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RECOMENDACIONES PARA CURSAR ESTA ASIGNATURA

Ninguna

COMPETENCIAS QUE ADQUIERE EL ESTUDIANTE Y RESULTADOS DEL APRENDIZAJE

El alumno, al terminar este curso estara capacitado para:

e Estar en disposicidn de aplicar la metodologia de la identificacion de fondos y series.

e Podrd diferenciar los distintos valores que el documento puede poseer, y conocer las
implicaciones de la valoracién documental en el sistema archivistico.

e Resolverd supuestos archivisticos de transferencia, eliminacion...

e Elaborard y manejara cuadros de clasificacion de fondos y otros instrumentos de
trabajo

e Aplicard las Normas Internacionales de Descripcién Archivistica (ISAD- G) y de
Encabezamientos Autorizados Archivisticos relativos a Entidades, Personas y Familias
(ISAAR-CPF)

e Utilizard las nuevas tecnologias aplicadas a los archivos

DESCRIPCION DE CONTENIDOS: PROGRAMA

Descripcion

La asignatura comprende el estudio del tratamiento archivistico a lo largo de todo el ciclo
vital: entrada y salida de los documentos, prestando especial atencién a la metodologia de la
identificacion de series; clasificacidn y estudio de fondos acumulados, descripcidn, siguiendo
las normas nacionales e internacionales; y servicio del patrimonio documental, haciendo
hincapié en la problematica del acceso a los documentos y a la legislacion que la rige.

Objetivos de la asignatura:
e Estar en disposicidn de aplicar la metodologia de la identificacion de fondos y series,
para resolver satisfactoriamente la organizacién y clasificacion de fondos.
e Diferenciar los distintos valores que el documento puede poseer, y conocer las
implicaciones de la valoracién documental en el sistema archivistico.
e Resolver los supuestos de eliminacidon de documentos de forma razonada.

Facultad de Ciencias de la Documentacion. ¢/ Santisima Trinidad, 37. 28010 Madrid



Universidad Complutense de Madrid
Facultad de Ciencias de la Documentacion

e Saber preparar una transferencia y cumplimentar el acta de entrega.

e Elaborar y manejar cuadros de clasificacion de fondos y otros instrumentos de
trabajo.

e Aplicar las Normas Internacionales de Descripcidn Archivistica (ISAD- G) y de
Encabezamientos Autorizados Archivisticos relativos a Entidades, Personas y Familias
(ISAAR-CPF).

e Saber aplicar la legislacidn que rige el acceso a los documentos conservados en
nuestros archivos.

e Responder a los problemas de acceso, y servicio del patrimonio documental.

e Utilizar las nuevas tecnologias aplicadas a los archivos.

Programa:

Bloque I: Gestidon de documentos

1. El ciclo vital del documento

2. La valoracién documental

3. El ingreso de documentos en el Archivo

4. La eliminacién documental

Bloque II: Organizacion de Archivos

1. La organizacion de fondos archivisticos

2. Signaturacidn e instalacion

Bloque lll: Descripcion de Archivos

1. Principios generales e instrumentos de descripcidn

2. La normalizacién descriptiva

3. La norma internacional general de descripcién archivistica (ISAD-G)
4. La norma internacional de encabezamientos autorizados archivisticos
relativos a entidades, personas y familias (ISAAR-CPF)

Bloque IV: Servicio del Patrimonio Documental

1. La comunicacion de los documentos

2. La difusién: proyeccion exterior del archivo

METODOLOGIA DOCENTE Y REGIMEN DE TUTORIAS

Cada bloque tematico conlleva la realizacion de diferentes actividades de cardcter tedrico y
practico. Todas las actividades propuestas tendran un cardcter obligatorio. En el aula se
tendra un aprendizaje significativo basado en:

Clases tedricas se desarrollaran los contenidos bdsicos que deben conocer los alumnos, se
entrega material de apoyo y bibliografia para la preparacion de la materia por los alumnos.
Para facilitar el seguimiento de las clases la profesora utilizara recursos tecnolédgicos que
facilitaran el aprendizaje.

Clases practicas se plantearan supuestos practicos archivisticos que se realizaran en el aula.
La realizacidon de estos ejercicios practicos también se lleva a cabo en grupos. Al final del curso
se entregard una memoria de las actividades realizadas por cada alumno.

Exposiciones y grupos de discusion se desarrollaran temas relacionados con algunas de las
competencias transversales. Se seguird el siguiente procedimiento: El grupo trabaja la
competencia elegida. Cuando esta primera fase finaliza, los alumnos elaboran una
presentacién y un resumen, finalmente se unifica el bloque tematico con la aportacién de los
diferentes grupos y su expone y discusion entre todos los alumnos. Por Gltimo se plantea un
debate sobre las ideas mas importantes a modo de resumen global.

Las tutorias formaran parte del proceso de ensefianza aprendizaje. Al menos todos los grupos
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tendran dos tutorias al inicio y al final del curso. Las fechas seran pactadas entre la profesora
y los alumnos. Ademas habra tantas tutorias individuales, a demanda del alumno.

Trabajo no presencial del estudiante es el que debe realizar el alumno fuera del horario
lectivo; se centrard en el aprendizaje y reflexion de cada una de las competencias del
programa. Para ello es imprescindible que se familiarice con la bibliografia recomendada en la
asignatura.

SISTEMA DE EVALUACION

La asignatura se considerara aprobada con la consecucion del 50% de la puntuacion total.

Para la evaluacion final se tendra en cuenta:

10% Asistencia y participacidn activa en las actividades que se desarrollan en el aula.
40% La nota de las actividades propuestas en el aula, trabajo de fin de curso

50% la nota del examen
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