








UNIDADE DIDACTICA

unidade diddactica estad enfocada a cofiecer que € un arquivo muni-
Acipal proporcionando aos alumnos e as alumnas unha visién xeral
dos documentos que custodia, sublifiando o seu papel primordial de
servizo aos cidadans, de alicerce fundamental para a transparencia, e
recalcando a sua utilidade coma fonte de investigacion.

¢A QUEN VAI DIRIXIDA?

Ao alumnado de 5° e 6° curso de educacion primaria, considerandoo
como investigador e construtor do seu cofiecemento: o alumno ou a
alumna que aprende investigando.

Ao profesor ou profesora que actuara como guia, orientador/a,
estimulador/a e conselleiro/a

¢CALES SON OS OBXECTIVOS ?

Descubrir o Arquivo municipal como institucidon que custodia o patri-
monio documental municipal e as instalacidns destinadas a conserva-
lo e difundilo.

Cofiecer os documentos do Arquivo municipal.

Estimular ou crear un interese por parte do alumnado para cuidar e
valorar o patrimonio documental.

Percibir o Arquivo como custodio dos dereitos e deberes dos cidadans
Mostrar o Arquivo como memoria histdrica da cidade.

Cofecer os servizos que ofrece un arquivo: conservar, servir e difundir
os documentos.

ASI, MOSTRAREMOS DISTINTOS ASPECTOS:

1. Presentacion do Arquivo

2. Sublifar a diferencia entre arquivo, biblioteca e museo.
3. As distintas clases de arquivos.

4. Explicar o concepto de arquivo e de documento.

5. Como se forma un arquivo? Funcidns.

6. Distintos espazos do arquivo.

7. A conservacion dos documentos.

8. O servizo dos documentos.

9. Outras funcidns: actividades culturais e educativas.

PARA ISTO:

1. Realizaremos un percorrido polas instalaciéns explicando que ta-
refas se desenvolven en cada un dos espazos nos que esta dividido o
arquivo: sala de traballo: onde se realizan os traballos técnicos; de-
pdsito: onde se conservan os documentos; e sala de consulta: para
servizo e difusién dos documentos.

2. Utilizaremos documentos de distintos periodos para que poidan
observar distintas clases, soportes e formatos.

3. Darase a cofecer vocabulario relacionado co arquivo.

4. Acompanarase a explicacion da visita con comentarios historicos e
anécdotas para que resulte mais amena.

Asemade, realizaremos unha serie de actividades...
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arquivo municipal nace cando a Vila adquire unha personalidade
Opropia e se transforma en entidade de dereito publico. A orixe
do noso municipio podemos situala na Idade Media, a raiz da conce-
sion do foro a Pontevedra por parte do Rei Fernando Il, en 1169. Este
privilexio veu representar practicamente a acta de fundacién da nosa
cidade.

A necesidade de asegurar os seus dereitos, privilexios e territorio foi
0 motor que impulsou aos pobos a conservar os documentos envia-
dos polas autoridades civis e relixiosas, formando con eles o nucleo
fundacional do arquivo que vai perdurar ata os nosos dias. Os escasos
documentos que producian os concellos gardabanse nunha arca con
tres chaves para abrila, e tres persoas para custodiala.
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En 1180, a Vila é doada polo rei ao arcebispo de Santiago, quen sera o
que nomee os xuices, alcaldes e rexedores. A Vila continuard nas mans
do arcebispado ata comezos do século XIX, cando se produce a supre-
sion dos sefiorios. O escriban serd o responsable do arquivo, ata que dito
papel pase a xogalo o secretario.

A lexislacion do século XIX e comezos do XX non achegou nada para o
desenvolvemento do arquivo. Con todo, unha real orde dispdn que os
concellos tefian arquiveiros, polo que en Pontevedra nomeouse, en 1918,
un interino.

A Guerra Civil ocasionou a perda de documentacion; xa na época demo-
cratica dbrese unha nova etapa para o arquivo, e este mdstrase como
garante dos dereitos e deberes da Administracion municipal e dos cida-
dans, asi como a memoria histdrica da cidade.



O PATRIMONIO HIST6RICO, ENTRE OUTROS, ESTA FORMADO POR:

Patrimonio bibliografico. Libros, revistas, prensa.
Patrimonio artistico. Monumentos e obras de arte.
Patrimonio documental. Documentos.

)

ARQUIVO E o conxunto de documentos BIBLIOTECA conxunto de libros, revistas e MUSEO centro onde se recollen,
producidos por unha entidade que se con- manuscritos de distinta procedencia reuni- conservan e expofen obras artisticas
servan no tempo para o cumprimento dos dos cun fin cultural. de calquera tempo.

seus fins.



DISTINGUIMOS DOUS GRANDES GRUPOS DE
ARQUIVOS SEGUNDO QUEN OS PRODUZA E

CONSERVE:

Arquivos publicos: son os que conservan a docu-
mentacién dos organismos que dependen do Es-
tado, comunidade auténoma ou municipios (por
exemplo, os ministerios, as delegaciéns de go-
berno, Xunta de Galicia, concellos, deputacidns,
xulgados, etc).

Arquivos privados: son os que recollen e conser-
van a documentacion creada por unha empresa,
familia, congregacions relixiosas, sindicatos, etc.

O INVESTIGADOR/A
Para recompilar fontes

de historia. dereitos.

O CIDADAN/A CIDADA
Para facer valer os seus

USUARIOS DO ARQUIVO

A materia prima de calquera arquivo esta
composta por documentos.

O/A PERIODISTA
Para recoller datos.

O ARQUIVO MUNICIPAL ESTA CONSTITUIDO
POR UN CONXUNTO ORGANIZADO DE DOCU-
MENTOS:

Producidos e recibidos polo Concello, no exerci-
cio das suas funcidns, ao servizo da:

- XESTION ADMINISTRATIVA
- INFORMACION
- INVESTIGACION

- CULTURA

A PROPIA ADMINISTRACION
MUNICIPAL. Para buscar ante-
cedentes dun procedemento ad-
ministrativo e salvagardar derei-
tos e deberes.




A ORGANIZACION REALIZASE PARA:

+ CLASIFICAR OS DOCUMENTOS QUE
COMPONEN O FONDO,

 FACILITAR A LOCALIZACION DOS DO-
CUMENTOS.

N\

ESTAMOS A FALAR DE DOCUMENTOS COMO BASE FUNDAMENTAL DO ARQUIVO. MAIS,

QUE E UN DOCUMENTO?

E a informacién producida polas instituciéns e persoas que vai servir como proba ou testemufia dos seus
actos.

Cada un de nds dende que nacemos producimos documentos: inscricion no Rexistro Civil,
cartilla sanitaria, libro de familia..., ainda que non os elaboremos nds, si contefien datos
sobre a nosa persoa; polo tanto serannos utiles e necesarios ao longo da nosa vida. Ta-
meén hai outros creados por nds: apuntamentos de clase, enderezos..., e outros que nos
chegan doutros lugares: notificacidons de bancos, multas... ao igual que ocorre no colexio:
expedientes de cada alumno, avaliacidns, etc.

Pero, non deixan de ser un conxunto de papeis:

SOAMENTE FORMAREMOS UN ARQUIVO COA REUNION ORGANIZADA DESTES DO-
CUMENTOS.



COS DOCUMENTOS PRODUCIDOS E RECIBIDOS POLO CONCELLO.
A maioria destes documentos son expedientes que formaran o fondo municipal.

UN EXPEDIENTE ESTA CONSTITUIDO POR UN CONXUNTO DE DOCUMENTOS
XERADOS PARA RESOLVER UN ASUNTO.

ADEMAIS PODE ACRECENTARSE O ARQUIVO MUNICIPAL
MEDIANTE COMPRAS, DOAZONS, ETC.

CALES SON AS FUNCIONS DO ARQUIVO?

e RECOLLER A DOCUMENTACION DA INSTITUCION OU PERSOA QUE A PRODUCE.

e CONSERVAR DE FORMA ORGANIZADA E SEGURA OS FONDOS DOCUMENTAIS
RECIBIDOS.

e SERVIR A DOCUMENTACION A: ADMINISTRACION, CIDADANS/CIDADAS, IN-
VESTIGADORES/AS.




PARA LEVALAS A CABO, O ARQUIVO DISPON DUNS ESPAZOS OU AREAS, ENTRE OS CALES SE ESTABLECEN UNS CIRCUITOS DE CIRCULACION.

SALA DE TRABALLO > DEPOSITO > SAA DE CONSULTA >

Chegan os documentos ao arquivo procedentes dos distintos servizos que conforman o Concello, e temos que identificalos, clasificalos e describilos para o
seu posterior almacenamento e custodia.

OFICINA DO CONCELLO DOCUMENTACION ARQUIVO MUNICIPAL
OS DOCUMENTOS REQUIREN DUNHA LIMPEZA E DESINFECCION, e nalgun caso de restauracién para poder conservalos e posterior-

mente servilos.




Para documentos especiais como planos, CD, fotografias... requirese un mobiliario especifico: armarios, caixas, planeiras, etc.

Ademais 0 arquivo necesita de medios para a preservacion da documentacion que custodia, xa que ten que manterse cunha humidade e temperatura cons-
tantes, pois os documentos, principalmente os de papel, poden deteriorarse.




A FINALIDADE DO ARQUIVO E O SERVIZO DOS DOCUMENTOS.

ESTE PODE REALIZARSE DE DISTINTAS FORMAS: CONSULTA, PRESTAMO OU INFORMES.

E tamén poden solicitarse reproduciéons dos documentos que custodia.

NO ARQUIVO MUNICIPAL PODEMOS CONSULTAR DOCUMENTOS QUE NECESITAMOS PARA A NOSA VIDA:

* Para construir a casa onde vivimos necesitase unha licenza do Concello. Esa licenza e os planos da vivenda consérvanse no Arquivo.

 Cando nos piden un certificado de empadroamento para matricularnos no colexio (para que ao colexio lle conste que vivimos nese enderezo), témolo
que solicitar no Concello. Os padréons municipais de habitantes consérvanse no Arquivo.

* Se 0 noso pai mercou un coche de segunda man, a historia dese coche tamén podemos buscala no Arquivo; saberemos quen e cando se mercou por
primeira vez, asi como os seguintes cambios de dono.

* Para poiier en funcionamento a tenda onde mercamos o pan cada dia, os seus donos tiveron que solicitar un permiso ao Concello. Esa documentacion,
tamén a conservamos no Arquivo.

ASEMADE, O ARQUIVO REALIZA OUTRAS FUNCIONS DE CARACTER CULTURAL OU EDUCATIVO; ASi FAI EXPOSICIONS, EDICION DE FONTES, CON-
FERENCIAS, UNIDADES DIDACTICAS, VISITAS GUIADAS E PUBLICACIONS DIVERSAS.







1. COMPLETA O TEXTO COAS PALABRAS QUE TES A CONTINUACION:

OS cevvvevrinnnee agrupanse entre sien ... ........ producidos xeralmente para resolver un mesmo asunto.
O conxunto de documentos que hai no Arquivo remitidos polo Concello denominase ................. .
Entre as tarefas que se fan no arquivo estana................. - TR [ IO .

Para evitar que o documento orixinal se deteriore polo seu frecuente uso realizase a tarefa de. ... ................ , que consiste en fotografar
documentos cunha camara especial.

Os cidaddns e as cidadas poden consultar os documentos do Arquivo para a defensa dos seus................ .

Agora como estudantes e quizais mais adiante como ... .....c.c...... poderedes consultar os documentos que hai no Arquivo, e deste
xeito chegar a cofilecer mais cousas sobre diversos aspectos da vosa cidade.

Os documentos despois de describilos gardanse nas .................... .

A area ou espazo mais importante do arquivo € O ......c.....u..e... .

EXPEDIENTES CAIXAS DIXITALIZACION
DEREITOS DOCUMENTOS INVESTIGADORES
FONDO DOCUMENTAL ORDENACION DESCRICION
DEPOSITO CLASIFICACION



2. NESTA SERIE DE PALABRAS HAI UNHA EN CADA COLUMNA QUE NADA TEN QUE VER
COAS DEMAIS. RISCAA.

INVESTIGADOR/A MUSEO
ARQUIVEIRO/A ESTACION
ESCULTOR/A BIBLIOTECA
RESTAURADOR/A ARQUIVO

3. RELACIONA CO SEU CONTRARIO:

COPIA DESORCANIZADA
ORDENADA ORIXINAL

CONSERVAR DESTRUIR




4, ORDENA AS SILABAS PARA DESCUBRIRES O NOME DESTAS CATRO TAREFAS QUE SE
REALIZAN NUN ARQUIVO:

5. NO ARQUIVO PODEMOS ATOPAR FOTOGRAFIAS QUE REFLICTEN DISTINTOS PERIODOS NA EVO-
LUCION DA NOSA CIDADE. E UNHA FORMA DE VER A HISTORIA A TRAVES DE IMAXES.

A PRIMEIRA FOTO E DE 1910 E A SEGUNDA DE 2014.



EMPARELLA ESTAS FOTOS FEITAS EN DISTINTOS ANOS, PERO NO MESMO LUGAR:




6. NO ARQUIVO TAMEN PODEMOS CONSULTAR PLANOS:

PLANO DE PONTEVEDRA 1901




SITUA NO PLANO ACTUAL AS PRINCIPAIS PRAZAS QUE CONECES DE PONTEVEDRA.

SITUA NO PLANO O TEU COLEXIO E OS EDIFICIOS QUE CONSIDERES MAIS IMPORTANTES DA CIDADE.
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7. UNE CON FRECHAS OS ESPAZOS COAS FOTOS QUE CORRESPONDAN.
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DEPOSITO SALA DE TRABALLO SALA DE CONSULTA




9. LOCALIZA SETE PALABRAS MENCIONADAS NO VOCABULARIO: INVESTIGADOR, EX-
PEDIENTE, FONDO, ARQUIVO, PERGAHINO DOCUMENTO E RESTAURADOR.
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10. QUE DOCUMENTOS PODEMOS CONSULTAR NO ARQUIVO MUNICIPAL? MARCAOS CUN X.

LICENZA DE APERTURA COMERCIO EXPEDIENTES DE ALUMNOS
CONTRATO DE AUGA LIBRO DE ACTAS

CARTILLA SANITARIA FOLLAS DE EMPADROAMENTO
PERIODICO LICENZA DE TAXI

11. A CONTINUACION EXPONEMOS UNHA SERIE DE TAREFAS QUE SE FAN COS DOCU-
MENTOS NOS ARQUIVOS. CAL CRES QUE E A ORDE CORRECTA NA QUE SE FAN?

1- Limpeza e desinfecc.i}Sn-
_2-- Descricién | —
3- Custodia/almacenamento
4- Servizo | |
5- Restauracién
6- Exposicidn
‘Recollida




12. DE SEGUIDO TES UNHA RELACION DE OBXECTOS QUE FORMAN PARTE DO PATRI-
MONIO HISTORICO ESPANOL, ONDE OS GARDARIAS?

Expedientes...........c......... ARQUIVO
Bandeira....cccoeeveeevunnennnene.

Condecoracidn................. MUSEO

Restos arqueoldxicos...... BIBLIOTECA
Revista....ccovvvviiiiiinininnnnnnn,
Fotografia.....ceceevueeurennns




13. AGORA OFRECEMOSCHE UNHA LISTA DE OBXECTOS PARA QUE MARQUES CUN X
CALES PODEN SER CONSIDERADOS DOCUMENTOS:

CARTA CAMPA NOVELA CORREO ELEC- CALCULADORA MAPA
TRONICO
UN CD TELEFONO SINALDE TRAFICO ORDENADO ETIQUETA TESTAMENTO
ExAME
oo
ey
e
oo m—
:WW
EXAME

CARPETA




VOCABULARIO

ARQUIVO: conxunto organizado de documentos. Poden ser dunha institucién, persoa ou familia.
Arquivo tamén é o lugar ou edificio onde se conservan os documentos.

ARQUIVEIRO: Persoa que traballa organizando arquivos e é responsable deles.

DOCUMENTO: escrito que informa sobre un feito.

EXPEDIENTE: conxunto de todos os documentos correspondentes a un asunto.

FONDO DOCUMENTAL: conxunto de documentos producidos e recibidos por unha institucion ou
persoa.

MAZO: atado de documentos que se identifica cun nimero, cédigo ou letras.
INVESTIGADOR: persoa encargada de pescudar algo.
PERGAMINO: pel de res na que se pode escribir.

RESTAURADOR: persoa que se dedica a reparar obxectos: cadros, estatuas, porcelanas... e tamén
documentos.



W Rl BT

CONCELLO DE
<as) DPONTEVEDRA




