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Objetivos y contextualizacion

L1. Marketing y Comunicacién

® Conocer tanto los conceptos basicos y las técnicas elementales del marketing y la comunicacion como
las ultimas tendencias que se estan desarrollando en el mundo de la comunicacion cultural en general.

® Aprender a aplicar todos estos conocimientos adquiridos en el entorno de los archivos y saber
aplicarlos tanto desde los propios servicios archivisticos como desde la perspectiva del profesional
independiente.

L2. Conservacion preventiva y equipamenientos de archivo

® Proporcionar los conocimientos basicos para que el alumno al finalizar la linea formativa pueda
identificar los materiales que forman un fondo documental, evaluar su estado de conservacion, y
determinar los tratamientos y medidas preventivas a adoptar para garantizar su conservacion en el
futuro.

® Proporcionar a los alumnos conocimientos en los diferentes aspectos que determinan el buen estado
fisico de un fondo, tanto en su almacenamiento habitual, como durante la manipulacion, durante la
consulta, la digitalizacién o la exposicion. Se presentan las lineas de actuacion a adoptar de forma
preventiva y de forma directa en los documentos.

L3. Técnicas de gestion de los servicios de archivo

Mas alla de la aplicacion de las técnicas de gestion documental y archivisticas, el archivo se configura como
un servicio dentro de las organizaciones y, como tal, necesita laaplicacion de técnicas de gestién que hagan
posible unas prestaciones basadas en la eficiencia y la calidad, tanto si se encuentra en la Administracién
publica como en una organizacioén privada. A la vez, la externalizacion de los servicios de gestion documental



y archivo por parte de algunas organizaciones hace imprescindible una capacitacion para poder desarrollarse
profesionalmente en este contexto.

Con esta linea formativa lo que se quiere es:

® Aprender y practicar técnicas de disefio y planificacion.

® Aprender y practicar técnicas de gestion de los recursos econdmicos, materiales y humanos
disponibles para optimizar su uso y mejorar la eficiencia.

® Aprender a utilizar técnicas adecuadas para la mejora de la calidad de los servicios.

® Aprender a conocer los usuarios de los servicios de archivo e identificar sus demandas.

® Aprender a evaluar la eficacia, la eficiencia y la calidad de los servicios.

® Aprender técnicas para la introduccién de cambios y mejoras en el funcionamiento de los servicios de
archivo.

Competencias

® Adaptarse a nuevas situaciones, tener capacidad de liderazgo e iniciativa.

® Analizar, sintetizar, organizar y planificar los entornos y las actuaciones de gestion.

® Comunicar conocimientos de forma oral y escrita.

® Definir y evaluar los equipamientos y condiciones de los servicios de archivo.

® Disefar e implantar planes y desarrollar acciones de dinamizacién cultural y difusién de los servicios de
archivo y de sus fondos documentales.

® Disefar e implantar sistemas de gestion en los servicios de archivo.

® Generar propuestas innovadoras y competitivas.

® Que los estudiantes sepan comunicar sus conclusiones y los conocimientos y razones ultimas que las
sustentan a publicos especializados y no especializados de un modo claro y sin ambigledades.

® Reconocer las condiciones de preservacion de cada tipo de soporte documental.

® Trabajar en equipos de forma interdisciplinaria.

Resultados de aprendizaje

1. Adaptarse a nuevas situaciones, tener capacidad de liderazgo e iniciativa.

2. Analizar, sintetizar, organizar y planificar los entornos y las actuaciones de gestion.

3. Aplicar métodos de conservacion preventiva.

4. Comunicar conocimientos de forma oral y escrita.

5. Crear planes de prevencién y emergencia.

6. Desarrollar planes de marqueting.

7. Desarrollar productos de promocion cultural y difusiéon de los servicios de archivo.

8. Determinar los equipamientos y los recursos materiales y humanos de los centros de archivo.
9. Disenfar, implantar y gestionar sistemas de gestion por procesos en los centros de archivo.

10. Elaborar programas de actuacion.

11. Generar propuestas innovadoras y competitivas.

12. Identificar las condiciones y los equipamientos de los servicios de archivo.

13. Identificar las patologias que afectan los soportes documentales.

14. Que los estudiantes sepan comunicar sus conclusiones y los conocimientos y razones ultimas que las
sustentan a publicos especializados y no especializados de un modo claro y sin ambigledades.

15. Reconocer las caracteristicas fisicas y quimicas de los soportes documentales.

16. Reconocer las normas de referencia en cuanto a calidad y excelencia de la gestion.

17. Reconocer las técnicas de marqueting.

18. Reconocer los efectos de las condiciones ambientales sobre los soportes documentales.

19. Trabajar en equipos de forma interdisciplinaria.

Contenido

L1. Marketing y Comunicacion

1. Introduccién al marketing



2. El plan de marketing

3. El plan de comunicacion

4. Los canales de comunicacion

5. El uso de las Relaciones Publicas como herramienta de comunicacion a los sistemas de archivos

L2. Conservacion preventiva y equipamientos de archivo

1. Conceptos de conservacion y restauracion

1.1 La conservacion de los documentos a lo largo de la historia. Introduccion

1. 2 Conceptos de conservacion; conservacion preventiva, conservacion curativa, restauracion

2. Materiales y tipologias tradicionales del patrimonio documental

2.1 Los soportes documentales y los elementos sustentados

2.2 Formatos de los documentos

3. Causas intrinsecas de degradacion y alteraciones mas habituales (soporte papel y soporte pergamino)
4. Causas extrinsecas de degradacion y alteraciones mas habituales (soporte papel y soporte pergamino)
5. Conservacion preventiva

5.1 Control de las variables medioambientales

5.2 Control de plagas

5.3 Mantenimiento y limpieza

5.4 Manipulacién y consulta

6. Otros soportes

6.1 Otros soportes (MATERIAL FOTOGRAFICO); CARACTERISTICAS, IDENTIFICACION,
DEGRADACIONES)

6.1 materiales fotograficos a lo largo de la historia. Introduccion

6.2 formatos de los documentos, identificacion visual, degradaciones
6.3 conservacion

7. Deposito y almacenamiento

7.1 Tipologias y caracteristicas de los depositos

7.2 Mobiliario

7.3 Sistemas de proteccion individual

8. Restauracion

8.1 Concepto de restauracion

8.2 Criterios de las intervenciones

8.3 Prioridades



8.4 Procesos de restauracion
9. Planes de actuacion

9.1 Evaluacion de riesgos
9.2 Prevencion

9.3 Recuperacion

L3. Técnicas de gestion de los servicios de archivo

1. La gestion y los servicios de archivo

2. Gestion estratégica de los servicios de archivo

2.1 Introduccion a la gestion estratégica

2.2 Planificacion estratégica y por proyectos

2.3 Definicion de recursos: equipo, instalaciones y servicios

2.4 Implementacion de sistemas de estrategia y control

3. Gestion de la Calidad y Excelencia

4. Gestién por objetivos y procesos

4.1. Gestion por objetivos y procesos

4.2. Identificacion, secuencia y seleccién de procesos

4.3. Descripcion y documentacién de procesos y procedimientos
4.4. Seguimiento y medicion de los resultados: definicién de indicadores

5 Etica

Metodologia
Nota: se reservaran 15 minutos de una clase dentro del calendario establecido por el centro o por la titulacion

para que el alumnado rellene las encuestas de evaluacién de la actuacion del profesorado y de evaluacion de
la asignatura o0 médulo.

Actividades
Titulo Horas ECTS Resultados de aprendizaje
Tipo: Dirigidas
L1. Clases interactivas (online si es necesario) 18 0,72 6,7,14,17
L1. Clases virtuales 18 0,72  2,3,5,13,18,15
L2. Actividades presenciales practicas 12 0,48 1,3,4,5,11,13, 18, 15,
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L2. Clase virtual 8 0,32 3,5,8,10,12,13, 18,15

L2. Visitas a centros archivisticos 3 0,12 2,8
L3. Clases 22 0,88 14
L3. Debates, intervenciones y exposiciones 12 0,48 2,4,8,9,10,12, 16, 19

Tipo: Supervisadas

L1. Trabajos sobre casos practicos 40 1,6 6,7,14

L2. Realizacion de fichas de trabajo sobre actividades practicas y 18 0,72 2,3,4,5,13,18, 15,19
visitas

L3. Trabajos y ejercicios practicos individuales o en grupo 19 0,76 1,2,4,14,19

Tipo: Auténomas

L1. Estudio y analisis de casos elegidos por el alumnado 19 0,76 6,7,14

L2. Estudio y analisis de casos 42 1,68 1,2, 11

L2. Lectura de textos y articulos 19 0,76 8,12,13, 18,15

L3. Ejercicios practicos fuera del aula 25 1 8,9, 10, 12

L3. Lectura de textos y articulos 15 0,6 1,14, 19
Evaluacion

Para superar el médulo es necesario superar las tres linias formativas.

L1. Marketing y Comunicacion

En el caso de requerirse una prueba de recuperacion de la evaluacion, se debera realizar una prueba escrita
siguiendo las indicaciones del docente.

L2. Conservacion preventiva y equipamientos de archivo

En el caso de requerirse una prueba de recuperacion de la evaluacion, se debera realizar un examen
teoricopractico.

L3. Técnicas de gestion de los servicios de archivo

En el caso de requerirse una prueba de recuperacion de la evaluacion, se debera realizar una prueba escrita
siguiendo las indicaciones del docente.

Actividades de evaluacién

Titulo Peso Horas ECTS Resultados de aprendizaje
L1. Actividades de evaluacién 50% 10 0,4 6,7,14,17
L1. Asistencia en clase 10% 10 0,4 6,7,14,17

L1. Ejercicios practicos 40% 10 0,4 6,7,14,17



L2. Asistencia y participacion a centros archivisticos 10% 9 0,36 2,8,12

L2. Asistencia y participacion a las clases practicas 40% 12 0,48 1,2,4,11,19

L2. Examen tedrico escrito 50% 2 0,08 2,3,4,5,13,18,15

L3. Ejercicios practicos 30% 12 0,48 1,2,4,8,9, 10, 11,12, 14,16, 19

L3. Presentacioén del proyecto 20% 4 0,16 1,2,4,8,9,10, 11,12, 14, 16, 19

L3. Proyecto 50% 16 0,64 1,2,4,8,9,10, 11, 12, 14, 16, 19
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