal para guiar a los
estudiantes en el aprendizaje autdbnomo.
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PLATAFORMA AULA VIRTUAL: Espacio virtual para mantener
un contacto continuo con el profesor y entre los compaiieros.

Ensefianzas basicas (EB)
General teaching

Explicacion sistematica por parte del profesorado de las cuestiones
teoricas basicas de esta disciplina, sobre el marco historico-cultural
en el que se desarroll6 la Archivistica, concepto de archivo y
documento, asi como el proceso de organizacion de archivos. Estos
contenidos se deberan completar con la bibliografia general de la
asignatura.

Ensefianzas practicas y de
desarrollo (EPD)
Theory-into-practice

Trabajo con grupos reducidos de 20 alumnos como maximo,
basado en el conocimiento y aplicacion de las nuevas tecnologias,
conservacion, restauracion, reproduccion y difusion cultural de los
archivos. Se le exigira al alumno su presencia y participacion
activa para un correcto aprendizaje.

Actividades académicas
dirigidas (AD)
Guided academic activities

Como reforzamiento a ambas ensefianzas se ofrecen las diferentes
tutorias de atencion personalizada.

7. Criterios generales de evaluacion / Assessment

Primera convocatoria ordinaria
(convocatoria de curso)
First session

El 40% de la calificacion procede de la evaluacion continua.

El1 60% de la calificacion procede del examen o prueba final.
Evaluacion de las Ensefianzas Practicas: 40% de la calificacion
final

Evaluacion de las Ensefianzas Basicas: 60% de la calificacion final

Segunda convocatoria ordinaria
(convocatoria de recuperacion)
Second session (to re-sit the
exam)

1.- El estudiante podra optar al 100% de la calificacion.

2.- En esta convocatoria se evaluara siguiendo las pautas
establecidas para la convocatoria de curso. Es decir, los alumnos
que se presenten a la convocatoria de recuperacion conservaran
todas las calificaciones positivas obtenidas a lo largo del curso,
tanto en la evaluacion de ensefianzas basicas como practicas,
debiendo superar tinicamente las no aptas, inferiores a 5.

3.- Atendiendo a lo dispuesto en el articulo 8.2.c de la Normativa
de Evaluacion de los Estudiantes de Grado, el estudiante podra
renunciar, de manera voluntaria y expresa, a las calificaciones
obtenidas durante el curso para someterse a una evaluacion
completa de la asignatura.

Convocatoria extraordinaria de
noviembre
Extraordinary November
session

Se activa a peticion del alumno siempre y cuando éste esté
matriculado en todas las asignaturas que le resten para finalizar sus
estudios de grado, tal y como establece la Normativa de Progreso y
Permanencia de la Universidad.

Se evaluara del total de los conocimientos y competencias que
figuren en la guia docente del curso anterior, mediante el sistema
de prueba unica.

1.- Los alumnos que deseen examinarse por el sistema de
evaluacion de prueba Unica realizaran un sélo examen que se
dividira en dos partes: una de ensefianzas basicas que se
desarrollara por escrito, donde deberan poner en evidencia los
conocimientos, habilidades y competencias adquiridas; y otra de
ensefianzas practicas, que consistird en resolver varios supuestos
archivisticos relacionados con la organizacidn, informatizacion,
construccion, digitalizacidén, microfilmacion, conservacion y
restauracion de documentos.

2.- Se aplicaran los mismos criterios de proporcionalidad
consignados para la convocatoria de curso.

Criterios de evaluacion de las

Durante la evaluacion continua: - La evaluacion se desarrollara
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ensefianzas basicas (EB)
General teaching assessment
criteria

mediante la realizacion de dos pruebas escritas. Una,
correspondiente a los temas 1 a 3; y la otra, a los temas 4 y 5.

- Para superar cada una de estas dos pruebas escritas de ensefianzas
basicas el alumno debera haber obtenido una calificacion igual o
superior a 5.

- Como apoyo a la formacion archivistica visitaremos una serie de
centros archivisticos en nuestra ciudad y los mas representativos de
nuestro pais.

Durante el examen o prueba final (1* convocatoria): - En caso de
no haber superado las dos evaluaciones o alguna de ellas, el
alumno debera refrendar los conocimientos adquiridos en una
prueba final en la que debera superar aquella/s evaluacidon/es no
superada/s o alguna parte de ellas.

- Los alumnos que se presenten a la convocatoria de recuperacion
conservaran todas las calificaciones positivas obtenidas a lo largo
del curso, debiendo superar unicamente las no aptas, inferiores a 5.
Durante el examen o prueba final (2* convocatoria): - En caso de
no haber superado las dos evaluaciones o alguna de ellas, el
alumno debera refrendar los conocimientos adquiridos en una
prueba final en la que debera superar aquella/s evaluacion/es no
superada/s o alguna parte de ellas.

- Los alumnos que se presenten a la convocatoria de recuperacion
conservaran todas las calificaciones positivas obtenidas a lo largo
del curso, debiendo superar tnicamente las no aptas, inferiores a 5.

Criterios de evaluacion de las
ensefianzas practicas y de
desarrollo (EPD)
Theory-into-practice
assessment criteria

Durante la evaluacion continua: - La evaluacion se desarrollara
mediante la realizacion de dos pruebas escritas. Una
correspondiente a los temas 6 a 7; y la otra, a los temas 8 a 10.

- Para superar cada una de estas dos pruebas escritas de enseflanzas
précticas el alumno debera haber obtenido una calificacion igual o
superior a 5.

Durante el examen o prueba final (1? convocatoria): - Caso de no
haber superado las dos evaluaciones o alguna de ellas, el alumno
debera refrendar los conocimientos adquiridos en una prueba final
en la que debera superar aquella/s evaluacion/es no superada/s o
alguna parte de ellas.

- Los alumnos que se presenten a la convocatoria de recuperacion
conservaran todas las calificaciones positivas obtenidas a lo largo
del curso, debiendo superar inicamente las no aptas, inferiores a 5.
Durante el examen o prueba final (2* convocatoria): - Caso de no
haber superado las dos evaluaciones o alguna de ellas, el alumno
debera refrendar los conocimientos adquiridos en una prueba final
en la que debera superar aquella/s evaluacion/es no superada/s o
alguna parte de ellas.

- Los alumnos que se presenten a la convocatoria de recuperacion
conservaran todas las calificaciones positivas obtenidas a lo largo
del curso, debiendo superar unicamente las no aptas, inferiores a 5.

Criterios de evaluacion de las
actividades académicas
dirigidas (AD)
Criteria of assessment of
guided academic activities

Durante la evaluacion continua:
Durante el examen o prueba final (1* convocatoria):
Durante el examen o prueba final (2* convocatoria):

Puntuaciones minimas
necesarias para aprobar la
Asignatura
Minimum passing grade

1* convocatoria: Para la superacion de la asignatura se exige una
calificacién minima de 5 tanto en las ensefianzas basicas como en
las practicas y de desarrollo (calificacion minima: 5 en EB y 5 en
eEPD).

2% convocatoria: Para la superacion de la asignatura se exige una
calificacién minima de 5 tanto en las ensefianzas basicas como en
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las practicas y de desarrollo (calificacion minima: 5 en EB y 5 en
eEPD).

Material permitido
Materials allowed

No se permite material de las asignaturas en los exdmenes.

Identificacion en los examenes
Identification during exams

En cualquier momento de la realizacion de una prueba de
evaluacion los profesores podran requerir la acreditacion de la
identidad de cualquier estudiante, mediante la exhibicion de su
carnet de estudiante, documento nacional de identidad, pasaporte u
otro documento valido a juicio del examinador. Si no lo hiciese, el
estudiante podra continuar la prueba, que sera calificada solo si la
documentacion es presentada en el plazo que el examinador
establezca.

Observaciones adicionales
Additional remarks

1.- Las pruebas de evaluacion se convocaran al menos con 5 dias
de antelacion a su celebracion a través de la plataforma virtual
(Normativa de evaluacion de los estudiantes de Grado de la UPO,
art. 15).

2.- Para superar la asignatura los estudiantes deben expresarse
oralmente y por escrito con propiedad, coherencia y respeto a las
normas ortograficas (en el caso de la lengua escrita). No se
admitiran faltas de ortografia ni de expresion.

3.- Segun la normativa vigente, el plagio y el uso indebido de las
fuentes de informacion serd penalizado con el suspenso en la
asignatura, sin perjuicio de que puedan emprenderse otras
sanciones administrativas contra los infractores.

Los estudiantes inmersos en un programa de movilidad o en un programa de deportistas de alto nivel, asi como
los afectados por razones laborales, de salud graves o por causas de fuerza mayor debidamente acreditadas,
tendran derecho a que en la convocatoria de curso se les evalue mediante un sistema de evaluacion de prueba
Unica. Para ello, deberan comunicar la circunstancia al profesor responsable de la asignatura antes del fin del

periodo docencia presencial.

Students enrolled in a mobility program or a program for high-level athletes, as well as students affected by work
or serious health problems or reasons of force majeure duly accredited, will have the right to be evaluated during
the first session through a single test evaluation system. To do this, they must report changes in their
circumstances to the program coordinator before the end of the teaching period.
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