Universidad
Zaragoza

Grado en Informacion y Documentacion
25701 - Organizacion y gestion de archivos

Guia docente para el curso 2011 - 2012

Curso: 1, Semestre: 2, Créditos: 9.0

Informacion basica

Profesores

- Francisco Javier Garcia Marco jgarcia@unizar.es
- Manuel José Pedraza Gracia pedraza@unizar.es
- Luisa Orera Orera mlorera@unizar.es

- Maria Pilar Gay Molins pgay@unizar.es

- Genaro José Maria Lamarca Langa glamarca@unizar.es
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Titulacién: Grado en Informacién y Documentacion
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Plan de Estudios:

R.D. 1397/2007, de 29 de octubre (BOE. n2 260, de 30 de Octubre de 2007

Actividades y fechas clave de la asignatura

Las fechas de inicio y finalizacién de la asignatura, asi como los dias docentes y no docentes, se ajustan al calendario
propuesto por la Universidad de Zaragoza y mas concretamente por la Facultad de Filosofia y Letras. Las fechas de los
examenes serdn establecidas por la Facultad para todas las convocatorias, con antelacién suficiente

Inicio



Resultados de aprendizaje que definen la asignatura

El estudiante, para superar esta asignatura, debera demostrar los siguientes resultados...

1:
1.- Identificar los procedimientos tedricos y practicos basicos sobre los archivos y aplicar la terminologia
especifica.
2.- ldentificar la estructura y composicién de las organizaciones para determinar la produccién documental y
su procedimiento administrativo.
3.-Aplicar los procesos técnicos de identificacién, clasificacién, valoracién y seleccién de documentos de
archivo para fijar los plazos de transferencia, acceso, conservacién o eliminacién de series documentales.
4.- Aplicar la normativa pertinente para acceder a los documentos y a la informacién que contiene.
5.- Evaluar la calidad de un sistema de gestiéon de documentos.

Introduccion

Breve presentacion de la asignatura

Asignatura obligatoria impartida en primer curso del Grado en informacién Documentacién. Tiene un caracter
predominantemente instrumental y una orientacién muy practica.

Su objetivo es capacitar a los estudiantes para que desarrollen su actividad profesional en unidades de informacién de
archivo. Para ello sus contenidos se complementan con las asignaturas obligatorias Descripcién de documentos de archivos,
y Conservacion preventiva, Las optativas Fondos y documentos de la Administracién publica, Fondos y documentos privados,

Historia de la archivistica y de la organizacién de los archivos, Paleografia,Construccion y evaluacién de tesauros,
Restauracién de documentos en soporte tradicional, Soportes documentales, Gestion de fondos y colecciones de imagenes,

Documentacidn clinica,Promocion y difusién en unidades de informacién. Las de formacién bésica Ciencias y técnicas
historiograficas, Historia de las instituciones espafiolas, Derecho aplicado a la informacién y documentacién, Direccién de
unidades de informacidn, .

Contexto y competencias

Sentido, contexto, relevancia y objetivos generales de la asignatura

La asignatura y sus resultados previstos responden a los siguientes planteamientos y
objetivos:

La asignatura y sus resultados previstos responden al siguiente planteamiento y objetivos de caracter general:

- El conocimiento de los tipos documentales y la aplicacién de los procesos técnicos de identificacién, clasificacion,
valoracion y seleccién de documentos de archivo para fijar los plazos de transferencia, acceso, conservacién o eliminacién
de series documentales.

La capacitacién para gestionar un sistema de archivos

Contexto y sentido de la asignatura en la titulacion

Los contenidos de esta asignatura se relacionan con las asignaturas obligatorias con las asignaturas obligatorias Descripcién
de documentos de archivos, es una delas tareas de la organizacion y gestién e imprescindible para informar al usuario y
Conservacién preventiva, para preservar los documetnos y poder cumplir con los requisitos de la Ley 16/1985 del Primonio
Histérico Espafiol. Las optativas Fondos y documentos de la Administracién publica, Fondos y documentos privados, el fodo



documental o fondo de archivo estd constituidopor documentos generados o recibidos por una entidad, persona,o institucién
publica o privada en el ejercicio de sus funciones. Historia de la archivistica y de la organizacién de los archivos,es

el precedente de la asignatura que nos ocupa. Paleografia,en los archivos hay documentos de épocas anteriores que
debemos saber interpretar. Construccion y evaluacidn de tesauros,ssirve para recuperar la informacién que contienen los
documentos. Restauracion de documentos en soporte tradicional,para cumplir los requisitos de la Ley 16/1985 Soportes
documentales,conocer los distintos so “portes en los que se han generado y se generan actualmente los documentos de
archivo. Gestidn de fondos y colecciones de imagenes,hay que saber organizar y gestionar este tipo de documentos que se
encuentran en los archivos. Documentacién clinica,el profesional de archivo puede trabajar en cualquier tipo de centro
Promocidén y difusién en unidades de informacidn, el fin de la organizacién y gestién es difundir los documentos y la
informacién que contienen a los posibles usuarios (administracién, ciudadanos y usuarios cientificos) aplicando, entre otros
médios, las TIC y la difusién cultural. Las de formacién basica Ciencias y técnicas historiograficas,ayudan a conocer e
interpretar los documentos. Historia de las instituciones espafiolas, producen y reciben documentos a lo largo de su gestién
que hay que organizar y gestionar. Derecho aplicado a la informacién y documentacién, imprescindible para conocer los
derechos de acceso a los documentos y a la informacion que contienen y Direccién de unidades de informacion, el
profesional de archivo ademds de conocer las técnicas y realizar su labor cientifica, debe conocer la gestién administrativa
del centro y estar preparado para asumir cargos directivos.

Al superar la asignatura, el estudiante sera mas competente para...

1:
- Conocer los principios tedricos y practicos basicos sobre los archivos y la ciencia archivistica.

- Fundamentar la terminologia especifica basica relativa a la practica archivistica.

- Conocer los procesos técnicos de identificacién y clasificacién de los fondos de archivo.

- Conocer la estructura y composicién de las organizaciones y los fondos documentales.

- Determinar las series documentales relacionadas con las organizaciones.

- Conocer los procesos técnicos de valoracidn y seleccién de series documentales.

- Determinar los valores primarios y secundarios de los documentos.

- Fijar los plazos de transferencia, acceso y conservacion o eliminacién de series o fracciones de serie.

- Conocer la normativa pertinente para acceder a los documentos y a la informacién que contienen.

Importancia de los resultados de aprendizaje que se obtienen en la asignatura:
Los resultados de aprendizaje que se obtienen en la asignatura son importantes porque el estudiante es capaz de:
1. Identificar los procedimientos tedricos y practicos basicos sobre los archivos, aplicando terminologia especifica.

2. Distinguir la estructura, funciones y actividades de las organizaciones a través de la produccién documental y aplicar los
procesos de identificacidn, clasificacion, valoraciéon y seleccién de documentos de archivo para fijar los plazos de
transferencia, acceso, conservacién o eliminacién de series documentales, con el fin de evaluar la calidad de un sistema de
gestién de documentos.

3. Utilizar la normativa para acceder a los documentos y a la informacién que contienen.

Evaluacion

Actividades de evaluacion

El estudiante debera demostrar que ha alcanzado los resultados de aprendizaje previstos



mediante las siguientes actividades de evaluacion

1:

PRIMERA CONVOCATORIA

Evaluacion continua:

1. Examen escrito del contenido tedrico y practico. (40%). Se distribuye en dos pruebas:

La primera se realizara tras la explicacion de los contenidos basicos de la asignatura. Su valor es 10%.

- Desarrollo de preguntas cortas
- Practicas de identificacién de series y tipos documentales

La segunda se realizard una vez explicado el resto de la asignatura. Su valor es de 30%.

- Desarrollo de un tema del programa que no sea coincidente
- Practica que comprende: Identificacién, valoracion y seleccién de una o varias unidades archivisticas
(expedientes

2. Presentacion y exposicion de trabajos individuales y en grupo (50%)

- Los informes de las clases tedrico practicas fuera de aula, se redactaran siguiendo la Norma UNE 50135 de
presentacién de informes cientificos y técnicos.

- En el caso de trabajos en grupo e individuales, consistentes en preparacién y exposicién de temas, lecturas
de articulos relacionados con las distintas unidades didacticas, identificacién de expedientes, estudio
comparativo de normas, disefios de cuadros de clasificacién, etc. se tiene en cuenta la claridad de
exposicion y la capacidad de sintesis.

3. Entrega del dossier de practicas de aula (10%).

- Las practicas de aula se desarrollan

- a) acontinuacién de la clase tedrica, consisten en la blsqueda de recursos sobre el tema tratado

- b) semanalmente: Identificacién y valoracién de expedientes y series documentales, acceso a
documentos y a su informacién.

Prueba global de evaluacién

Desarrollo de un tema del programa que no sea coincidente y una practica que comprende: identificacién,
valoracién, seleccién y aplicacién de la normativa de acceso de una o varias unidades archivisticas
(expedientes): 100%

- criterios de valoracion de la prueba global de evaluacion

- en el tema: se valorard la capacidad de sintesis, la relaciéon de los temas y la claridad de conceptos y una
adecuada exposicion.

en las practicas: adecuacion de la teoria explicada en clase y resolucién de los problemas que presentan en
los documentos a la hora de su identificacidn, valoracién, seleccién y eliminacién o conservacién tanto en el
entorno analégico como en el digital. Se valorarad también la aplicacién de la normativa pertinente a la hora
de acceder a los documentos y a la informacién que contienen. Por tanto se valora la capacidad del
estudiante a la hora de enfrentarse ante los documentos que conforman un sistema de archivo.

SEGUNDA CONVOCATORIA
Prueba global de evaluacion

La prueba consiste en realizar las pruebas sefialadas para la evaluacién global de la primera convocatoria,
siguiendo los mismos criterios de evaluacién.



Actividades y recursos

Presentacion metodoldgica general

El proceso de aprendizaje que se ha disenado para esta asignatura se basa en lo siguiente:

Se dispone de aula dotada con ordenadores. Ademas los alumnos tienen en el ADD todos los materiales necesarios:
Programa, bibliografia, recursos, guiones de clases tedricas etc.

Actividades de aprendizaje programadas (Se incluye programa)

El programa que se ofrece al estudiante para ayudarle a lograr los resultados previstos
comprende las siguientes actividades...

1:
- Clase presencial / Desarrollo de contenidos tedricos por parte de la profesora

- Clases tedrico- practicas en aula / Desarrollo de contenidos practicos por parte de la profesora
- Practicas en aula/Solucién de casos practicos

- Practicas externas/ visitas a centros

- Trabajos individuales / Solucién de problemas

- Trabajos en grupo / Solucién de casos practicos y bdsqueda de recursos

- Redaccién de informes

- Exposicion publica de actividades

Planificacion y calendario

Calendario de sesiones presenciales y presentacion de trabajos

Referencias bibliograficas de la bibliografia recomendada



