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Así, mostrAremos distintos Aspectos:

1. Presentación do Arquivo
2. Subliñar 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? Funcións.
6. Distintos espazos do arquivo. 
7. A conservación dos documentos. 
8. O servizo dos documentos.
9. Outras funcións: actividades culturais e educativas. 

pArA isto:

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

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

3. Darase a coñecer vocabulario relacionado co arquivo.

4. Acompañarase a explicación da visita con comentarios históricos e 
anécdotas para que resulte máis amena.

Asemade, realizaremos unha serie de actividades...

A unidade didáctica está enfocada a coñecer que é un arquivo muni-
cipal proporcionando aos alumnos e ás alumnas unha visión xeral 

dos documentos que custodia, subliñando o seu papel primordial de 
servizo aos cidadáns, de alicerce fundamental para a transparencia, e 
recalcando a súa utilidade coma fonte de investigación.

¿A quen vAi dirixidA?
Ao alumnado de 5º e 6º curso de educación primaria, considerándoo 
como investigador e construtor do seu coñecemento: o alumno ou a 
alumna que aprende investigando.
Ao profesor ou profesora que actuará como guía, orientador/a, 
estimulador/a e conselleiro/a

¿cAles son os obxectivos ?
Descubrir o Arquivo municipal como institución que custodia o patri-
monio documental municipal e as instalacións destinadas a conserva-
lo e difundilo.
Coñecer 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 cidadáns
Mostrar o Arquivo como memoria histórica da cidade.
Coñecer os servizos que ofrece un arquivo: conservar, servir e difundir 
os documentos.

unidAde didácticA
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O ARQUIVO DA MIÑA CIDADE
UNIDADE DIDÁCTICA

textos: arquivo municipal de pontevedra

ILUSTRACIÓN PORTADA: KIKO DA SILVA 
ILUSTRACIÓNS E COR FINAL: KIKO DA SILVA
FLATS DE COR: FONSO BARREIRO
MAQUETACIÓN : RETRANCA DESIGN

EDITA: CONCELLO DE PONTEVEDRA
imprime:
depósito legal:
isbn:

todos os dereitos reservados.

O arquivo municipal nace cando a Vila adquire unha personalidade 
propia e se transforma en entidade de dereito público. A orixe 

do noso municipio podemos situala na Idade Media, a raíz da conce-
sión do foro a Pontevedra por parte do Rei Fernando II, en 1169. Este 
privilexio veu representar practicamente a acta de fundación da nosa 
cidade. 

A necesidade de asegurar os seus dereitos, privilexios e territorio foi 
o motor que impulsou aos pobos a conservar os documentos envia-
dos polas autoridades civís e relixiosas, formando con eles o núcleo 
fundacional do arquivo que vai perdurar ata os nosos días. Os escasos 
documentos que producían os concellos gardábanse nunha arca con 
tres chaves para abrila, e tres persoas para custodiala.

En 1180,  a Vila é doada polo rei ao arcebispo de Santiago, quen será o 
que nomee os xuíces, alcaldes e rexedores. A Vila continuará nas mans 
do arcebispado ata comezos do século XIX, cando se produce a supre-
sión dos señoríos. O escribán será o responsable do arquivo, ata que dito 
papel pase a xogalo o secretario. 

A lexislación do século XIX e comezos do XX non achegou nada para o 
desenvolvemento do arquivo. Con todo, unha real orde dispón que os 
concellos teñan arquiveiros, polo que en Pontevedra nomeouse, en 1918, 
un interino.
A Guerra Civil ocasionou a perda de documentación; xa na época demo-
crática ábrese unha nova etapa para o arquivo, e este móstrase como 
garante dos dereitos e deberes da Administración municipal e dos cida-
dáns, así como a memoria histórica da cidade.

 o Arquivo municipAl
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o pAtrimonio HistÓrico, entre outros, está FormAdo por:
Patrimonio bibliográfico. Libros, revistas, prensa.
Patrimonio artístico.  Monumentos e obras de arte.
Patrimonio documental. Documentos.

ARQUIVO  É o conxunto de documentos 
producidos por unha entidade que se con-
servan no tempo para o cumprimento dos 
seus fins. 

BIBLIOTECA  conxunto de libros, revistas e 
manuscritos de distinta procedencia reuni-
dos cun fin cultural. 

MUSEO  centro onde se recollen, 
conservan e expoñen obras artísticas 
de calquera tempo.

DistingUimos DoUs gRAnDes gRUPos De 
ARqUivos segUnDo qUen os PRoDUzA e 
conseRve:

Arquivos públicos: son os que conservan a docu-
mentación dos organismos que dependen do Es-
tado, comunidade autónoma ou municipios (por 
exemplo, os ministerios, as delegacións de go-
berno, Xunta de Galicia, concellos, deputacións, 
xulgados, etc).

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

o ARqUivo mUniciPAl está constitUíDo 
PoR Un conxUnto oRgAnizADo De DocU-
mentos:

Producidos e recibidos polo Concello, no exerci-
cio das súas funcións, ao servizo da:

· xestión administrativa

· información

· investigación 

· cultura

usuArios do Arquivo

o ciDADán/A ciDADá
Para facer valer os seus
dereitos.

o investigADoR/A
Para recompilar fontes 
de historia.

o/A PeRioDistA
Para recoller datos.

a ProPia administración  
mUniciPAl. Para buscar ante-
cedentes dun procedemento ad-
ministrativo e salvagardar derei-
tos e deberes.

A materia prima de calquera arquivo está 
composta por documentos.
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· clasificar os documentos que 
compoñen o fondo,

· facilitar a localización dos do-
cumentos.

A orGAniZAciÓn reAlíZAse pArA:

estamos a falar de documentos como base fundamental do arquivo. mais,

que é un documento?
É a información producida polas institucións e persoas que vai servir como proba ou testemuña dos seus 
actos.

Cada un de nós dende que nacemos producimos documentos: inscrición no Rexistro Civil, 
cartilla sanitaria, libro de familia..., aínda que non os elaboremos nós, si conteñen datos 
sobre a nosa persoa; polo tanto serannos útiles e necesarios ao longo da nosa vida. Ta-
mén hai outros creados por nós: apuntamentos de clase, enderezos..., e outros que nos 
chegan doutros lugares: notificacións de bancos, multas... ao igual que ocorre no colexio: 
expedientes de cada alumno, avaliacións, etc.

Pero, non deixan de ser un conxunto de papeis:
 
soamente formaremos un arquivo coa reunión organizada destes do-
cUmentos.

como se FormA o Arquivo?
cos DocUmentos PRoDUciDos e RecibiDos Polo concello. 

  A maioría destes documentos son expedientes que formarán o fondo municipal.

Un exPeDiente está constitUíDo PoR Un conxUnto De DocUmentos
 xeRADos PARA ResolveR Un AsUnto.

ADemAis PoDe AcRecentARse o ARqUivo mUniciPAl 
mediante comPras, doazóns, etc.

cAles son As FunciÓns do Arquivo?
• recoller a documentación da institución ou Persoa que a Produce.

• conservar de forma organizada e segura os fondos documentais 
RecibiDos.

• servir a documentación a: administración,  cidadáns/cidadás, in-
vestigADoRes/As.
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Para levalas a caBo, o arquivo disPón duns esPazos ou áreas, entre os cales se estaBlecen uns circuÍtos de circulación.

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

os documentos requiren dunHa limPeza e desinfección, e nalgún caso de restauración para poder conservalos e posterior-
mente servilos.

Chegan os documentos ao arquivo procedentes dos distintos servizos que conforman o Concello, e temos que identifi calos, clasifi calos e describilos para o 

os documentos requiren dunHa limPeza e desinfección, e nalgún caso de restauración para poder conservalos e posterior-

oficina do concello documentación ARqUivo mUniciPAl

sAlA De tRAbAllo →                        dePósito →                          sAA De consUltA →

Para documentos especiais como planos, cd, fotografías... requírese un mobiliario específi co: armarios, caixas, planeiras, etc.

Ademais o arquivo necesita de medios para a preservación da documentación que custodia, xa que ten que manterse cunha humidade e temperatura cons-
tantes, pois os documentos, principalmente os de papel, poden deteriorarse.
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A FinAlidAde do Arquivo é o serviZo dos documentos. 
este Pode realizarse de distintas formas: consulta, PrÉstamo ou informes.

e tamén poden solicitarse reproducións dos documentos que custodia.

no Arquivo municipAl podemos consultAr documentos que necesitAmos pArA A nosA vidA:

• Para construír a casa onde vivimos necesitase unha licenza do concello. esa licenza e os planos da vivenda consérvanse no Arquivo.

• cando nos piden un certifi cado de empadroamento para matricularnos no colexio (para que ao colexio lle conste que vivimos nese enderezo), témolo 
que solicitar no concello. os padróns municipais de habitantes consérvanse no Arquivo.

• se o 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, así como os seguintes cambios de dono.

• Para poñer en funcionamento a tenda onde mercamos o pan cada día, os seus donos tiveron que solicitar un permiso ao concello. esa documentación, 
tamén a conservamos no Arquivo.

asemade, o arquivo realiza outras funcións de carácter cultural ou educativo; asÍ fai exPosicións, edición de fontes, con-
ferencias, unidades didácticas, visitas guiadas e PuBlicacións diversas.

A FinAlidAde do Arquivo é o serviZo dos documentos. 

MAQUETA ARQUIVO PONTEVEDRA 2016.indd   14-15 28/03/2017   21:34:56



A FinAlidAde do Arquivo é o serviZo dos documentos. 
este Pode realizarse de distintas formas: consulta, PrÉstamo ou informes.

e tamén poden solicitarse reproducións dos documentos que custodia.

no Arquivo municipAl podemos consultAr documentos que necesitAmos pArA A nosA vidA:

• Para construír a casa onde vivimos necesitase unha licenza do concello. esa licenza e os planos da vivenda consérvanse no Arquivo.

• cando nos piden un certifi cado de empadroamento para matricularnos no colexio (para que ao colexio lle conste que vivimos nese enderezo), témolo 
que solicitar no concello. os padróns municipais de habitantes consérvanse no Arquivo.

• se o 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, así como os seguintes cambios de dono.

• Para poñer en funcionamento a tenda onde mercamos o pan cada día, os seus donos tiveron que solicitar un permiso ao concello. esa documentación, 
tamén a conservamos no Arquivo.

asemade, o arquivo realiza outras funcións de carácter cultural ou educativo; asÍ fai exPosicións, edición de fontes, con-
ferencias, unidades didácticas, visitas guiadas e PuBlicacións diversas.

A FinAlidAde do Arquivo é o serviZo dos documentos. 

MAQUETA ARQUIVO PONTEVEDRA 2016.indd   14-15 28/03/2017   21:34:56



1. completA o texto coAs pAlAbrAs que tes A continuAciÓn:

Os …............. agrúpanse entre si en …........ producidos xeralmente para resolver un mesmo asunto.

O conxunto de documentos que hai no Arquivo remitidos polo Concello denomínase ................. .

Entre as tarefas que se fan no arquivo están a …............., a ................... e a ….................. .

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

Os cidadáns e as cidadás poden consultar os documentos do Arquivo para a defensa dos seus …............ .

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

Os documentos despois de describilos gárdanse nas .................... .

A área ou espazo máis importante do arquivo é o ................... .

expedientes               cAixAs                dixitAliZAciÓn

dereitos                    documentos        investiGAdores

Fondo documentAl       ordenAciÓn         descriciÓn

depÓsito                    clAsiFicAciÓn

             

2. nestA serie de pAlAbrAs HAi unHA en cAdA columnA que nAdA ten que ver 
coAs demAis. ríscAA. 

             INVESTIGADOR/A                   MUSEO

             ARQUIVEIRO/A                        ESTACIÓN

             ESCULTOR/A                                    BIBLIOTECA

             RESTAURADOR/A                            ARQUIVO

3. relAcionA co seu contrArio:

     

 COPIA                                            DESORGANIZADA

      ORDENADA                                     ORIXINAL

      CONSERVAR                                    DESTRUÍR
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4. ordenA As sílAbAs pArA descubrires o nome destAs cAtro tAreFAs que se 
reAliZAn nun Arquivo:

   

5. no Arquivo podemos AtopAr FotoGrAFíAs que reFlicten distintos períodos nA evo-
luciÓn dA nosA cidAde. é unHA FormA de ver A HistoriA A trAvés de imAxes.

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

empArellA estAs Fotos FeitAs en distintos Anos, pero no mesmo luGAr:
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6. no Arquivo tAmén podemos consultAr plAnos:

PlAno De PonteveDRA 1901

sitÚA no plAno ActuAl As principAis prAZAs que coÑeces de pontevedrA.
sitÚa no Plano o teu colexio e os edificios que consideres máis imPortantes da cidade.
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7. une con FrecHAs os espAZos coAs Fotos que correspondAn.

dePósito                       sala de traBallo                        sala de consulta

8. recordAs quen son os principAis usuArios do Arquivo?

9. locAliZA sete pAlAbrAs mencionAdAs no vocAbulArio: investiGAdor, ex-
pediente, Fondo, Arquivo, perGAmiÑo, documento e restAurAdor.

8. recordAs quen son os principAis usuArios do Arquivo?

9. locAliZA sete pAlAbrAs mencionAdAs no vocAbulArio: investiGAdor, ex-
pediente, Fondo, Arquivo, perGAmiÑo, documento e restAurAdor.pediente, Fondo, Arquivo, perGAmiÑo, documento e restAurAdor.
9. locAliZA sete pAlAbrAs mencionAdAs no vocAbulArio: investiGAdor, ex-
pediente, Fondo, Arquivo, perGAmiÑo, documento e restAurAdor.
9. locAliZA sete pAlAbrAs mencionAdAs no vocAbulArio: investiGAdor, ex-
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exPeDientes De AlUmnos

libRo De ActAs

follas de emPadroamento

licenzA De tAxi

licenzA De APeRtURA comeRcio

contRAto De AUgA

cARtillA sAnitARiA

Periódico

10. que documentos podemos consultAr no Arquivo municipAl? márcAos cun x.

11. A continuAciÓn expoÑemos unHA serie de tAreFAs que se FAn cos docu-
mentos nos Arquivos. cAl cres que é A orde correctA nA que se FAn?

  
   1- Limpeza e desinfección

   2- Descrición

   3- Custodia/almacenamento

   4- Servizo

   5- Restauración

   6- Exposición

   7- Recollida

12. de seGuido tes unHA relAciÓn de obxectos que FormAn pArte do pAtri-
monio HistÓrico espAÑol, onde os GArdAríAs?

                                                      Unha novela.....................
  Cartas...............................
  Expedientes.....................
  Bandeira...........................
  Reloxo..............................
  Trofeo...............................
  Condecoración.................
  Enciclopedia.....................
  Cadro................................
  Plano................................
  Restos arqueolóxicos......
  Revista..............................
  Fotografía.........................

Arquivo   

      museo   

      bibliotecA  
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13. AGorA oFrecémoscHe unHA listA de obxectos pArA que mArques cun x 
cAles poden ser considerAdos documentos:

lentes

telÉfono

foto

etiqUetA testAmentoUn cD sinal de tráfico

exAme cARPetA

cARtA cAmPá novelA correo elec-
trónico

cAlcUlADoRA  mAPA

cHAve

oRDenADoR

PARtitURA

vocAbulArio
ARqUivo: conxunto organizado de documentos. Poden ser dunha institución, persoa ou familia.

arquivo tamén é o lugar ou edifi cio 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 institución ou 
persoa.

mAzo: atado de documentos que se identifi ca cun número, código ou letras. 

investigADoR: persoa encargada de pescudar algo. 

PeRgAmiÑo: pel de res na que se pode escribir.

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